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

Nr. Operatiunea Numele si pre-num.ele Functia Data Semnatura
crt. responsabilului
. Presedinte "D A
1. Elaborare Szabo Sonia Laura CPEVFCDMSPI 28.08.2025 | |\ . /-1.]
2. Verificare Cian Delia Director 28.08.2025 / !(/L(H L
Heisu Denisa Nicoleta Coordonator CEAC | 01/09/2025 | | Rz
3. Avizare - — —
Szabo Sonia Laura Pregedinte comisie de 01/09/2025 &‘w\/
monitorizare
4, Aprobare Consiliul de administratie | Consiliul de administratie | 03.09.2025 -

3. Situatia modificarilor procedurii - editii, revizii

Situatia modificérilor este consemnata in formularul "Evidenta modificari-Analiza-Difuzare” ntocmit conform
procedurii "Elaborarea si codificarea procedurilor” avand urmatorul format:

Nr. i .
crt. Editia | Revizia

Conducétor/coordonato
r compartiment
elaborator
Semnatura

Data Nr. paginii _

s o unde s-a Descriere .
editiei/ facut a Compartiment
revizie | modificare modificarii elaborator

a
I

4. Lista cu persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, a reviziei in cadrul editiei

procedurii

Evidenta si gestionarea numarului de exemplare si a persoanelor care primesc procedura sunt realizate prin
formularul "Evidenta modificari-Analiza-Difuzare” intocmit conform procedurii "Elaborarea si codificarea
procedurilor”.

Numarul minimal de persoane la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, a reviziei in cadrul editiei procedurii se
gaseste in tabelul de mai jos.

Nr. Scopul Expl. Compartiment/ . .
crt. difuzarii nr. serviciu Nume si prenume Functia
Evidenta
1. D 1 CEAC Heisu Denisa Nicoleta Coordonator CEAC
ocumentare
personal
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5. Scopul procedurii

Procedura stabileste metodologia privind accesul persoanelor si autovehiculelor in incinta institutiei, asigurarea
pazei unitatii de invatamaént, asigurarea serviciului pe scoald avand in vedere respectarea cadrului legal n
vigoare si prevenirea unor situatii care afecteazé negativ desfésurarea in conditii de sigurants a procesului
instructiv-educativ din scoald.

Procedura stabileste compartimentele/serviciile si persoanele implicate, precum si etapele care trebuie parcurse
in cadrul activitatii privind accesul in unitate al personalului, elevilor si vizitatorilor.

6. Domeniul de aplicare a procedurii

Procedura se aplica activitatii de asigurare a sigurantei elevilor si a personalului prin reglementarea accesului
persoanelor Tn unitatea de Tnvatdmant, asigurarea pazei unittii de invatdmant si asigurarea serviciului pe scoald
in cadrul Scolii Gimnaziale ,,Dimitrie Tichindeal” Becicherecu Mic

Procedura privind accesul in unitate al reprezentantilor mass-mediei si al vizitatorilor este o procedura distincta
si nu trebuie asemuitd sau confundata cu alte proceduri operationale.

Principalele activitafi de care depinde activitatea procedurat3:
- elaborarea si aprobarea ROF.

Principalele activitdti care depind de activitatea procedurata:
- procesul de instructie-educatie.

Compartimente furnizoare de date
- toate compartimentele.

. Compartimentele beneficiare de rezultatele activititii procedurate
- toate compartimentele.

7. Documente de referinta

7.1. Legislatie primara

- Legea nr. 198/2023 invatdmantului preuniversitar;

- Legea nr. 35/2007 privind cresterea sigurantei in unitatile de invatamant, cu modificarile si completarile
ulterioare.

7.2. Legislatie secundara

- Hotararea Guvernului nr. 994/2020 privind aprobarea Standardelor de autorizare de functionare provizorie si a
Standardelor de acreditare si de evaluare periodica a unittilor de invatamant preuniversitar;

- Instructiunea nr. 1/2018 privind aplicarea unitara la nivelul unitatilor de Tnvatamant preuniversitar a Standardului
9 - Proceduri prevazut in Codul controlului intern managerial al entitatilor publice, aprobat prin Ordinul secretarului
general al Guvernului nr. 600/2018;

- Regulamentul-cadru de organizare si functionare a unitatilor de Tnv&tamant preuniversitar, cu modificarile Si
completarile ulterioare.

7.3. Alte documente
- Regulamentul de organizare si functionare a Scolii Gimnaziale ,,Dimitrie Tichindeal” Becicherecu Mic
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8. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura

8.1. Definitii ale termenilor

Nr.crt. Termenul

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

1. Procedura

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

2. Procedura operationala

Procedura care descrie o activitate sau un proces care se desfisoars
la nivelul unuia sau mai multor compartimente

3. Personal didactic

Persoanele din sistemul de invatamant responsabile cu instructia si
educatia [art. 233, alin.(1) din Legea nr.1/2011].

4. Personal didactic auxiliar

Personalul didactic auxiliar este format din: bibliotecar,

documentarist, redactor, informatician, laborant, tehnician, pedagog
scolar, instructor de educatie extragcolara, asistent social, corepetitor,
mediator gcolar, secretar, administrator financiar (contabil), instructor-
animator, administrator de patrimoniu. [art. 249 din Legea nr.1/2011].

8.2. Abrevieri ale termenilor

Nr.crt. Abrevierea Termenul abreviat

1. PO Procedura operationald

2. Coord. comp. Coordonator compartiment

3. ROF Regulament de organizare si functionare

4. CA Consiliul de administratie

5. CP Consiliul profesoral

6. CPEVFCDMSPI Comisia pentru prevenirea si eliminarea violentei, a faptelor de
coruptie si discriminarii in mediul scolar si promovarea
interculturalitatii
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9. Descrierea procedurii

9.1. Generalitati
Fiecare unitate de Tnvatdmant are obligatia sa infiinfeze Comisia pentru prevenirea si eliminarea violentei, a
faptelor de coruptie si discrimindrii in mediul scolar si promovarea interculturalitatii.

Componenta nominala a Comisiei pentru prevenirea si eliminarea violentei, a faptelor de coruptie si discriminarii
fn mediul scolar si promovarea interculturalitati se stabileste prin decizia internd a directorului unitatii de
invatdmant, dupa discutarea si aprobarea ei in CA.

9.2. Documente utilizate
In cadrul procedurii sunt folosite documentele :

- tabel cu planificarea cadrelor didactice de serviciu pe scoalé;

- tabel cu numerele de inmatriculare a autovehiculelelor care au acces in unitate;
- registru de consemnare a serviciului pe scoals;

- registru de eviden{d a persoanelor care intra in unitate.

9.3. Resurse necesare

9.3.1. Resurse materiale

- sala de lucru cu birou, scaune, calculator, imprimanta, fiset;
- hartie copiator, caiete, dosare, pixuri, agrafe, perforator, capsator.

9.3.2. Resurse umane

- CA, director;

- CPEVFCDMSPI;

- secretar,

- responsabil arhiva;

- cadre didactice, elevi, parinti.

9.3.3. Resurse financiare

Va fi prevazuta Tn bugetul anual suma corespunzatoare pentru birotics. Celelalte resurse materiale necesare
sunt asigurate din dotarea unitatii.

9.4. Modul de lucru

9.4.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activitaji
Activitatea se desfasoara pe tot parcursul anului.
9.4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii

La inceputul anului scolar consiliul de administratie, dupa consultarea consiliului profesoral, a consiliului scolar al
elevilor, a consiliului reprezentativ al parintilor si asociatiei de parinti, acolo unde exists, stabileste/revizuieste,
dacé este cazul, conditiile de acces n scoala al personalului, elevilor si al vizitatorilor.

Regulamentul de ordine interioard contine precizarea conditiilor de acces in scoala al reprezentantilor mass-
mediei si al vizitatorilor.

Accesul persoanelor din afara unittii se va face doar pe intrarea principala.

Reprezentantii institutiilor cu drept de indrumare si control, precum si persoanele participante la monitorizare Si
evaluare a calitatii beneficiaza de acces neingradit In unitate.
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Toate persoanele din afara unitatii care intra in unitate vor fi legitimate de personalul de la poarts, care
inregistreaza datele din Cl in registrul special de intrare-iesire, ora intrarii, motivul vezitei si persoana la care
doreste s& mearga.

in cazul in care este necesara doar predare unor documente, colete, aceasta se va realiza in afara incintei, direct
persoanei careia 1i sunt destinate.

Persoanele din afara unitatii primesc ecusonul -Vizitator.

Accesul reprezentantilor mass-mediei in incinta unitatii se face numai pe baza documentului de identitate si numai
cu acordul directorului.

Reprezentantii mass-mediei pot filma in unitatea de Tnv&tamant numai in spatiile pentru care directorul si-a
exprimat acordul in mod explicit, iar intervievarea si filmarea personaluluim si elevilor se poate face numai in
conditiile legii.

Directorul desemneazé o persoana care fi insoteste pe durata prezentei acestora in incinta unitaii.
La parasirea unitatii personalul de la poartd completeaza in registru ora plecarii.

In cazul In care persoanele striine partund in unitate fara a se legitima si a fii inregistrate in registrul de la poart3,
directorul va solicita interventia politiei.

Este interzis accesul In unitate a persoanelor aflate sub influenta bauturilor alcoolice.
Lunar, secretariatul (secretarul) intocmeste tabelele cu cadrele didactice planificate pentru serviciul pe scoala.

Cadrul didactic de serviciu/personalul de paz3 legitimeaza la intrarea in clidire persoanele striine si noteaza in
Registrul de evidentd a persoanelor care intrd in unitate: numele, prenumele, ora venirii, ora plecarii si
compartimentul/serviciul unde se deplaseaza.

Registrul de evidentd a persoanelor care intra in unitate se supune regulilor de protectie a datelor cu caracter
personal.

Parintele sau reprezentantul legal al copilului/elevului are acces in incinta unitatii in concordanta cu prezenta
procedura, daca:

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

b) desfasoara activitati in comun cu cadrele didactice;

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

d) participd la intalnirile programate cu educatorul-puericultor/educatoarea/invatatorul/institutorul/profesorut
pentru invatdmant prescolar/primar/profesorul diriginte;

e) participa la actiuni organizate de asociatia de parinti.

Accesul in curtea unitatii cu autovehicule este interzis. Cadrul didactic de serviciu/personalul de paza nu permite
intrarea cu autovehicule in curtea scolii.

Este permis accesul ambulantei si masinii pompierilor, in caz de urgenta.

Autovehiculelor de la salubritate si aprovizionare li se permite accesul, cu conditia anuntdrii Tn prealabil a
numarului de Tnmatriculare.

La sfarsitul programului, cadrele didactice care au efectuat serviciul in scoald vor mentiona, sub semnatura,
aspectele constatate in ziua respectiva in registrul de consemnare a serviciului.

In situatii speciale accesul Tn unitate este reglementat prin masuri specifice situatiei speciale existente si vor fi
prevazute Tn anexe la prezenta procedura.

Toate documentele care rezultd din aplicarea procedurii sunt arhivate la sfarsitul anului conform nomenclatorului
arhivistic.

In cazul in care apar circumstante deosebite si nu se pot aplica anumite norme ale procedurii se aplica procedura
“Identificarea si gestionarea abaterilor de la procedura”, cod PS-91.05.
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9.4.3. Valorificarea rezultatelor activitatii

Parcurgerea intregului proces fara sincope poate aréta o organizare si o cunoagtere foarte bund a normativelor
in vigoare. In mod contrar, derularea greoaie, poate avertiza c& anumite lucruri nu sunt in ordine si trebuie
intervenit.

10. Responsabilitati si raspunderi in derularea activititii

Nrcrt. | , .. Compartimentul(postul) / | I m W v
Actiunea (operatiunea)
Stabilirea/Reviziurea conditiilor de acces
1. in unitate al reprezentantilor mass- X
mediei si al vizitatorilor
5 Intocmirea tabelelor cu planificarea X
) persoanelor de serviciu pe scoald
Intocmirea tabelelor cu nr. de
3. inmatriculare a autovehiculelor care au X
acces in unitate
4. Efectuarea serviciului pe scoala X
5. Arhivare X
I CA
Il Consiliu profesoral
Il Secretariat

IV Cadre didactice
V Responsabil arhiva

11. Formulare, anexe

Nr.

. Denumirea formularului/anexei Cod
anexa
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FORMULAR EVIDENTA MODIFICARI — ANALIZA — DIFUZARE
PO-99.06: Accesul in unitate al reprezentantilor mass-mediei si al vizitatorilor

EVIDENTA MODIFICARI PROCEDURA

Data Nr. paginii . . Conducator/coordonator
g_'; Editia Revizia editiei/ unde s-a facut a%sdﬁ;;g;; C(;T;zz?:::_nt compartiment elaborator
) reviziei modificarea Semnitura
o Szabo Sonia Laura
1 | Edital | Revizia4 | 03.09.2025 5-7 modificare CIE
’ legislatie

CIE=Compartiment Instructie-Educatie, CSS=Compartiment Servicii de Specialitate, CM=Comisie de monitorizare, CA=Consiliu de administratie
Coordonator CIE=Coordonator proiecte si programe, Coordonator CSS=Secretar, Conducitor CM=Presedinte Comisie de monitorizare

ANALIZA PROCEDURA

Nr Compar inlocuitor Aviz favorabil Aviz nefavorabil
; . ) Coordonator compartiment Semna- Obser- Semna-
crt. timent de drept
P tura e vatii tura Data
1 Instructie- } } N i} B} } }
Educatie i
Servicii de )
2 | specialitate Rosu Violeta . \\l,__ 03.09.2025 - - =
DIFUZARE PROCEDURA
Expl. | Compartiment/ . .. .. | Dataintrérii in Data retragerii "
nr. serviciu Nume si prenume Data primirii vigoare versiunii inlocuite sﬁn}p?tura
1 CEAC Cian Delia 03.09.2025 03.09.2025 03.09.2025 /MJ [
LAACLL

Anexa nr. 4 la PS-91.02 Formular F04-PS-91.02




