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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea edifiei sau, dupd caz, a reviziei in cadrul

editiei procedurii documentate

Nr. Elemente Numele si prenumele Functia Data
Crt privind Semndtura
responsabilii/
operatiunea
)] 2 3 4 5

1.1 | Elaborat Haiduc Elena Cristina Colaborator CEAC {10.09.2026
1.2 Verificat Drobota Milina Responsabil CEAC | 10.09.2026
1.3 | Aprobat Mocanu Bogdan Andrei Director 10.09.2026

2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii

cadrul editiei

Nr. Crt |Editia sau, dupd caz, revizia in (Componenta  |Modalitatea |Data de la care se aplica prevederile

revizuitd reviziei editiei sau reviziei editiei

/ 2

3 4 8

2.1 Editia I-a

ianuarie 2021

2.2 Revizia |

ianuarie 2023

2.3 Revizia 2

septembrie 2025

2.4 Revizia 3

septembrie 2026

3. Lista cuprinzdnd persoanele la care se difuzeazd editia sau, dupd caz, revizia din cadrul editiei

procedurii
Nrcrt |Scopul difuzarii FEx.  |CompartimentiFunctia Nume si Data
nr. renume rimirii  {Semndtura

] " 3 4 "] 6 7 S
3.1 Informare / Aplicare Administrativ |Administrator |Luca Dedilia

de patrimoniu
3.2 \|Informare / Aplicare Didactic Director Macovei

Adjunct onica
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3.3 Verificare
3.4  |Aprobare Didactic Director Mocanu
Bogdan Andrei Doy
3.5  |Arhivare Administrativ [Administrator Luca Dedilia |
de patrimoniu 10.09

3. Scopul procedurii

Obiectivul acestei proceduri este asigurarea securitatii si a sigurantei in perimetrul unitdtii de
invdtamant Scoala Gimnaziald Speciala ,, Constantin Paunescu ”. Procedura descrie modul in care
trebuie realizat accesul tuturor categoriilor de persoane- elevi, personal didactic si administrativ,
auxiliar, parintilor si/sau reprezentantilor legali si facilitatorii elevilor sau alte persoane care solicitd
intrarea in unitatea de invatamant.

4. Domeniul de aplicare

4.1. Precizarea (definirea) activitdtii la care se referd procedura operationald:
Procedura se aplicd in cadrul Scolii Gimnaziale Speciale ,, Constantin Paunescu” elevilor,
personalului didactic, nedidactic si auxiliar, parintilor/ reprezentantilor legali ai elevilor,
facilitatorilor sau altor categorii de persoane care solicitd intrarea in unitatea de invatamant.
4.2. Listarea compartimentelor furnizoare de date si/sau beneficiare de rezultate ale activitdfii
procedurate:

4.2.1. Compartimente furnizoare de date:
- Toate compartimentele.

4.2.2. Compartimente furnizoare de rezultate:

- Toate compartimentele.

4.2.3. Compartimente implicate in procesul activitatii:
- Didactic

5. Documente de referintd

5.1. Reglementiri internationale:

« Regulamentul (UE) 2016/679 (GDPR) privind protectia datelor cu caracter personal

5.2. Alte documente, inclusiv reglementdri interne ale unitatii:

- Legea Invétamantului Preuniversitar nr. 198/2023 (cu modificarile ulterioare).
-ROFUIP (Ordinul ME nr. 5726/2024).
- Legea nr. 333/2003 privind paza obiectivelor, bunurilor, valorilor si protectia persoanelor.

- Regulamentul de organizare si functionar al scolii;

3


Zorrin
Rectangle


»‘: MINISTERUL EDUCATIED $1T CERCETARII

PROCEDURA OPERATIONALA Editia 1

Scoala Gimnaziali Speciala

“Constantin Piunescu” Iasi

Revizia 3
PROCEDURA OPERATIONALA

PRIVIND ACCESUL IN UNITATEA DE
INVATAMANT

Exemplar nr. 1

Cod : CEAC-PG. 09.2026

6.

- Fisele de post;

- Decizii ale conducdtorului unitdfii.

Definitii si abrevieri

6.1. Definitii ale termenilor:

Nr. Crt Terme Definitia si / sau, dacd este cazul, actul care defineste
nul termenul
1 Y 3

7.1.1 | Procedurda documentata

Modul specific de realizare a unei activitdti sau a unui proces, editat pe
suport de hdrtie sau in format electronic; procedurile documentate pot
fi proceduri de sistem si proceduri operationale;

7.1.2 | Procedurd de

sistem (procedurd
generala)

Descrie un proces sau o activitate care se desfasoard la nivelul entitdtii
publice aplicabil/aplicabild majoritdtii sau tuturor compartimentelor
dintr-o entitate publica;

7.1.3 | Procedurad

operationalda
(procedurd de lucru)

Procedurd care descrie un proces sau o activitate care se desfasoard
la nivelul unuia sau mai multor compartimente dintr-o entitate, fard
aplicabilitate la nivelul intregii entitdti publice;

7.1.4 | Document

Act prin care se adevereste, se constatd sau se preconizeazd un fapt, se
conferd un drept, se recunoaste o obligatie respectiv text scris sau
tipdrit inscriptie sau altd mdarturie servind la cunoasterea unui fapt real
actual sau din trecut;

7.1.5 | Aprobare

Confirmarea scrisd, semndtura si dalarea acesteia, a autorildfii
desemnate de a fi de acord cu aplicarea respectivului document in
organizatie;

7.1.6 | Verificare

Confirmare prin examinare §i furnizare de dovezi obiective de cdtre
autoritatea desemnatd (verificator), a faptului ca sunt satisfdcute

cerinfele specificate, inclusiv cerinfele Comisiei de Monitorizare.

6.2. Abrevieri ale termenilor:

Nr. Abrevierea Termenul
Crt abreviat
l 3
7.2.1 | P.S. Procedura de sistem
7.2.2 | P.O. Procedurd operationald
723 |E Elaborare
7.24 |V Verificare
7.2.5 | Ap. Aplicare
7.2.6 | Ah. Arhivare
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7. Descrierea procedurii

Accesul personalului didactic, nedidactic si auxiliar

Accesul personalului didactic, nedidactic si auxiliar se va realiza, de reguld, prin intrarea principald pe
baza unei cartele de acces. Personalul didactic trebuie sd fie prezent in unitatea de invatamant, conform

prevederilor fisei postului, cu 10 minute inainte de inceperea programului.

Accesul elevilor

Accesul elevilor in unitatea de invatamdnt va fi permis, in conformitate cu prevederile regulamentului
intern. Intrarea elevilor atdt in corpul A, cdt si B se va face prin curtea scolii pe la intrarea elevilor. Elevii
vor fi adusi la scoala si preluati de la scoala de catre parinti/ reprezentanti legali sau facilitatori conform
orarului stabilit, repere orare orientative 7.45-7.55 nu mai tarziu de 16.30 . Exceptie fac elevii care au
program adaptat, iar primirea si preluarea acestora se va face conform programului adaptat, aprobat de
catre CA.

In cazul elevilor care vin si pleacd singuri din institutie, parintii vor completa in prealabil o declaratie pe

proprie rdspundere prin care sunt de acord cu acest lucru. Elevii vor fi ldsati sd plece singuri doar dupd

semnarea prealabild a declaratiei care va intra in posesia dirigintelui clasei din care face parte elevul.
Accesul in scoala a pdrintilor/ reprezentantilor legali si a facilitatorilor

Accesul in scoala a parintilor, reprezentantilor legali sau a facilitatorilor se face pe la intrarea elevilor

unde se va permite accesul acestora dupad verificarea identitdtii acestora de cdtre persoana responsabild

delegatd de conducere paznic sau profesor de serviciu, dupd caz.

Personalul de pazd va inregistra la punctul de control numele, prenumele, seria si numdrul actului de

identitate, scopul vizitei, precum si ora intrdrii §i pardsirii incintei unitdtii de invatamant.

Este interzisd intrarea elevilor si personalului in incinta gcolii, in afara programului scolar, inclusiv
sambdta si duminica sau in zilele libere conform prevederilor legale fdrd aprobarea directorului unitdatii decat
in cazul desfasurarii unor activitati in interesul gcolii.

Accesul facilitatorilor

Facilitatorii elevilor au acces in unitatea de invdtamdnt doar dupd ce parintii/ reprezentatii legali au

completat cererea pentru desemnarea facilitatorului §i s-a intocmit un Registru al evidentei accesului
facilitatorilor.

Accesul facilitatorilor se face pe la intrarea elevilor si va trebuie sd respecte regulilor interne ale unitdatii
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de invatamant.

Facilitatorii, parintii, reprezentantii legali sau asistentii personali vor sta in sala special amenajatd in
scoald, pe holul tronsonului sau in clase, dupd caz.

Prezenta lor in clase sau in apropierea clasei se face doar la cererea cadrelor didactice daca situafia o
impune, pentru a veni in sprijinirea elevului de care se ocupd si nu va interveni decat in cazul in care i se
solicitd prezenta si se va ocupa doar de copilul de care este responsabil.

Accesul acestor categorii de persoane este permis in urmdtoarele cazuri:

e La solicitarea cadrelor didactice si/sau conducerii unitdtii de invatamadnt;

e Pentru rezolvarea unor probleme referitoare la acte/documente sau alte situatii scolare care
implicd relatia directd a pdrintilor, reprezentantilor legali si a facilitatorilor cu dirigintele,
conducerea unitatii de invatamant.

e La diferite evenimente publice si activitdti scolare/extracurriculare;

e La intdlnirile solicitate de pdrinti/ cadre didactice sau conducerea unitdtii de invatamant.

Accesul persoanelor strdine/ vizitatorilor

Accesul persoanelor strdine/vizitatorilor in unitate este permis numai dupd legitimarea cu un act de
identitate valabil si inregistrarea datelor in Registrul de evidentd a vizitatorilor. Accesul se face, de reguld, pe
la intrarea principald, dar si pe la intrarea elevilor, numai cu acordul conducerii unitafii.

Pentru a nu perturba activitdtile didactice si terapeutice, intalnirile cu cadrele didactice sau conducerea
se desfiisoard, de reguld, pe bazd de programare prealabild, in pauze sau in afara orelor de curs.

Datele colectate la punctul de acces si imaginile surprinse de camerele de supraveghere sunt prelucrate
exclusiv in scopul asigurdrii pazei si securitdtii, conform Regulamentului (UE) 2016/679

Profesorul de serviciu sau persoana delegatd are obligatia de a anunta cadrul didactic/angajatul solicitat
si de a insofi vizitatorul la spatiul stabilit pentru intdlnire. Vizitatorii au obligatia de a respecta regulile interne
de acces §i de a ramdne exclusiv in spatiul desemnat, fiindu-le interzisd deplasarea neautorizatd in alte zone
din incinta scolii sau intdlnirea cu alte persoane fard acordul prealabil al conducerii.

Este strict interzisd fotografierea, inregistrarea audio sau video in incinta unitdtii de invatamant de cdtre
vizitatori, pdrinti sau facilitatori fard acordul prealabil scris al conducerii scolii si al cadrelor
didactice/parintilor elevilor vizati.

Nerespectarea acestor prevederi poate conduce la evacuarea din perimetrul unitdtii de invatdmadnt a
persoanei respective si/sau interzicerea ulterioard a accesului acesteia in scoald.

Este interzis accesul in institutie al persoanelor turbulente sau aflate sub influenta bauturilor alcoolice, a
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celor care au un comportament agresiv, precum si a celor care au intentia vaditd de a deranja ordinea §i
linistea in institutia de invaamant.

Este strict interzis accesul vizitatorilor cu arme, munifii, obiecte tdietoare/intepdtoare, spray-uri
paralizante/lacrimogene, substante inflamabile, toxice sau substanfe psihoactive.

In cazul declansdrii unei alerte de urgentd (incendiu, cutremur eic. ), vizitatorii au obligatia sa intrerupd

imediat vizita i sd respecte instructiunile personalului responsabil cu evacuarea sau ale profesorului de

serviciu.

Serviciul pe scoald si atributiile privind accesul
1. Serviciul pe scoald este asigurat de cadrele didactice conform graficului lunar avizat de conducere,

afisat la cancelarie.
2. Atributii specifice privind siguranta si accesul:
o Supravegheazd intrarea si fluxul elevilor, parintilor si vizitatorilor la accesul in cladire.
o Colaboreazd cu personalul de pazd/ingrijitorul de serviciu pentru verificarea identitafii

persoanelor strdine si legitimarea acestora.
o Redirectioneazd vizitatorii cdtre spatiile dedicate intdlnirilor sau catre persoanele cdutate,

interzicand accesul neautorizat in zonele de clase/terapii.
o Intervine operativ in cazul tentativelor de pdtrundere neautorizatd, al persoanelor turbulente

sau al incidentelor de securitate si anuntd de indatd conducerea scolii.

8. Documente utilizate:

EVALUARE:-fisele de post;-procesele verbale privind evenimente petrecute in timpul programului
scolar/terapeutic.

DOVEZI

- graficul profesorilor de servici

-procese verbale cu situatii semnalate de cdtre profesorii de servici
-graficul profesorilor de serviciu pe tronsoane

- referate de incidente

- registre de evidentd a accesului vizitatorilor/facilitatorilor

INDICATORI
Functionarea curentd a unitdtii/ asigurarea prezentei unui profesor la clasa pe durata programului

scolar.

9. Formular de evidentd a modificarilor




PROCEDURA OPERATIONALA

Editia I

PROCEDURA OPERATIONALA

PRIVIND ACCESUL IN UNITATEA DE

Revizia 3

Scoala Gimnaziald Speciald INVA TA'M/fN T
Exemplar nr. 1
“Constantin PAunescu” lasi
Cod : CEAC-PG. 09.2026
Nr. Editia | Data Revizia |Data N Semndtura  conducdtorulu
Crt editiei reviziei r. |Descrierea departamentului
pa modif icdrii
g
/ Y 3 - 5 6 7 S
10.1 2021 ianuarie -
10.2 2023 / ianuarie
10.3 2025 2 septembrie
10.4 026 septembrie
10. Formular de analizd a procedurii
Nr | Compartimen| Conducat Inlocuito Aviz favorabil Aviz | Semndtur| Data
t or r de drept nefavorab| a
crt comparti | sau il
mens . delegat Semndtura |Data Observati
Nume $i i
prenume
1. | Administrativ | Luca 09.2026 09.2026
Dedilia
2. | CEAC Drobota 09.2026 09.2026
Milina
3. | Didactic Macovei 09.2026 09.2026
Monica
11. Lista de difuzare a procedurii
Nr. ex. | Compartimen| Nume §| Data Semndturd Data |Data intrdrii in Semndtur
t prenume |primirii retrageril vigoare a
procedurii
1 Conform procesului verbal de predare-primire.
12. Anexe
Nr. Denumirea Elaborator Aproba Numar d Arhivare
Crt anexei exemplare
1 2 4 5 6
13.1 [ - 1 -
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