PROCEDURA OPERATIONALA Editia: 1

. L. Accesul in unitate al elevilor, Nr.de ex.: 3
Ministerul E(}ufatel $ personalului angajat, a persoanelor
Cerc.etarn L. straine, al parintilor/ Revizia: 4
Scoala. Glmnaz.lfﬂa reprezentantior legali si al Nr.deex.:3
»Regina Maria reprezentantiolor mass-media
Revizia : 5
Cod: P.O. 01 Nr. de ex. 3

Pagina 1/14

PROCEDURA OPERATIONALA
Accesul in unitate al elevilor, personalului angajat, a persoanelor striine, al
parintilor/reprezentantior legali/insotitorilor/persoanelor desemnate de

»After school” si al reprezentantiolor mass-media




Ministerul Educatei si

Cercetarii

Scoala Gimnaziala
»Regina Maria”

PROCEDURA OPERATIONALA
Accesul in unitate al elevilor,
personalului angajat, a persoanelor
straine, al parintilor/
reprezentantior legali si al
reprezentantiolor mass-media

Editia: 1
Nr.de ex.: 3

Revizia: 4
Nr.deex.:3

Cod: P.O. 01

Revizia : 5
Nr. de ex. 3

Pagina 2/14

1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau dupa caz, a

reviziei in cadrul editiei procedurii operationale

Elemente privind Semnatu
responsabilii/ Numele si Functia Data ra
operatiunea prenumele
1 2 3 4 5
1.1. Elaborat Olteanu Silvia Membru CA
1.2. Verificat Balasa Cristina Responsabil CEAC
1.3 Aprobat Buhus Alina Director

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

Data de la care
Componenta
Editia/ revizia se aplica
revizuita Modalitatea reviziei
in cadrul prevederile
editiei editiei sau
reviziei editiei
1 2 3 4
2.1. Editia 1 X X
Completare cf . Adresei
2.2, Revizia 1 X
ISMB nr. 27267/12.11.2012
Completare cf. ROFUIP
2.3. Revizia 2 X
2015
Completare cf. ROFUIP
2.4. Revizia 3 X
2021
Completare cf. ROFUIP
2.5. Revizia 4 X
2022
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Completare cf. ROFUIP

2.6. Revizia 5 X
2024
Completare cf. ROFUIP
2.6 Revizia 6 X
2025

3. Lista cuprizand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din cadrul

editiei procedurii operationale

Exem Compar-
Nume si Data
Nr. Scopul -plar timent Functia Semnatura
prenume primirii
Crt | difuzarii nr.
1 2 3 4 5 6 7
' ' Buhus
3.1. | Aplicare 1 Management Director )
Alina
Ivan
3.2 | Aplicare 2 Management Director adj.
Gabriela
Consiliul Buhus
3.3 | Aplicare 3 Presedinte
Profesoral Alina
Comisia pentru _ _
) ] Responsabil Violeta
3.4 | Aplicare 1 prevenirea o )
] ] comisie Badiu
violentei
' Comisia pentru | Responsabil Olteanu
3.5 | Aplicare 1
curriculum comisie Silvia
Membru Vintilescu
3.6 | Informare 1 CEAC
CEAC Mariana
Membru Vintilescu
3.8 | Arhivare 1 CEAC
CEAC Mariana
Alte
3.9 ' - - - - -
scopuri
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4. SCOP
4.1. Asigurarea accesului elevilor si personalului scolii in unitate ascolara, a persoanelor strdine, al
parintilor/reprezentantior legali/insotitorilor/persoanelor desemnate de ,,After school” si al
reprezentantiolor mass-media;
4.2. Asigurarea unui cadru de sigurantd pentru elevi, personal didactic/didactic auxiliar

administrativ;

4.3 Restrictionarea accesului persoanelor straine in incinta scolii.

S. DOMENIUL DE APLICARE

5.1 Procedura se aplica tuturor elevilor, personalului de paza si personalului angajat al Scolii
Gimnaziale ,,Regina Maria”, Bucuresti pe parcursul anului scolar, cat si persoanelor straine
care doresc sa intre In unitate;

5.2. La Procedura participa tot personalul didactic/didactic auxiliar/adminoistrativ, elevii,

parintii/reprezentantii legali.

6. DOCUMENTE DE REFERINTA

6.1. Legea Educatiei Nationale - Nr. 198/ 2023

6.2. Regulamentul de organizare si functionare al unitdtilor de invatdmant preuniversitar
aprobat prin O.M.E.N. nr. 5726/06.08.2024;

6.4. Legea nr.87/13.04.2006 privind asigurarea calitatii in educatie;

6.7. Adresa I.S.M.B. nr. 27267/12.11.2012 s1 anexa corespunzatoare acesteia — Masuri privind

reglementarea accesului persoanelor in unitatea de invatamant.

7. DEFINITII SI PRESCURTARI
7. 1. DEFINITII

e Persoane strdine - parinti/reprezentanti legali, rude, vizitatori, reprezentanti mass-media, etc;
e Punct de control - locul special amenajat aflat la intrarea in unitatea scolard pentru legitimarea
personalului/vizitatorilor/elevilor de catre personalul de paza;

e Profesor de serviciu - cadru didactic cu atributii specifice realizdrii serviciului pe scoala;
4
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e Serviciul pe scoald - forma de munca prestatd in interesul Scolii Gimnaziale ,,Regina
Maria”, 1in legatura cu supravegherea elevilor si insotirea dupd caz a persoanelor strdine,
mentinerea ordinei si disciplinei pe timpul desfasurarii programului de invatamant pentru
preintampinarea si semnalarea oricarui caz de patrundere ilicitd in incinta scolii;

e Ecuson — obiect din plastic, transparent care are atagat un dispozitiv de agatare, cu mentiunea
VIZITATOR;

e Plan de pazad — document in baza caruia se organizeaza paza unitatii scolare , se intocmeste cu
respectarea prevederilor ART. 5 din Legea 333/2003: ,,Prin planul de paza se stabilesc in principal.:
caracteristicile obiectivului pazit, in zona respectiva, numarul de posturi §i amplasarea acestora,
necesarul de personal pentru paza, amenajarile, instalatiile §i mijloacele tehnice de pazasi de
alarmare, consemnul posturilor, legatura §i cooperarea cu alte organe cu atributii de paza a
obiectivelor, bunurilor, valorilor si persoanelor si modul de actiune in diferite situatii. De asemenea,
vor fi prevazute si regulile de acces, potrivit dispozitiilor conducatorului unitatii, precum gi

’

documentele specifice serviciului de paza”.

7.2. PRESCURTARI
S.G.R.M. — Scoala Gimnaziald,,Regina Maria”

L — Lege

ROFUIP — Regulament Organizare si Functionare a Unitatii de Invatamant Preuniversitar
ISMB - Inspectoratul Scolar al Municipiului Bucuresti

IS6 — Inspectorat Scolar — Sector 6

8. DESCRIEREA PROCEDURII

8.1. ACCESUL ELEVILOR SI PERSONALULUI SCOLII

1) Accesul elevilor se face prin intrarile stabilite, securizate §i pazite corespunzator.
Accesul elevilor in Scoala Gimnaziald ,,Regina Maria” va fi permis pe baza carnetului de
elev si a tinutei personalizate, respectiv, tricou alb cu guler, cu sigla scolii amplasata in
partea stanga, sus;

2) Personalul didactic, are acces in scoala cu autoturismul pe poarta 1 actionata electronic, pe
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baza numanurul de telefon prestabilit si pietonal prin intermediul unei chei de acces;

3) Carnetele de elev sunt vizate anual de catre director, aplicand stampila institutiei in dreptul
perioadei corespunzatoare inscrise in acest act. Ecusoanele pentru vizitatori se pastreaza si
se elibereaza la punctul de control aflat la intrarea principald a scolii;

4) Se interzice elevilor intrarea in scoald cu bustiere, blugi taiati, pantaloni scurti, Kendame,
piercing-uri, machiaj ostentativ;

5) Se interzice elevilor intrarea in scoalda fara nsemnele specifice unitatii (sigla specifica
aprobata de Casa Regald a Romaniei, aplicata in varianta brodata pe tricou, in partea stanga
sus);

6) Elevii care nu se afld in clasa la intrarea cadrului didactic sunt considerati absenti, iar in
cazuri bine motivate, elevii care intarzie pot cere permisiunea cadrului didactic sa asiste la
ord, acesta fiind obligat sa consemneze situatia respectiva la rubrica absente;

7) Parasirea spatiilor de Invataimant in timpul orelor se face in situatii bine motivate, cu
aprobarea cadrului didactic, respectiv a dirigintelui/ a profesorului de serviciu/ a directorului.
In pauze, este interzisa iesirea elevilor din curtea scolii. Parasirea scolii se poate face numai
cu aprobarea profesorului de serviciu, a dirigintelui sau a directorului, dupa anuntarea
telefonica prealabild a parintelui/reprezentantului legal, al elevului (pentru a putea parasi
incinta scolii, elevii primesc un bilet de voie pe care trebuie sa il predea paznicului care, la
randul sau, va Intocmi un registru in care va nota invoirile);

8) Elevii nu pot parasi incinta scolii fard a fi insotiti de un adult membru al familiei, sau
persoana desemnatd de cdtre acestia sa preia copilul de la scoala;

9) Parintele sau reprezentantul legal al elevului din Tnvatdmantul primar are obligatia sa il
insoteasca pand la intrarea In unitatea de Invatdmant, iar la terminarea activitatilor
educative/orelor de curs sa il preia. In cazul in care parintele sau reprezentantul legal nu
poate sd desfasoare o astfel de activitate, imputerniceste o alta persoana;

10) Accesul 1n scoald in zilele de sambatd, duminica si sarbétori legale, precum si dupa
terminarea programului este permis doar cu aprobarea prealabild, a conducerii scolii. (Se va
intocmi in acest sens un tabel nominal cu persoanele participante, perioada alocata, spatiul

necesar, scopul activitatii etc., care va fi ldsat paznicului scolar de serviciu).
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8.2.

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

ACCESUL PERSOANELOR STRAINE
Accesul 1n scoald al persoanelor striine (parinti/reprezentanti legali, rude, reprezentati
mass-media, etc.) se face prin intrarea principald a scolii, numita in continuare punct de
control si este permis dupa verificarea identitatii acestora de catre personalul delegat de
director in acest scop si dupa primirea unui ecuson, avand mentiunea ,,VIZITATOR” ;
Personele mentionate la punctul 1) se vor inregistra la punctul de control cu: numele,
prenumele, seria, si numarul actului de identitate, scopul vizitei, precum si ora intrarii si
parasirii incintei scolii, in Registrul pentru evidenta accesului vizitatorilor in scoald;
Dupa inregistrarea datelor anterior mentionate, personalul delegat de directorul scolii n
acest scop Tnméaneaza ecusonul care atestd calitatea de ,,VIZITATOR” . Vizitatorii au
obligatia de a purta ecusonul la vedere, pe toata perioada ramanerii in scoala si de a-1 restitui
la punctul de control, in momentul parasirii unitatii;
Personalul de paza/ profesorul de serviciu, va indruma vizitatorul in holul de asteptare, in
vederea intalnirii cu persoana vizata, pe care o anunta;
Vizitatorii au obligatia sa respecte reglementarile interne ale scolii, privitoare la accesul in
unitatea de invatamant si sa nu paraseasca locul stabilit pentru intalnirea cu persoanele din
scoald. Se interzice accesul vizitatorilor in alte spatii decat cele stabilite conform punctului
4), fara acordul directorului scolii. Nerespectarea acestor prevederi poate conduce la
evacuarea din perimetrul scolii a persoanei respective, de catre organele abilitate si/sau
interzicerea ulterioara a accesului acesteia in scoala;
Accesul parintilor si al persoanelor strdine va fi permis conform programului afisat la
intrarea in scoala, in orele de consultatie ale dirigintilor si ale cadrelor didactice,precum si
in intervalul corespunzator audienttelor directorilor, in programul de lucru cu publicul al
secretariatului;
Accesul parintilor / reprezentantilor legali / insotitorilor / persoanelor desemnate de ,,After
school” 1in incinta scolii, este permis in urmatoarele cazuri:

a) la solicitarea profesorilor diriginti/profesorilor clasei/directorului;

b) la sedintele/ consultatiile/ lectoratele cu parintii organizate de personalul didactic

din scoala; 7
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¢) pentru rezolvarea unor probleme referitoare la acte/documente de studii sau alte
situatii scolare care implica relatia directa a paringilor/ reprezentantilor legali cu
personalul secretariatului gcolii, al cabinetului medical sau cu profesorul diriginte/
directorul scolii;

d) la intalnirile solicitate de parinti/reprezentanti legali, programate de comun acord
cu profesorii diriginti/profesorii clasei/ directorului scolii;
cadrul scolii, la care sunt invitati sa participe parintii/reprezentantii legali;

f) pentru sprijinirea deplasarii elevilor cu dizabilitati in si din sala de curs;

g) pentru Insotirea elevilor inscrisi la ,,After school”;

h) pentru rezolvarea problemelor administrative (in cazul parintilor/ reprezentantilor
legali) referitoare la clasele din alternativa Step by Step — accesul se realizeaza pe

baza unui Tabel Nominal cu datele personale existent la personalul de paza.

Accesul in curtea scolii in weekend, in perioada vacantelor scolare si n afara cursurilor,
se face conform HCL sector 6 Bucuresti

8. Persoanele de paza si/sau profesorul de serviciu vor intermedia legatura intre
persoanele straine si diferitele compartimente sau persoane cdutate. Parintii/reprezentantii
legali ai elevilor si vizitatorii vor fi condusi, in incinta scolii, in mod obligatoriu, de personalul
de paza si/sau de profesorul de serviciu si monitorizati de acestia pe parcursul vizitei, pana la
pdrasirea incintei scolii.

9. Sedintele cu parintii vor fi anuntate si incluse intr-un program aprobat de conducerea
scolii. Programul sedintelor cu parintii va fi afisat la toate ciile de acces in unitate. In ziua
programata pentru sedintd, dirigintele are obligatia sa transmita, la intrarea in gcoald, lista cu
parintii participanti.

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

alcoolice.
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11. Filmarea, fotografierea, inregistrarea in incinta scolii se face doar cu aprobarea

directorului si a parintilor/reprezentantilor legali pentru elevii minori.

Nota: Atributiile profesorului de serviciu sunt cele prevazute in ROFUIP:

(1) In scoala se organizeaza permanent, pe durata desfasurarii cursurilor, serviciul pe

scoald al cadrelor didactice, in zilele in care acestea au mai putine ore de curs.

Numarul si atributiile profesorilor de serviciu sunt stabilite in functie de

dimensiunea perimetrului scolar, de numarul elevilor si de activitatile specifice care

se organizeaza in scoala.

(2) Atributiile profesorului de serviciu in timpul orelor sunt urmétoarele:

a)

b)

©)
d)

g)

h)

Asigura disciplina la clase prin inlocuirea profesorului care absenteaza
indrumand si controland activitatea elevilor 1n ora respectiva de curs.
Colaboreaza cu colegii si directorul de serviciu pentru indeplinirea sarcinilor
sale.

Monitorizeaza si indruma activitatea elevilor de serviciu pe scoala.

La intrarea elevilor in scoala verifica {inuta acestora si permite accesul in scoala
numai celor care sunt in tinuta personalizata.

Asigura indeplinirea programului in bune conditii, sunatul la timp pentru
intrarea si iesirea elevilor, prezenta profesorilor la fiecare clasa ( in caz contrar,
anuntd imediat directorul de serviciu pentru a lua masurile corespunzatoare).
Ia masuri ca in timpul orelor sa nu fie niciun elev pe holuri sau alte persoane
care pot deranja orele de curs, sa nu ramanaeleviinsalile de curs cindacestia au
ore inlaboratorsau de educatiefizica.

Consemneaza 1n registrul de procese verbale toate abaterile savarsite de elevi,
accidentele si stricaciunile, precum si profesorii care au absentat nemotivat si
anuntd directorii pentru gdsirea eventualilor vinovati si luarea masurilor
corespunzatoare.

Dupa ultima ora de curs profesorul de serviciu inventariaza cataloagele

consemnand acest lucru in registrul de procese-verbale.
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(3) Atributiile profesorului de serviciu in timpul pauzelor sunt urmétoarele:

a) Asigura supravegherea elevilor in timpul pauzelor fiind pozitionati cate unul la
fiecare intersectie a culoarelor astfel Incat sa observe ambele culoare din acea
perspective (Postul 1 — langa scara profesorilor/ Postul2 — langa scara elevilor)

b) Se deplaseaza catre locul in care observa o aglomerare de elevi nejustificatd sau
o perturbare a ordinii si disciplinei.

c) Atentioneaza elevii care alearga pe culoar sau care agreseaza alti colegi.

d) In momentul in care se sund introduce elevii la clase inainte de parasirea
postului.

e) Consemneaza in registrul de procese-verbale toate abaterile savarsite de elevi,
accidentele, stricaciunile si anuntd directorii pentru gasirea eventualilor
vinovati si luarea masurilor corespunzatoare.

Nota. Continutul acestei proceduri va fi afisat la avizier si la toate caile de acces in unitate.

8.3. ASIGURAREA PAZEI

1. Paza scolii se realizeaza cu 2 posturi, in intervalul orar: 07:00 — 22:00, paza mixta,
cu personal autorizat, asigurat de firma de specialitate ,,Unity Guard”.

2. Directorul scolii intocmeste impreuna cu sprijinul de specialitate al organelor de
politie/jandarmerie, planul de paza al scolii prin care se stabilesc reguli concrete privind
accesul, paza si circulatia in interiorul obiectivului. Va fi stabilit de comun acord si va fi afisat
numadrul de telefon al organelor de politie/jandarmerie la care personalul de paza, profesorul de
serviciu, personalul scolii, elevii sau conducerea scolii pot suna in situatia unor incidente
violente, sau in cazul patrunderiiin unitatea de invatamant a unor peroane aflate sub influeta
bauturilor alcoolice, turbulente, avand comportament agresiv ori intentia de a deranja ordinea

si linistea in scoala.

10
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8.4. ASIGURAREA SERVICIULUI PE SCOALA

1. In scoali se organizeaza permanent, pe durata desfasurarii cursurilor, serviciul pe
scoald al cadrelor didactice;

2. Serviciul pe scoald al cadrelor didactice va fi organizat in afara orelor de curs ale
acestora, 1n zilele cu program mai putin incarcat. Numarul si atributiile profesorilor de serviciu
se tabilesc 1n functie de dimensiunea perimetrului scolar, numarul elevilor, si al activitatilor
pecifice care se organizeazain Scoala Gimnaziala, Regina Maria”;

3. Cadrele didactice au urmatoarele obligatii:

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

b. sa informeze in regim de urgentd, conducerea scolii si/sau organele de politie/jandarmerie
asupra producerii unor evenimente de naturd si afecteze ordinea publica, precum si aupra
prezentei nejustificate a unor persoane in incinta scolii sau in imediata apropriere a acestora. in
cazul unor incidentegrave sau ai unor situatii care pot conduce la acte grave de violenta sau la
incidente care pot pune in pericol siguranta elevilor sau personalului, vor fi informate cu
prioritate organele de politie/jandarmerie;

c. conducerea scolii, profesorii dirigin{i vor organiza si realiza instruirea elevilor si a parintilor
pentru cunoasterea si aplicarea prevederilor ROFUIP si a prezentei proceduri care

reglementeaza prezenta si comportamentul acestora in unitatea de invatdmant;

8.5. OBLIGATIILE SI RESPONSABILITATILE CONDUCERII SCOLII GIMAZIALE
»~REGINA MARIA”

Conducerea scolii are urmatoarele responsabilitati:

a. Intocmeste, cu sprijinul de specialitate al organelor de politie/jandarmerie, planul de paza al
unitatii,

b. Stabileste atributiile profesorilor de serviciu si al celorlalte persoane din unitate in legaturd
cu supravegherea elevilor si insotirea, dupa caz, a persoanelor strdine, mentinerea ordinei si
disciplinei pe timpul desfasurarii programului de invatamant, relatiile cu personalul de
pazapentru preintdmpinarea si semnalarea oricarui caz de patrundere ilicitd in incinta scolii;

c. Stabileste orarul scolar, programul de audiente, precum si regulile de acces si comportare ini1
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scoala si le afiseaza la punctul de control;

d. Organizeaza instruirea cadrelor didactice si a personalului administrativ pentru cunoasterea

si aplicarea prevederilor din prezenta procedura;

e. Informeaza elevii si parintii/ reprezentantii legali ai acestora despre reglementarile interne

referitoare la accesul in unitatea de invatamant, in cadrul sedintelor cu parintii, prin intermediul

dirigintilor;

f. Informeaza, in regim de urgenta, organele de politie/jandarmi si ISMB/ IS6 asupra producerii

unor evenimente de natura sa afecteze ordinea publica, precum si asupra prezentei nejustificate

a unor persoane in scoald sau in imediata apropiere a acesteia;

g. Vizeaza anual carnetele de elev aflate in uz, aplicAnd stampila institutiei in dreptul perioadei

corespunzatoare Inscrise in acest act.

9. RESPONSABILITATI

Responsabilii sunt urmatoarele persoane:

9.1. Personalul de paza (agentii)

9.2. Cadrele didactice care sunt de serviciu pe scoald;

10. ANEXE
Nr.anex Denumirea Nr.de| Arhivare
Elaborator| Aprobat Difuzare Alte

a anexei ex. loc | perioada

0 1 2 3 4 5 6 7 8
Responsabilitatile

! agentului de paza
Responsabilitatile

1 profesorului de

serviciu

12
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Responsabilitatil
e
2
elevului
deserviciu
Model bilet de
. voie
11.CUPRINS
Numarul Denumirea componentei din cadrul procedurii operationale Pagina
componentei
in cadrul
procedurii
operationale
Coperta 1
Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea
1 editiei sau, dupd caz, a reviziei in cadrul editiei procedurii 1
operationale
Situatia editiilor si a reviziilor 1n cadrul editiilor procedurii
? operationale :
Lista cuprizand persoanele la care se difuzeaza editia sau,
. dupa, caz, revizia din cadrul editiei procedurii operationale 2
4 Scopul procedurii operationale 2
5 Domeniul de aplicare a procedurii operationale 2
6 Documentele de referinta aplicabile activitatii procedurale 3
Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura
’ Operationala :
8 Descrierea procedurii operationale 4-6

13
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9 Responsabilitati 7
10 Anexe 7
11 Cuprins 8
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