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8. Descrierea procedurii

8.1. Generalitati:
In fiecare unitate de invatamant, se stabilesc conditiile de acces in unitate personalului unitatii, elevilor si al

vizitatorilor, acestea fiind incluse in regulamentul de organizare si functionare a unitatii de invatdmant si in
regulamentul de ordine interioara.

Conducerea unitatii de Invatdmant, in colaborare cu autoritatile administratiei publice locale, ia méasurile
necesare pentru asigurarea accesului controlat in unitatea de invatamant, a sigurantei elevilor, prin
respectarea stricta a procedurii de acces in unitate care este valabila si pentru structurile arondate.

8.2. Documente utilizate:

8.2.1. Lista si provenienta documentelor:
- Documentele utilizate in elaborarea prezentei proceduri sunt cele enumerate la pct.6.

8.2.2, Continutul si rolul documentelor;
- Documentele utilizate in elaborarea prezentei proceduri au rolul de a reglementa modalitatea de

implementare a activitatii procedurate.
- Accesul, pentru fiecare Compartiment, la legislatia aplicabilg, se face prin programul informatic la care
au acces salariatii unitatii.

8.2.3. Circuitul documentelor:
- Pentru asigurarea conditiilor necesare cunoasterii si aplicarii de catre salariatii unitatii a prevederilor
legale care reglementeaza activitatea procedurata, elaboratorul va difuza procedura conform pct.3.

8.3. Resurse necesare:

8.3.1. Resurse materiale:

- Computer;

- Imprimantg;

- Copiator;

- Consumabile {(cerneala/toner);
- Hartie xerox, Dosare.

8.3.2. Resurse umane:
- Conducatorul unitatii;
- Compartimentele prevézute in organigrama unitatii.

8.3.3. Resurse financiare:
- Conform Bugetului aprobat al unitatii.

8.4. Modul de lucru:

8.4.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii:
Operatiunile si actiunile privind activitatea procedurati se vor derula de citre toate compartimentele

implicate, conform instructiunilor din prezenta procedura.

8.4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii:
1. Accesul persoanelor straine se va face doar pe poarta principala/ mica A, respectiv pe intrarea principala a scolii
2. Toate persoanele din afara unitatii care intrd n unitate vor fi legitimate de persoana desemnata/agent

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 s3 mearga.

3. Intrarea intr-o incinta este permisa doar pentru persoanele care, in mod rezonabil, au motive justificate
de a se afla in acea incinta

4. In cazul in care este necesars doar predarea unor documente, colete, etc., aceasta se va realiza in
afara incintei, direct persoanei creia fi sunt destinate.
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5. Daca exista suspiciuni, profesorul de serviciu/personalul de paza poate solicita controlul bagajelor
persoanelor care solicita accesul in unitatea de invatamant.

6. Dacd in curtea sau incinta unititii de Tnvatamant sunt observate bagaje sau colete abandonate,

cadrele didactice/agentul de paza vor semnala conducerii sau direct politiei, dupa caz.

7. Personalul de paza/serviciu sau cel desmnat din unitate raspunde Tn orice moment de prezenta oricarei

persoane straine n incinta unitatii, = . . o
8. Persoanele straine se legitimeaza tn incinta unitatii cu ecusonul ,Vizitator”.

9. Personalul de monitorizare si control cum ar fi: inspectori scolari, inspectori de specialitate, inspectori
generali, ministru, etc., se legitimeaz3, se consemneaza in registru, dar nu i se opreste C.l. si nici nu
primesc legitimatie de vizitatori.

10. 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 scolara
numai in spatiile pentru care directorul si-a exprimat acordul in mod explicit, iar intervievarea si filmarea
personalului si elevilor se poate face numai in conditiile legii. Directorul desemneaza o persoana care fi
insoteste pe reprezentantii mass-mediei, pe durata prezentei acestora in incinta unitatii.

11. La parasirea unitatii, In acelasi registru, agentul de paza de completeaza ora iesirii din unitatea
scolara, dupa ce a inapoiat ecusonul de vizitator.

12. in cazul in care persoanele straine patrund in unitate fara a se legitima si a fi inregistrate in registrul
de intrari-iesiri de la poarts, directorul unitatii/profesorul de serviciu/persoana desemnata/agentul de
paza va solicita interventia politiei si aplicarea prevederilor Legii nr. 61/1991 pentru sanctionarea
faptelor de incalcare a unor norme de convietuire sociald, a ordinii si linistii publice.

Politia poate efectua controale inopinate si orice abatere de la procedura poate fi sanctionata.

13. Este interzis accesul in unitate a persoanelor aflate sub influenta bauturilor alcoolice sau a celor
turbulente. In cazul prezentei acestor personae se solicita interventia organelor de politie.

14, Profesorul de serviciu/persoana desemnata/agentul de paza informeaza conducerea unitatii legat de
orice eveniment. Toate evenimentele nefavorabile sunt semnalate Politiei.

Pirintele, tutorele sau sustinitorul legal al copilului/elevului are acces in incinta unitatii de
invatamant daca:

a) a fost solicitat/a fost programat pentru o discutie cu un cadru didactic sau cu directorul/directorul
adjunct al unitatii de Tnvatamant,

b) desfasoara activitati Tn comun cu cadrele didactice;

¢) depune o cerere/alt document la secretariatul unitatii de invatamant;

d) participa la actiuni organizate de parinti, aprobate de conducerea unitatii de invatamant;

e) in alte situatii speciale prevazute de regulamentul de organizare si functionare al unitatii.

Parintele/reprezentantul legal al anteprescolarului/pregcolarului sau al elevului din tnvdtamantul primar
are obligatia s& 1l Tnsoteascd pané la intrarea in unitatea de invatdmant, iar la terminarea activitatilor
educative/orelor de curs s il preia. In cazul in care périntele/reprezentantul legal nu poate sa
desfisoare o astfel de activitate, imputerniceste un alt adult. Aceste prevederi nu se aplica in situatiile in
care transportul copiilor la si de la unitatea de invatamant se realizeaza cu microbuzele scolare.
Asigurarea securitatii si sigurantei In incinta unitatii de invatamant la venirea si parasirea acesteia, in
special pentru elevii din clasa pregatitoare, se stabileste prin regulamentul de organizare si functionare
a unitatii de invatamant.

Se interzice intrarea parintilor in curtea unitatii de invatamant, in salile de clasa si pe holurile din fata
claselor, cu exceptia insotitorilor elevilor cu probleme de sanatate / dizabilitdti/altele cu acordul scris al
conducerii unitatii scolare.

Discutiile cu cadrele didactice se pot desfasura numai in pauze, in timpul programului de audiente sau
n afara orelor de curs, in locul stabilit.

Sedintele cu périntii de desfasoara numai in spatiile stabilite de invatator/profesorul diriginte.
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