Scoala Gimnaziald
” Ion Campineanu”,

Municipiul
Campina

COMPARTIMENTUL

CEAC

PROCEDURA OPERATIONALA
PRIVIND ACCESUL IN UNITATEA
SCOLARA

Editia: 3 ]
Nr.de ex. difuzate: 3 |
Revizia: 0 [
Nr.de ex. :

Cod: P.O. — CEAC 53

'i*l;(emplar nr.: 1

Nr. inregistrare: 248/ 07. 09. 2023

1.Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupi caz, a revizici
in cadrul editiei procedurii operationale:

| Elemente privind

responsabilii / Numele si Functia Data Semnitura
. prenumele
operatiunea
1 2 3 4 5
1.1. Nistorescu Maria Mdidppon
ELABORAT Pascale Elena PROFESORI 02.09.2023 ;
Stoica Simona - ' ]
1.2. Burada Mirel COORDONATOR | 06.09.2023 ,
VERIFICAT sl virela CEA.C. (?,07
Andreea y
|- A /
1.3. APROBAT Cretu Raluca DIRECTOR 07.09.2023
Gabriela |
—

2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale:

Editia sau dupi caz, Componenta Modalitatea ])r“;iig‘e:fllzicsﬁtigl;;i
revizia in cadrul editiei revizuita reviziei p S
B reviziei editiei
2.1 | Edifial X X 09.2021
2.2 | Editia2 07.09.2022 |
2.3 | Editia 3 07.09.2023
2n

3. Lista cuprinzind persoancle la care se difuzeazi editia sau dupa caz, revizia din cadrul editiei
procedurii operationale:

Nr. $copvul“ Compartiment | Functia Nume si l?at.a" Semnatura
ert. difuzarii ; prenume primirii
1 3 5 | 6 7 4
) Informare cp Presedinte | Cretu Raluca | 08.09.2023 W
| ‘ CpP Gabriela ) P Ay
2 | Aplicare | CA Presedinte | Cretu Raluca | 08.09.2023 [ Aok

I
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4. SCOPUL PROCEDURII OPERATIONALE:
Scopul prezentei proceduri este de:

- a stabili modalitétile de acces In cadrul unitétii de invatdmant, circuitul de intrare si iesire;

- a da asigurdri cu privire la cxistenta documentatiei adecvate deruldrii activitatii;

- a asigura continuitatea activitdtii, inclusiv In conditii de fluctuatic a personalului;

- a sprijini auditul §i/ sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau control, iar pe director, in

luarea deciziei.

5. DOMENIUL DE APLICARE AL PROCEDURII OPERATIONALE

Prezenta procedurd se aplica tuturor cadrelor didactice, personalului nedidactic si didactic auxiliar,

elevilor si périntilor elevilor din unitatea scolard.

6. DOCUMENTE DE REFERINTA
6.1 Reglementiri internationale - nu este cazul
6.2 Legislatia primara
Legea invatamantului preuniversitar nr. 198/2023 - Art.63 (3)

6.3. Legislatia secundard

- Ordinul Ministerului Educatiei nr. 4183 din 4 iulie 2022 privind aprobarea Regulamentului cadru de

organizare si functionare a unitatilor de Invatamant preuniversitar
6.4. Alte documente, inclusiv reglementiri interne

- Adresa MECTS nr. 67843 /09.11.2012 privind siguranta clevilor;

- Regulamentul de Organizare si Functionare al Scolii Gimnaziale ,,Jon Campineanu”, Municipiul
1 3 >

Campina,
- Regulamentul Intern al Scolii Gimnaziale ,,Jon Campineanu” Campina;
- Hotéréri ale Consiliului de Administratie;

- Decizii ale directorului.
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7. DEFINITII SI ABREVIERI ALE TERMENILOR UTILIZATI IN PROCEDURA
OPERATIONALA

7.1 Definitii
Procedura operationald — prezentarca formalizata, in scris a tuturor pagilor ce trebuie urmati, a metodelor
de lucru stabilite si a regulilor de aplicat in vederea realizarii activititii, cu privire la aspectul procesual,
Edifie a unei proceduri - forma initiald sau actualizatd, dupa caz, a unei proceduri operationale, aprobata
si difuzata.
Revizia in cadrul unei proceduri — actiunile de modificare, adaugare, suprimare a uncia sau mai multor
componente ale unei proceduri operationale, actiuni ce au fost aprobate si difuzate.
7.2. Abrevieri
ISJ ~ Inspectoratul Scolar Judetean
D -- Director
CA — Consiliul de Administratie
CP — Consiliul profesoral
ME - Ministerul Educatiei
PO — Procedura operationala
OM - Ordinul Ministrului
R.O.F.U.LP. - Regulamentul de organizare si functionare a unitdtilor de invatamant in invatamantul
preuniversitar,
C.E.A.C. — Comisia de Evaluare §i Asigurare a Calitatii
8. DESCRIEREA PROCEDURII
. Cadrele didactice se vor prezenta la scoald conform orarului si graficelor pentru serviciul pe scoald,
aprobate in CA.
. Intrarea cadrelor didactice se face pe usa intrare profesori, acces controlat pe baza de carteld.

. Cadrele didactice asigurd supravegherea accesului elevilor in scoala si In silile de clasa.

Accesul clevilor In unitatea scolara
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= Accesul elevilor in unitatea scolard va fi permis, conform ROF, pe baza semnelor distinctive de tinut

si de identificarc ~ uniforma sau ccusonul scolii.

» Elevii sc vor prezenta la scoald conform orarului clasei, cu cel mult 15 minute inainte de inceperea
primei ore de curs pentru invatamantul primar si cel mult 10 minute, pentru gimnaziu.

* Intrarea in scoala se va face doar pe poarta de acces stabilitd pentru fiecare clasa (clasele pregatitoare

pe la intrarea profesorilor in primele 3 sdptaméni de cursuri, celelalte clase pe la intrarea elevilor), sub

supravegherea atentd a profesorilor de serviciu.

Invitimént primar
« Interval orar de acces In scoald: 7.45 — 8.00
Supravegherca accesului elevilor de la invatamaént primar se realizeza de cétre cadrele didactice de
serviciu, conform graficelor aprobate in Consiliul de administratie.
« La icsire, clevii sunt insotiti pand la poarta de invétatorul clasei / cadrele didactice care au avut ultima
ord de curs la clasd. Cadrele didactice au obligatia de a ramane aldturi de elevi pana cand toti sunt

preluati de parinti/ reprezentanti legali.

Invatimant gimnazial - Interval orar de acces in scoali: 11.50 — 12.00, respectiv 12.50 — 13.00
- Intrarea si icsirea clevilor va fi supravegheatd permanent de cadrele didactice de serviciu, respectiv
de cadrele didactice cu care elevii au avut ultima ord de curs, conform Graficului de serviciu pe

scoald aprobat In CA.

Accesul in scoali al persoanelor striine (parinti, reprezentanti legali, rude, vizitatori etc.)
. Prezenta serviciului de paza (gardian):
- Luni, miercuri, joi, vineri : 7.30 — 18.00
- Marti: 7.30-19.00
« Accesul in scoala al persoanelor striine, numite In continuare vizitatori, se face pe la intrarea
profesorilor, numitd in continuare punct de control, si este permis dupd verificarea identitdtii accstora
de catre personalul delegat pentru paza unitatii si dupa primirea unui ecuson pentru vizitatori.

« Ecusoancle de acces sc pastreazd si sc clibereazd la punctul de control.
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Personalul desemnat pentru paza unititii va inregistra la punctul de control numele, prenumele, seria $i
numarul actului de identitate, precum si ora intrarii In incinta unitatii de Inva@dmant in Registrul pentru
evidenta vizitatorilor in spatiile unitditii de invatimént.

Dupd inregistrarea datelor mentionate, personalul desemnat pentru pazi inméineazi ccusonul care
atestd calitatea de vizitator/ invitat. Vizitatorii au obligatia de a purta ecusonul la vedere, pe toatd
perioada raménerii In unitatea scolard si de a-1 restitui la punctul de control, in momentul pardsirii
acesteia. )

Reprezentantii institutiilor cu drept de indrumare si control asupra unitatilor de invafimant, precum si
persoancle care participd la procesul de monitorizare si evaluare a calitdtii sistemului de Invitimant au
acces neingradit 1n unitatea de invatdmant.

Pentru asigurarea sccuritdfii §i sigurantei elevilor, a personalului si a bunurilor aflate in dotarea scolii,
cit si pentru preintdmpinarea violentei in unitatea de Inva{amant, activitatea in scoald este monitorizata
video permanent.

Sistemul de monitorizare video cste gestionat in conformitate cu prevederile legislatiei in vigoare
pentru protectia persoanelor, cu privire la prelucrarea datelor cu caracter personal si libera circulatic a
acestor date §i pentru protectia vietii private.

Personalul de pazi cste obligat sd cunoascd si sd respecte obligatiile ce i revin, fiind direct rdspunzitor
pentru paza §i integritatea scolii, a bunurilor si valorilor incredinfate, precum si pentru asigurarca
ordinii §i securitéfii persoanclor in incinta unitatii de Invafimant.

Se interzice intrarea vizitatorilor nsotiti de animale, sau care au asupra lor arme sau obiccte
contondente, substante toxice, explozivo-pirotehnice, iritante-lacrimogene sau usor inflamabile,
publicatii avand caracter obscen sau instigator, precum si stupefiante sau bauturi alcoolice.

Vizitatorii au obligatia sd respecte reglementdrile interne ale unitdtii de invatimant referitoare la
accesul Tn gcoald si sd nu paraseasca locul stabilit pentru intalnirea cu persoanele din scoald. Se
nferzice accesul vizitatorilor in altc spatii decat cele stabilite conform declaratiei initiale, fard acordul
conducerii unitdtii de invdtamant. Nerespectarea acestor prevederi poate conduce la cvacuarea din
perimetrul scolii a persoanelor respective, de cétre personalul abilitat si/sau la interzicerea ulterioard a
accesului acestora in scoald.

In cazul unor incidente grave care tind sa afecteze ordinea publicd, vor fi anuntate conducerea scolii si
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organele de politie.

.« Accesul parintilor in unitatea de Invatamant cste permis in urmatoarele cazuri:

La solicitarea Invatdtorilor/profesorilor diriginti/ profesorilor clasei/conducerii scolii;

- La sedintele/activitdtile de sprijin cducational /lectoratele cu parintii organizate de personalul
didactic n unitatca de invatamant.

- Pentru rezolvarea unor probleme referitoare la acte/ documente de studii sau la alte situatii scolare
care implicd relatia dircetd a parintilor/ reprezentantilor legali cu personalul secretariatului scolit,
invétatorul, profesorul diriginte sau conducerea scolii;

- Laintélnirile solicitate de parinti programate de comun acord cu dirigintii, invatatorii, conducerea

scolii;

- Ladiferite evenimente publice si activitati scolare si extragcolare organizate In incinta unitatii de
invatamant la care sunt invitati sa participe parintii/ reprezentantii legali/ reprezentantii
comunitatii;

- Laactivitati desfasurate In comun cu cadrele didactice;

- La actiuni organizate de asociatia de parinti.

. Pdrintii astcaptd copiii s iasd de la cursuri in exteriorul curtii scolii, de preferat nu pe trotuar ;

. Périntii/insotitorii copiilor cu cerinte educationale speciale si dizabilitati au acces in unitatea de
invatamant, in baza cererii aprobate de director.

« Accesul la seeretariat este permis in intervalele 10.30 — 11.30 si 12.30 — 14.00.

9. Responsabilitati :

il

Responsabil de proces director
Echipa de proces = personal nedidactic, cadre didactice

10. Analiza procedurii.

Analiza si revizuirea procedurii se face anual.



