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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea gi aprobarea edifiei sau, dupi caz, areviziei in
cadrul edi{iei procedurii

APROBAT

Director,

Prof. Tucd fbxin narii

Semndtura \f
Data: I septernbri) 2b2:

v
)-

VERIITICAT

Prof. Lunsu lleana Letilii',-ir" ;i';
semnattrrf il$-
Data: 1 septernbrie 2022

EI,AI]OI{AT Prof. Cojocaru Sorina (nk

2. Situa(ia edi{iilor gi a reviziilor in cadrur edi(iilor procedurii

Revizia /
data aplicarii

Partea

revizuitd
Nume, prenume, semnaturd

Elaborat Verificat Aprobat

R0-
septerlbrie

2022

E,laborare

edilia 3

Prof. Cojocaru Sorina Prof. LLrngu Ileana l-etitia Prof. Tucd Florin

Marius

c/=

errtul intrd in vigoare de Ia data de: 5 septembrie 2022

ta cuprinzflnd persoanele Ia care se difuzeazd edi{ia sau, dupfl caz, revizia
procedurii - toti angajatii Scolii Girnnaziale ,,Decebal" craiova.

Prezenta proceduri opera{iona16 are scopul cle a stabili metodologia privind accesul in unitatea cle

inv[]drndnt.

Docum

3. Listz

/ffir\
r.-k

L cadrul edi(ie
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PERSOANELOR IN UNITATEA DE

iNvAT,[ruAnr

Cod: SGD- PO

4. Domeniul de aplicare

Procedura va fi aplicatf, elevilor, personalului didactic, didactic auxiliar, nedidactic, precurn si

pdrinlilor / persoanelor strdine .

1. Documente de referin{i aplicabile activitrfii procedurale

4.1 tleglementlri interna{ionale: - Nu este cazul

4.2 Legisla{ie primarS:

o I-egea nr. 112011 a educaliei nalionale;

' Ordinul nr. 4l3512020 privind aprobarea Iustruc{iunii pentrr-r crearea qi/sau intdrirea capacitdlii

sistemului de invd![mAnt preuniversitar prin invS]are on-1ine, Publicat in Monitorul Oficial, Partea I

nr. 331 din23 aprllie2020

. oMEC nr. 3505/04.04.2022 privind structlrra anului qcolar 2022-2023

o Ordinul Nr.54411 910912020 privind aprobarea Regulamentului cadru cle organizare Eifunctionare a

unit[1ilor de invdfdrndnt preuniversitar

' Ordinul nr. 600/20I 8 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitAtilor publice,

Publicat in Monitorul oficial, Partea I nr. 387 din07r05r2org

o Instrr"tctrinea nr. 112018 din 16 mai 2018 privind aplicarea unitard la nivelul ulitdlilor deinv6!6rndnt

preuniversitar a Standardului 9

' Proceduri prev[zute in Codul controlului intern rnanagerial al entitAtilor publice, aprobat prinOrdin,l
secretarului general al Guvernului nr. 60012018.

4.3 Alte documente, inclusiv reglementlri interne ale entitlfii publice:

- Prograntnl de dezvoltare a SCIM

- Regulamentul de lunclionare a Comisiei de Monitorizare

- Rcgulamentul de organizare qi fincjionare al instituliei

- Regulamentul Intern al Institutiei

- Decizii ale Conduc[torului tnstitu{iei

- Ordine qi rletodologii emise de M.E.C.

- Alte acte normative

,;!rl rll!,
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5. Defini(ii gi abrevieri ale termenilor utiliza{i

5.1 Defini(ii

Nr.

crt.

Termenul Delini(ia gi/sau, daci este cazul, actul care clefineqte termenul

1. []ntitate pLrblica ALrtoritate publicd, institLrlie public6, oonrpanie/societate nalionila, 
-regrc

autonomd, societate la care statul sau o unitate adrninistrativ-teritoriall este

actionar tna.ioritar, cu personalitate juridica, care utilizeazdlaclministreazd

fbnduri pLrblice gi/sau patrirnoniLr public;

) Control intern

mauagerial

Ansamblul formelor de control exercitate la nivelul 
"ntltalii 

puHi"",
inclLrsiv aLrdittrl intern, stabilite de conducere in concordanfd cu obiectivele

acesteia qi cu reglementdrile Iegale, in veclerea asigurdrii administrdrii

fondurilor in mod econorr.ric, eficient gi eficace; acesta include, de

Aserreuea, structurile organizatorice, rnetodele gi procedLrrile.

Sintagn-ra "cotttrol intern tnanagerial" subliniaz[ responsabilitatea tuturor

nivelttrilol icrarhice pentru {inerea sub cclrrtrol a tuturor proceselor interpe

deslhq;urate pentnl realizareaobiectivelor generale gi a ceror specifice;

3. Departament Direclie General[, Direclie, Serviciu, Birou, Compartiment.

4. Couducdtorul

departantentu lu i

(corrpartinterrtu h.ri )

Director general, director, gef servicir-r, gef birou, gef 
"ontpa.tr,r",rq

5. Activitate

proceduralS

Proces major sau activitate semnificativ[ pentru

rnoclalitdli de lucru, general valabile, in vederea

regularitate, eficacitate, econorricitate qi

compartimentului qi/sau entitatrii pLrbIice

care se pot stabili reguli qi

indeplinirii, in condilii de

eficien{[ a obiectivelor

6. Procedurd Prezentare, in scris, a pagilor ce trebuie urma(i, a metoaelo. a" trL-
stabilite 9i a legulilor de aplicare necesare indeplinirii atribu{iilor gi

sarcinilor, av6nd in vedere asurnarea responsabilitdlilor;

1. Procedurd de sisterl

(PS)

Procedurd care descrie Lur process sau o activitate ce se aesmqoara larrirel,.,l

tuturor departamentelor din cadrul entit6tii publice;

8. Procedur[

opera{ionalS (PO)

Procedurd care descrie un proces sau o activitate ce s" ae.mqoura l, ,^-lri
rur.ruia sau ntai multor departamente din entitatea publicd

9. Iiclilre procedurd Fortra acttralf, a procedurii; edilia unei proceduri se modifiia atLurci ca,rd,leJa

au fost realizate 3 revizii ale respectivei procecluri sau atunci cAnd moclificdrile

clin strurctura procedurii depigesc 50% clin con(inutul reviziei anterioare

10. Revizie procedurd Ac(iLrneadenrodificare,respectivad6ugaresar,el@

jr"_ll al,*r,. "," unei edilii a unei proceduri, modificdri ce i,rplic6, de

4



PRocEDURA pnrvtNo ACCESUL
PERSoANEIon iN UNITATEA DE

ilrvAlAruANr

Codl SGD- PO

6. Descricrea procedurii

' Accesul elevilor care vor participa la activit[1ile diclactice va fi permis in func]ie de repartizarea
pe grupe/ sdli de clasd,conform unui program prestabilit.

' Accesul elevilor/personalului didactic/ didactic auxiliar/ nedidactic al unitdlii se realizeazd
respecduclu-sc of il de intrare Ei ieqire confbrm programului de lucru stabilit si respectand graficul de
intrare pe clzrse, pastrandu-se normele de distantare.

' Elevii vor t-i insofili din curtoa Ecolii de cdtre cadrul clidactic cu care urmeazds6 aib6 ord p6nd
in sala cle clasd qi apoi, dupi linalizarea activitdlilor, vor fi conduqi pdn[ la ieqire de c6tre cadrul
didactic cr-l care au ultima ord de curs.

o Accesttl personalului didactici didactic auxiliar/ nedidactic al unitalii se realizeaz[ respec6ndu-
se ora de intrare qi ieEire conform programului de lucru. Accesul se realizea zd. pe calea de acces
oorespur-rzittoare.

ilrAsunr ontrcaroRrt :

r in toate spafiile in care se vol'desligura activitdli cu elevii vor fi afi;ate mesaje cle infbrmare cu
privire la nonnele igienico-sanitare,

o intririle ;i ie;irile precum Ei sensul de deplasare pe coricloare, c[tre sdlile de clasd Ei alte
incdperi, sunt stabilite de unitatea de invhldmdnt, semnalizate corespunzdtor qi dezinfectate ?rr mod

I N. Titulescu, Nr.64
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Iirenrplar nr.l

l'.*rr, 
rrb r()}Iin continutul procedurii.

l1 Procedurd

documentatd

Modulspeci1icderealizareautreiactiVit[ti'auarrni[@
hArtie sau in format electronic; procedurile documentate pot fi proceduri

j. "1,1 ryroceduri 
operalionale 

^

12. Asigurarea

educa{iei calitatii

Esterealizatf,printr-uIransanrbludeac{itrrriclea@
institLrtionale de elaborare, planificare si implememntare de programe de

studiu, pritl care se formeaza inclederea beneficiarilor ca organizatia furnizoare

de educatie indeplineste standardele cle calitate.Asigurarea calitatii exprima

capacitatea uttei orgattizatii ltrnizoare de a of.eri programe cle eclLrcatie in

cottformitate cu standardele altuntate.Aceasta este astfel prornovata incat sa

conducn Ia irnbunatatirea continua a calitatii educatiei.

13. Beneficiarii directi ai

educatiei si forntarii

prof'esionale

Sunt scolarii si elevii, preclrrn ri p"rs@ f".,-" d"
educatie si lormare profesionala.

14. Invatarnant

preuniversitar

Invatarrantul

i nvatantantu I

vrrr).

prirlar,

secLtndar,

care

care

cuprinde clasa pregatitoare si clasele I- IV,

cuprinde si invatamantul girnnazial (ctasele V-
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regLrlat

' Llnitatea de invf,{amdnt asigLrr[ s[pun, prosoape de hArtie si clezinfeclalt peltru nflini, oare vor

fi reincdrcate permanent

o coridoal'ele, cancelaria, grLlpurile sanitare Ei sdlile de clasd mobilier qi pardoseald vor fi
dezinf-ectate regulat cu substanfe biocide pe bazd, c1e clor sau alcool, in mod obligatoriu intre
schirnbLrri qi la finalizarea programului;

o Pentru accesul in curtea unitalii de inv6{5mAnt vor fi deschise intrarile A pentru ciclul primar si

B pentrr-r ciclul gimnazial . Aceste porli vor fi supravegheate permanent qi se vor inchide pdn6 la
terminarea cursurilor / schirnb.

r Fiecare elev ocupd banca corespunz[toare repartizdrii e1'ectuate de cdtre inv6{6tori/dirigin{i^

Pc holuri" la itltrelrea ?n ljecare sald cle clas[ va exista solu]ie pentru clezinf-ectar-ea rndi,ilor .

i. Elevii vor fi supravegheali de cdtre cadrele didactice din program,conform orarului.

2. [']levii claselor incep cursurile la ore diferite , avdnd acces in qcoald in intervalulprev6zut.

3' Elevii tttt pot pirS.si unitatea;colard in timpul orelor de curs,decdt pe motive medicaledacd se

irnpune acest lncru la recornancjarea caclrului medical .

c Pdrinlii/reprezentanli legali iqi pot conduce copiii la cursuri doar pdna la poarta qcolii.

o Pf,rin[iiheptezentan{i legali iqi aqteaptd copiii la ieqirea de la cursuri, de preferat in zona
corespunzitoare porlii stabilita pentru accesul elevilor fiecf,rei clase.

' pentrtt rezolvarea unor probleme referitoare la actelclocumente de studii sau alte situa{ii Ecolare
carc irnplici rela{ia directi a p[rin{ilo rlreprezentan{ilor legali cu secretariatul unitalii cle

invirldmdnt/conducerea unitalii de invdldmAnt/cabinetul medical, fiind respectat programul de lucru
cu publicul/prograrnul de audien{e.

o la inttlnirile solicitate de invafdtori/cliriginfi/prof'esorii clasei/condlrcerea ulitalii cle invd!6mAnt
pentru rczolvarea unor probleme speciale / urgente.

" in cazul pet'soanelor tr-rrbulente sau al celor aflate sub influenla bduturilor alcoolice, al celor
avdnd comportament agresiv, precum qi al celor care au intenlia vaditd de a deranja ordinea gi liniqtea
in institu[ia de invdldmdnt se solicitd prin interrnediul conducerii unitAtii de invdlam6nt intervenlia
organelor de polilie.

Persoaucie strdine care au acorcl de acces din partea conducerii unitalii qi vor fi iegitimate. Se vor
inregistra datele din B.l./C.1. in registrul special de intrare-ieqire inldin unitate, ora intrdrii, motivul
vizitei qi compartimentul/persoana la care cloreEte sf, meargd.

in cazul in care persoanele strdine p[trund in qcoala fbrd acordul conducerii se va solicita
intervenlia poliliei Ei aplicarea prevedelilor legii privind interzicerea accesului persoanelor strdiue i,
institr-rtiile publice.
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Polilia poate efectua controale inopinante qi orice abatere de la procedurd poate fi sanclionatd.

ITESPONSABILITATI LE CADITELOR DIDACTICE
o Personalul didactic/didactic allxiliar qi nedidactic pot fblosi in funclie de situalie, toate c6i1e de

acces.

o cadrele clidactice au urmdtoarele obligalii gi responsabilitali:

- sd cunoasoii qi si respecte indatoririle ce le revin;

-sd inforueze, in regim de urgen{6, conclucerea unit[]ii cle invd{drndnt qi/sau organele de

polilie/jandarmerie asllpra producerii unor evenimente de naturd sd afecteze ordinea publica. precl,lr

Ei asupra prezenlei nejustifrcate a unor persoane in incinta unitalii sau in imediata apropiere a

zroesteia. iu cazul r-rnor incidente grave sau al unor situa{ii care pot conduce la acte grave de violenfd
sau la irlcidente care pot puue iu periool sigr-rranla elevilor sau a personalului, vor fi informate cu
prioritate organele de polilie/.iandarmerie;

o [nvdlatorii/institutorii/profesorii diriginfi vor organiza qi realiza ilstruirea elevilor qi a

parinlilor pentru cunoagterea qi aplicarea prevederilor regulamentului de organizare qi funcfio,are al

nnitdlii de invi![m6nt q;i a procedurilor care reglernenteazd, prezenta qi comportamentul acestora in
unitate.

RESPONSABII,ITATI

o ia Indsurile llecesare pentru asigurarea accesului controlat in unitatea de ilvd{dm6nt, a

proteclei persoanelor ;i a bunurilor.

- au obligalia de a respecta condiliile impuse de conducerea unitdlii de inv6ldmAnt pentru accesul
ininstitulie si sd deiind acordul conducerii unitalii scolare pentru acces in cadrul institufiei;
- au obligalia si respectc reglementdrile interne ale r-rnitdlii de invdldmd1t referitoare la accesul in
unitatea de inv[![m6nt 9i sa nu pdrdseascd locul stabilit pentru intAlnirea crr persoanele din unitatea de

inv[{amAnt;

Noti:

Pentru asigurarea securitdlii qi siguranlei elevilor, a personalglgi Ei a bunurilor aflate in dotarea
unitalii de invd{dm0nt, cAt ;i pentru preintimpinarea violenlei in unitatea de invdfdmdnt, activitatea in
;coal ir este m onito rizatd, aud io -video permanent.

Filmarea/fbtoglafierea in incinta unitalii de inva{dm6nt sau ir-r apropierea acesteia, este interzis6
elevilor/pirinJilor/persoanelor strdine, ldrd acordul conducerii unitafli de inv6Jdm0nt
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7. Formulare

7.1 Formular eviden{I modific[ri

7.2 Formular analizi procedurl

Excmplar nr,l

Nr.

Crt.

Edilia Darta

ediliei

Revizia Data

reviziei

Nr.

Pag.

Descriere modifrcare Semndtura

:onduc[torului

lepartamentuh-ri

1 2 a
J 4 5 6 7

l

].

Nr.

Crt.

ompartiment Nume ;i
prenume

:onducdtor

:ompartiment

lnlocuitor

Je drept

iau

Jelegat

Aviz favorabil Aviz nefavorabil

Semndtura Data Cbservalii Semnltura Data

1 2 a
J 4 5 6 7 8

1.

3.

7.3 Formular distribuire proceduri
Nr.

Crt.

ompartiment Nurne qi

prenume

Data

ptimirii

Semndtura Data

retragerii

Data

intrarii in

vigoare a

rrocedurii

Semndtura

1 2 -) 4 5 6 7

3.

,;u,ilrr,,.

r' I .'-:*1 '*

i,,,.#ri

Edifia
1

Revizia

,

I


