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Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii

Nr Editia/ revizia | Componenta Modalitatea reviziei Data la care se
crt | in cadrul editiei revizuita aplica prevederile
editiei sau reviziei
editiei
1 2 3 4
1 1/0 - integral - elaborare initiala
2 1/1 - integral - modificare format si actualizare
legislatie
3 1/2 - partial - Cap. 4 Documente de referinta
- Cap.6 Descrierea procedurii
4 1/3 - partial - Cap. 4 Documente de referinta
- Cap.6 Descrierea procedurii

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

Data Elaborat Verificat Aprobat
Functia/Nume Semnatura Functia/Nume Semnaitura Functia/Nume Semnatura
10.09.2025 CEAC pC Director
. Prof. Diaconu Prof. Diaconu
Prof. Ratea Liana . .
Daniela Daniela

Exemplar nr.:
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1. SCOP

1.1. Scopul acestei proceduri este de a stabili metodologia de acces a persoanelor in incinta institutiei In
vederea asigurarii protectiei elevilor si personalului, inclusiv in caz de intrare neautorizata, furt, jaf, atac
armat..

2. DOMENIU DE APLICARE

2.1. Procedura se aplica tuturor elevilor Scolii Gimnaziale Nr. 1 Poiana Lacului, personalului didactic,
didactic auxiliar si nedidactic, cu privire la accesul in incinta scolii, atat in timpul orelor de program, cat
si 1n afara lor. Procedura se aplica si tuturor persoanelor straine (vizitatori, parinti, reprezentanti ‘ai mass-
media, autoritati etc.) care doresc sa aiba acces in incinta Scolii Gimnaziale Nr. 1 Poiana Lacului.

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

3. DEFINITII SI ABREVIERI

3.1. Definitii:

3.2.1. Proces = Ansamblu de activitati corelate sau in interactiune care transforma elemente de
intrare in elemente de iesire

3.2.2. Asigurarea calitatii = Parte a managementului calitatii, concentrata pe furnizarea increderii ca
cerintele referitoare la calitate vor fi indeplinite

3.2. Abrevieri:

3.2.3. Ed = Editie

3.2.4. Rev. = Revizie

3.25. PO = Procedura operationala

3.2.6. PC = Presedintele comisiei

3.2.7. SCIM = Sistem de control intern managerial

3.2.8. Comisie = Comisia de monitorizare a'dezvoltarii sistemului de control intern managerial.

4. DOCUMENTE DE REFERINTA

4.1. Ordin nr. 600 /2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor publice;

4.2. Legea Invatamantului preuniversitar nr. 198/2023

4.3. Norma metodologica de aplicare a Legii nr. 333/2003 privind paza obiectivelor, bunurilor, valorilor si
protectia persoanelor din 11.04.2012

4.4. Legea 333/2003 privind paza obiectivelor, bunurilor, valorilor si protectia persoanelor, republicata.
Lege nr. 333/2003 republicata 2014

4.5. LEGEA nr. 61 din 27 septembrie 1991 (*republicatda* 2020)pentru sanctionarea faptelor de
incalcare a unor norme de convietuire sociald, a ordinii si linistii publice

4.6. OME 57262024 Regulamentu cadru de organizare si functionare a unitdfilor de invatamant
preuniversitar

4.7. OMEC mnr. 4343/2020 privind aprobarea Normelor metodologice de aplicare privind violenta
psthologica — bullying

4.8. OME nr. 4183/2022 privind aprobarea Regulamentului de organizare si functionare a unitagilor de
invatamant preuniversitar

4.9. . PLANUL NATIONAL din 28 august 2024 de combatere a violentei scolare

4.10. ORDIN nr. 6235 din 6 septembrie 2023 pentru aprobarea Procedurii privind managementul
cazurilor de violentd asupra anteprescolarilor/prescolarilor/elevilor si personalului unitatii de
invatamant, precum si al altor situatii corelate in mediul scolar si al suspiciunii de violenta asupra
copiilor in afara mediului scolar

4.11. Legea nr. 35/2007 privind cresterea sigurantei in unitatile de invatamant;
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4.12. Adresa M.Ed.C. nr. 29351/2007.

4.13. Adresa M.Ed.C. nr. 67843/2012.

4.14. Regulamentul de ordine interioara.

4.15. Decizie pentru numirea Comisiei pentru monitorizare a dezvoltarii sistemului de control managerial
a Scolii Gimnaziale Nr. 1 Poiana Lacului.

4.16. Regulament de organizare si de lucru al Comisiei pentru monitorizare a dezvoltarii sistemului de
control managerial al Scolii Gimnaziale Nr. 1 Poiana Lacului.

5. RESPONSABILITATI

5.1. Conducerea unitatii de invatamant

5.1.1. Intocmeste, cu sprijinul de specialitate al organelor de politie/jandarmerie, planul d¢ pazi al
unitagii de Invatamant prin care se stabilesc regulile concrete privind accesul, paza. si circulatia in
interiorul obiectivului;

5.1.2. Stabileste atributiile profesorilor de serviciu si ale celorlalte persoane din unitatea de invatamant
in legaturd cu supravegherea elevilor si Insotirea, dupd caz, a persoanelor straine, mentinerea ordinei §i
disciplinei pe timpul desfasuradrii programului de invatamant, relatiile cu.personalul de paza pentru
preintampinarea si semnalarea oricarui caz de patrundere ilicitd in incinta scolii;

5.1.3. Stabileste orarul scolar, programul de audiente, precum si regulile de acces si comportare in
scoala si le afigeaza la punctul de control;

5.1.4. Organizeaza instruirea cadrelor didactice si a personalului tehnico-administrativ pentru
cunoasterea si aplicarea prevederilor ghidului de proceduri interne;

5.1.5. Informeaza elevii si pdrinfii/reprezentantii legali~ai acestora despre reglementdrile interne
referitoare la accesul in unitatea de invatamant;

5.1.6. Informeaza, in regim de urgentd, organele de politie sau jandarmi si inspectoratul scolar asupra
producerii unor evenimente de natura sa afecteze ordinea publicd, precum si asupra prezentei nejustificate
a unor persoane in scoald sau in imediata apropiere a.acesteia;

5.1.7. Asigurd confectionarea si pastrarea ecusoanelor i vizeaza anual valabilitatea celor aflate in uz,
aplicand stampila institutiei in dreptul perioadei corespunzatoare inscrise in acest act

5.2. Cadrele didactice

5.2.1. Sa cunoasca si sa respecte indatoririle ce le revin, in calitate de profesori de serviciu;

5.2.2. Sd informeze, In regim de urgentd, conducerea unititii de Invatamant si/sau organele de
politie/jandarmerie asupra producerii unor evenimente de naturd sa afecteze ordinea publicd, precum si
asupra prezentei nejustificate;a unor persoane in incinta scolii sau in imediata apropiere a acesteia. In
cazul unor incidente grave-sau al unor situatii care pot conduce la acte grave de violentd sau la incidente
care pot pune in pericol'siguranta elevilor sau a personalului, vor fi informate cu prioritate organele de
politie/jandarmerie;

5.2.3. Conducerea unitdtii de invatamant, profesorii diriginti vor organiza si realiza instruirea elevilor si
a parintilor pentru cunoasterea si aplicarea prevederilor regulamentului intern §i a procedurilor care
reglementeaza prezenta si comportamentul acestora in unitatea de invatdmant.

6. DESCRIEREA PROCEDURII

6.1. Generalitati.

6.1.1. Asigurarea pazei unititii de invataméant

6.1.1.1. Existda personal de paza specializat sau firmd autorizatd de pazd, conducerea unitatii de
invatamant, a luat masurile necesare pentru asigurarea accesului controlat in unitatea de invatamant, a
protectiei persoanelor si a bunurilor.

6.1.1.2. Conducerea unitatii de invatamant va intocmi, cu sprijinul de specialitate al organelor de
politie/jandarmerie, planul de paza al unitdfii de invatamant prin care se stabilesc regulile concrete
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privind accesul, paza si circulatia n interiorul obiectivului. Va fi stabilit de comun acord si va fi afisat
numarul de telefon al organelor de politie/jandarmerie la care personalul de paza, profesorii de serviciu,
personalul scolii, elevii sau conducerea unitatii de invafamant sa poata suna 1n situatia unor incidente, sau
in cazul intrdrii in unitatea de invatdmant a unor persoane aflate sub influenta bauturilor alcoolice,
turbulente, avand comportament agresiv ori intentia de a deranja ordinea si linistea in unitatea de
invatamant.

6.1.1.3. Toate persoanele din afara unitatii care acced in scoald vor fi legitimate de personalul de paza,
care raspunde in orice moment de prezenta oricdrei persoane strdine in incinta scolii, Tnregistrandu-se
seria si numarul cartii/buletinului de identitate.

6.1.1.4. In situatii speciale, elevul de serviciu legitimeaza toate persoanele striine care intrd in unitate si
inregistreaza datele 1n registrul special de intrare-iesire in/din unitate.

6.1.1.5. Iesirea elevilor din scoala in timpul programului si in pauze este interzisa (cu exceptia situatiilor
limita), caz in care elevii vor pleca doar cu acordul cadrului didactic responsabil la clasa apartindtoare.
6.1.1.6. Persoanele strdine (invitati, vizitatori, organele de ordine publicd, organele de control si
indrumare) se legitimeaza in incinta scolii cu ecusonul ,,Vizitator”.

6.1.1.7. Elevii sunt obligati sa aiba asupra lor carnetul de elev si ecusonul.

6.1.1.8. Elevii de serviciu vor purta si ecuson de identificare: ,, Elev de serviciu”.

6.1.1.9. Persoanele de monitorizare si control cum ar fi: inspectorii de specialitate, inspectorii generali,
ministrul etc., se legitimeaza, se consemneazd in registru, dar nuli se opreste C.I. si nici nu primesc
legitimatie de vizitator.

6.1.1.10. Atributiile profesorului de serviciu 1n scoald va fi afigsat in cancelarie.

6.1.1.11. Profesorul de serviciu va fi prezent in unitatea $colard la ora 7:15. La sfarsitul programului
consemneaza in registrul profesorului de serviciu tot ceea ce se intampld deosebit in timpul serviciului.
Profesorul de serviciu preda la sfarsitul programului cataloagele si condicile de prezentd; neregulile si
disfunctionalitatile vor fi consemnate in procesul verbal (sub semnatura).

6.2. Mod de lucru
Pentru securitatea personalului si elevilor s-au luat urmatoarele masuri:

Scoala Gimnaziala Poiana Lacului, Scoala Gimnaziala Poiana Lacului Paduroiu din Vale, Scoala
Gimnaziala Samara:

Sistem automat de inchidere a usilor cu acces pe baza de cartela la scoald sau cod

Dotare cu sistemul'de alarmare cu senzori de miscare si monitorizarea acestuia pe timp de noapte de
catre o unitate de protectie autorizata

- Sistem de-supraveghere cu camere video cu circuit inchis, pe holuri si in curte

Curtea scolii inchisa

Paza de la primdrie, prin planul de paza, in afara orelor de program

La structurile GPN Gardinesti, Scoala primara Metofu, GPN Samara, GPN Paduroiu din Deal

- Sistem automat de inchidere a usilor in timpul programului scolar
- Paza de la primarie, prin planul de paza, in afara orelor de program

6.3. ACCESUL ELEVILOR SI AL PERSONALULUI SCOLII SE FACE PRIN INTRARILE
STABILITE, securizate-pazite corespunzator, astfel:
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elevii vor intra in scoala prin poarta de acces a scolii sub supravegherea profesorului de serviciu.
Accesul personalului angajat al scolii se face pe la intrarea principala.

Elevii pot intra 1n unitatea de invatdmant numai pe la intrarea elevilor.

Iesirea 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 dupa ce au obtinut de acordul
dirigintelui

Elevii din clasele I-IV vor putea parasi incinta scolii numai insotiti de parinti, frati, bunici sau cu
microbuzul.

6.4. ACCESUL PARINTILOR/REPREZENTANTILOR LEGALI IN CLADIREA-SCOLII ESTE
PERMIS IN URMATOARELE CAZURI:

La solicitarea cadrelor didactice/conducerii scolii

La sedintele/consultatiile cu parintii — conform graficelor afisate

Pentru rezolvarea unor probleme legate de documentele de studii sau situatii scolare care implica
relatia directa a parintilor cu cadrele didactice, cabinetul medical, conducerea unitatii de
invatamant;

La intalnirile solicitate de parinti programate de comun acord eu cadrele didactice sau conducerea
scolii

La diferite evenimente publice si activitati scolare sau extrascolare organizate in cadrul scolii
Pentru sprijinirea deplasarii copiilor cu dizabilitati

In cazul unor situatii speciale, precizate in ROF.

6.5. PERSONALUL DE MONITORIZARE SI CONTROL cum ar fi : inspectori scolari, inspectori de
specialitate, inspectori generali, ministru, etc.,se legitimeaza, se consemneaza in registru, dar au acces
liber in scoala.

6.6. ACCESUL ELEVILOR IN SALADE SPORT - se realizeaza numai insotit de profesorul de sport
/invatator

6.7. REGULI DE ACCES A PERSOANELOR STRAINE:

Accesul persoanelor strdine,se va face doar pe intrarea principala.

Toate persoanele din afara unitatii care intra in scoald vor fi legitimate de personalul de paza — care
inregistreaza datele’din B.I/C.I in registrul special de intrare-iesire in/din unitate, ora intrarii,
motivul vizitei si compartimentul/persoana la care doreste sa mearga.

Profesorul de serviciu raspunde in orice moment de prezenta oricarei persoane straine in incinta
scolii.

Persoanele straine se legitimeaza in incinta scolii cu ecusonul ,,Vizitator”.

Personalul de monitorizare si control cum ar fi : inspectori scolari, inspectori de specialitate,
inspectori generali, ministru, etc., se legitimeaza, se consemneaza in registru, dar nu li se opreste
CI'sinici nu primesc legitimatie de vizitatori.

La parasirea scolii, In acelasi registru, personalul de serviciu completeazd data iesirii din unitatea
scolard, dupa ce a inapoiat ecusonul de vizitator.

In cazul in care persoanele striine patrund in scoald firi a se legitima si a fi inregistrate in registrul
de intrari-iesiri de la poartd, directorul unitatii/profesorul de serviciu va solicita interventia politiei
si aplicarea prevederilor legii nr. 61 privind interzicerea accesului persoanelor strdine in institutiile
publice.

Este interzis accesul in scoald a persoanelor aflate sub influenta bauturilor alcoolice sau a celor
turbulente.
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6.8. In cazul 1n care persoanele strdine patrund In scoald fard a se legitima si a fi Inregistrate in registrul de
intrari-iesiri de la poartd, directorul unitatii/profesorul de serviciu va solicita interventia politiei sau
jandarmeriei prin numarul de urgenta 112.

6.9. Accesul auto
Accesul cu masina in incinta scolii este interzis.

7. EVIDENTE SI iNREGISTRARI

e Registrul de vizitatori
e Graficul de desfasurare a serviciilor pe scoald;
e Procesele verbale ale serviciilor pe scoala

8. ANEXE
Nu se aplica.

9. DIFUZARE
Procedura este pusa la dispozitia utilizatorilor in format electronic pe baza Listei de difuzare.
Inregistrarile generate de aceasta activitate se pastreaza/arhiveaza conform cerintelor SCIM implementat.




