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1. Lista resPonsabiIilor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau dupa caz, a reviziei in cadrul editiei
procedurii operationale

Elemente
privind Numele si . x
responsabilii/ prenume?e Functia Data Semnatura
operafiunea
1 2 3 4 5 _
1.1 | Elaborat Ropan Filip Cristina Responsabil CEAC 1.09.2024 {4 £
Mihaela 5— 2
1.2 | Verificat Lenghel Carmen Lavinia | Consilier educativ 1.00.2024 | A<ty (b/
1.3 | Aprobat Caltea Amalia Mariana | Director 1.09.2024 A
7

2. Situatja editjilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale

. Data de la care se
Egg;arlu:e:éﬂiae im Componenta revizuita Modalitatea reviziei :g:;iceai zgivfeﬁ;ﬁ
editiei
1 2 3 4
241 Editia 1 - - 19.09.2023
2.2 Revizia 1
2.3 Editia 2 - 1.09.2024
24 Revizia 1 - -

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

operationale

(ﬁ?u?zgl::i Exe::.plar Compartiment Functia Nume si prenume prDi:1tiarii Semnatura
1 3 4 5 6 7
3.1 | Aplicare 1 Elevi, cadre Conform cataloagelor 12.09.
didactice, personal scolare, Statului de 2024
didactic auxiliar, functii
personal nedidactic, Conform graficului de
alte persoane care serviciu pe scoala
doresc sa intre in anexat
unitate
3.2 | Informare 1 Elevi,cadre didactice, Conform cataloagelor 15.09.
personal didactic scolare, Statului de 2024
auxiliar, personal functii
nedidactic Conform graficului de
serviciu pe scoala
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3.3 | Verificare 1 Conducerea scolii | Director | Caltea Amalia Mariana 12.09. ) /57
2024 | 7,
3.4 | Evidenta 1 Secretariat Secretar | Ciocotisan Adriana 12.00. ) X,
2004 |
3.5 | Arhivare 1 Secretariat Secretar | Ciocotisan Adriana 12.09. . /@}
2024 el
3.6 Alte 1 Postare pe site-ul | Comisia | Membrii comisiei 12.09.
scopuri scolii respons 2024
abila cu
site-ul
scolii
SCOPUL:

- Stabilirea metodologiei privind accesul elevilor, cadrelor didactice, a personalului didactic auxiliar si a
personalului nedidactic, in incinta Scolii Gimnaziale ”Alexandru Ioan Cuza” Baia Mare

- Stabilirea metodologiei privind accesul persoanelor striine in incinta scolii.

- Stabilirea regulilor privind accesul auto in curtea scolii

- Asigurarea securitdtii §i sigurantei elevilor in perimetrul unitatii scolare

-Stabilirea responsabilitatilor privind gestionarea modului de acces In unitatea de invatdmant

DOMENIUL DE APLICARE:

Procedura se aplicd si se adreseaza tuturor persoanelor care intrd in unitatea de invatdmant
e Directorului unitétii de invatdmant

e Cadrelor didactice

e Elevilor

e Personalului didactic auxiliar

@ Personalului nedidactic

e Persoane strédine din exteriorul scolii (parinti, inspectori, alte persoane )

Aplicabilitatea ei demareazd din momentul aprobdrii ei de cédtre directorul unitatii de Invatdmant si
inregistrarea in registrul de intréri-iegiri.

DOCUMENTE DE REFERINTA:

° Legea nr. 198 din 4 iulie 2023 a invatdmantului preuniversitar;

° Ordinul nr. 600 din 20 aprilie 2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al
entitatilor publice;

° Ordinul nr. 4183/2022 pentru aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si funcfionare a
unititilor de nvatimant preuniversitar, publicat in Monitorul Oficial al Roméniei, PARTEA I, Nr.
675/6.V11.2022;

o Regulamentul nr. 679 din 27 aprilie 2016 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste

prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a acestor date si de abrogare a
Directivei 95/46/CE (Regulamentul general privind protectia datelor);

o Instructiunea nr. 1 din 16 mai 2018 privind aplicarea unitard la nivelul unitétilor de invatdmant
preuniversitar a Standardului 9 - Proceduri previzut in Codul controlului intern managerial al
entititilor publice, aprobat prin Ordinul secretarului general al Guvernului nr. 600/2018;
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e Ordinului Ministerului Educatiei Nationale si Cercetdrii Stiintifice nr. 4742 din 10.08.2016, cu privire
la Statutul elevului;

e Ordinului comun al Ministrului Administratiei Publice nr. 4703/2002 si al Ministrului Educatiei si
Cercetdrii nr. 5016/2002, privind intensificarea activititilor de ordine publicd si cresterea sigurantei
civice in zona unitétilor de invitimant;

e Codul — cadru de eticd al personalului didactic din invatdmantul preuniversitar, aprobat prin OMEN
nr. 4831/30.08.2018;

DEFINITII ST ABREVIERI ALE TERMENILOR UTILIZATI IN PROCEDURA

Procedurd operationala :prezentarea formalizatd, in scris a tuturor pasilor ce trebuie urmati, a metodelor si
procedelor de lucru si a regulilor de aplicat cu privire la aspectul procesual

Editie: forma initiald sau actualizati a unei proceduri operationale

Revizie in cadrul unei editii-actiune de modificare a uneia sau mai multor componente ale PG

ABREVIERI ALE TERMENILOR UTILIZATI
PO-procedura operationala

A-aprobare

E-elaborare

V-verificare

Ap-aplicare

Av-avizare

Ah-arhivare

CP-consiliu profesoral

CA-consiliu de administratie

PO -Procedurd operationald

CEAC -Comisia de Evaluare si Asigurare a Calitatii

RESPONSABILITATI

Membrii C.E.A.C. rispund de comunicarea prevederilor prezentei proceduri si de revizuirea procedurii,
cénd este cazul.

Directorul unititii scolare si coordonatorul C.E.A.C. sunt responsabili pentru implementarea, verificarea
respectérii si mentinerea acestei proceduri.

DESCRIEREA PROCEDURII GENERALE

Scoala Gimnaziald ”Al. 1. Cuza” Baia Mare emite un Regulament de organizare si functionare, cu precizarea
conditiilor de acces in scoald al profesorilor, elevilor si al vizitatorilor.

Directorul scolii aprob#Pprocedura de acces in unitatea de invatamant al persoanelor din afara acesteia,
inclusiv al reprezentantilor mass-mediei, in conditiile stabilite prin Regulamentul de organizare si functionare
al unitétii de Tnvdtdmant.

Reprezentantii institutiilor cu drept de indrumare si control asupra unitéilor de invitiméant, precum si
persoanele care participd la procesul de monitorizare si evaluare a calitatii sistemului de invatamant au acces
neingradit n unitatea de invatdmant.
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CONTINUTUL PROCEDURII:

in cadrul unitatii de invitdmant Scoala Gimnziald ”Alexandru loan Cuza” Baia Mare, se va asigura
accesul securizat in scoald prin serviciul pe scoald de citre cadrele didactice si paznicul unititii de
invatamént, conform graficului aprobat de conducerea unititii, pe intreaga duratd de desfasurare a
procesului instructiv — educativ, in intervalul orar 7,45-14.00;

Profesorii de serviciu sunt obligati si respecte graficul serviciului pe scoald aprobat de citre
Consiliul de Administratie al unitétii de Invitimant Scoala Gimanziald ”AlLI Cuza” Baia Mare, iar in
situatiile de imposibilitate a efectudrii serviciului pe scoald, anunti telefonic, in timp util, profesorul
responsabil cu organizarea serviciului pe scoald, in vederea Inlocuirii acestuia cu alt cadru didactic
disponibil, astfel incat sd se evite lipsa unui cadru didactic din sectorul respectiv.

DOCUMENTELE UTILIZATE:
- Decizia directorului unitdtii privind desemnarea profesorilor/ comisiei responsabile cu

organizarea serviciului pe scoala;
- Graficul de desfésurare al serviciului pe scoald efectuate de cadrele didactice;

- Condica de prezentd cadre didactice, personal auxiliar si nedidactic;

MODUL DE LUCRU:
Serviciul pe gscoald se organizeaza permanent, pe toatd durata desfdsurdrii cursurilor in Scoala

Gimnaziald ”Alexandru Ioan Cuza” Baia Mare, in intervalul orar 7,45 - 14.00.

Planificarea serviciului pe scoali asigurat de cadrele didactice:
- discutarea gi stabilirea comisiei responsabile cu realizarea graficului serviciului pe scoalad

al personalului didactic, aprobat ulterior in consiliul de administratie,

- In conformitate Regulamentul de organizare si functionare al Scolii Gimnaziale ”Alexandru
Ioan Cuza” Baia Mare , se stabilesc atributiile profesorului de serviciu pe scoald.

- se elaboreazi graficul serviciului pe scoald, astfel incat s se asigure cel putin un profesor de
serviciu pentru fiecare pauza pentru fiecare nivel al unitatii de invatamant

- Graficul serviciului pe scoald se supune aprobarii CA al unitétii de invdtdmant;

- Se vor intocmi ecusoane speciale pentru profesorii de serviciu astfel incat sd poatd fi purtate
la vedere pe tot parcursul serviciului, 7,45- 14.00.

Derularea serviciului pe scoali asigurat de cadrele didactice:
Graficul serviciului pe scoald, aprobat de C.A. devine obligatoriu pentru intregul personal

didactic, iar neefectuarea acestuia sau efectuarea partiald reprezintd abatere disciplinard;

- In fiecare zi lucritoare, conform graficului, cadrele didactice Isi exercitd atributiile care le revin
conform Regulamentul de organizare si functionare al Scolii Gimnaziale *Alexandru Ioan Cuza” Baia
Mare .
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ORGANIZAREA ACCESULUI IN UNITATEA DE INVATAMANT

(1) Accesul personalului didactic, didactic auxiliar si nedidactic in incinta unititii de invitimant se
face pe poarta principald - intrarea de pe strada Cuza Voda nr.7, conform orarului fieciruia;

(2) Accesul personalului didactic, didactic auxiliar si nedidactic cu magina in curtea unititii de
Invatamant se va face numai pe poarta dinspre VArsteana - strada Cuza Voda nr. 4, dupa urmatorul program:
intrare 7:00-7:50, iar iesirea nu se va face in timpul pauzelor elevilor;

(3) Accesul elevilor in scoald se face prin intrarea din lateral a scolii, denumita generic Poarta 2 — intrare
elevi.

(4) Elevii vor intra In curte/scoald cu 10 — 15 minute inainte de inceperea orelor (exceptie elevii
navetisti, care pot intra In curte / gcoald incepand cu ora 7,00 , conform Circuitului de intrare-iesire stabilit la
inceputul anului scolar.

(5) Se interzice iesirea elevilor din clas3 in timpul orelor de curs. Acest lucru este permis doar cu acordul
cadrului didactic sau dirigintelui si in situatii de urgenta.

(6) Elevii cu cerinte educationale speciale, dizabilititi au acces in unitatea de invatdmant insotiti de
périnte / tutore.

(7) Accesul parintilor elevilor din cadrul unititii de invatimént se realizeazd in baza actului de
identitate, pe poarta principald a unititii, pe timpul programului de functionare a unitétii de Invatdmant, doar in
urmatoarele situatii:

a) a fost solicitat/a fost programat pentru o discutie cu un cadru didactic sau cu directorul unitétii de
invatdmant;

b) desfdsoard activitdti in comun cu cadrele didactice;

c) depune o cerere/alt document la secretariatul unitatii de invatdmant;

d) participd la actiuni organizate de parinti, aprobate de conducerea unitdtii de invdtdmant (conform art.
223 alin. (2) din Legea invatdmantului preuniversitar).

(8) Accesul persoanelor striine de unitatea de Invatimant este interzis cu exceptia situatiilor in care:

a) sunt organizate activititi cu participarea unui public anume desemnat pe baza unor invitatii/ tabele
nominale Intocmite de unitatea de Invatdmant;

b) pentru audiente desfisurate in intervalul orar comunicat public de cdtre conducerea unitdtii de
invatadmant, in baza unei programari telefonice anterioare solicitérii accesului in unitate;

¢) este solicitat de persoane care desfiisoard lucriri, presteazi servicii (salubritate, alimentare cu energie/
gaze naturale/ asigurd mentenanta unor echipamente, bunuri, servicii etc.), in baza unor contracte de prestari
servicii/ aprobari/ solicitdri etc.;

d) In alte situatii specifice pentru fiecare UPJ (ex.: eliberare acte de studii absolventi din promotiile
anterioare etc.).

(9) Accesul reprezentantilor mass-media se realizeazi numai in timpul programului de lucru al unitatii
de invatdmant. Acestia pot filma, fotografia, desfasura activitai specifice mass-mediei, fard a perturba ordinea
si linistea in institutie sau procesul educativ, numai in holul scolii, exceptand situatiile in care sunt invitati la
anumite activitati desfasurate in alte spatii din scoald (CDI, sali de clasd), dar numai cu aprobarea conducerii
scolii. Accesul reprezentantilor mass-media este strict interzis in curtea gcolii si in spatiile destinate procesului
educativ in afara programului de lucru al unitatii de invatamant si fard aprobarea conducerii gcolii.
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(10) Accesul fortelor destinate pistririi ordinii si sigurantei publice (politie/ jandarmerie/ politie
locald) se face pe orice cale de acces pentru aplicarea misurilor urgente de restabilire a ordinii si asigurare a
conditiilor normale de desfégurare a procesului educativ.

(11) Se interzice:

- accesul persoanelor in unitatea de invitdimant cu arme albe/ de foc, substante periculoase, corpuri
contondente, alte obiecte care pot pune in pericol integritatea corporald a unei persoane sau producerea de
pagube materiale;

- accesul persoanelor cu produse destinate comercializarii/ promovarii comerciale, cu exceptia situatiilor
in care existd acordul conducerii de invatimant;

- accesul in urmétoarele spatii administrative ale obiectivului: spatiul pentru lapte-corn, spatiul pentru
centrala termicd, fard aprobarea prealabila explicitd a conducerii unitétii de invitdmant;

- alte situatii reglementate de legislatia in vigoare sau stabilite de conducerea unitétii de invatdmant.

(12) Personalul unitdtii de invagdmant (didactic, didactic-auxiliar, nedidactic/profesorii de serviciu pe
scoald) este obligat sa anunte de indatd conducerea unititii/secretariatul despre orice incélcare a regulilor de
acces sau fapte care pot tulbura ordinea interioard sau buna functionare a procesului educativ, urménd a fi
anuntate institutiile abilitate/competente in asigurarea ordinii si linistii publice/ securitétii unitatii scolare prin
apelare la numérul unic de urgentd 112.

(13) Nerespectarea regulilor de acces constituie contraventie si se sanctioneaza conform Legii nr. 61/27
septembrie 1991 pentru sanctionarea faptelor de incélcare a unor norme de convietuire sociald, a ordinii si
linistii publice sau conform altor acte normative in vigoare, in functie de gravitatea faptelor savarsite.

(14) Caile de acces (de tip poartd sau usd) vor fi mentinute deschise in timpul intrarii si iesirii elevilor;

(15) In conformitate cu prevederile Legii nr. 8 din 04.01.2023 pentru modificarea si completarea art.6
din Legea Educatiei fizice si sportului nr.69/2000 si a art.1pct.2 alin (9) din legea mentionatd, utilizarea
spatiilor si terenurilor de sport din curtea unititii de Invatdmant, intre orele 16.00-20.00 in timpul scolii,
respectiv 10.00-20.00, in timpul vacantelor scolare, este gratuitd pentru toti copiii

(16) Accesul pe terenul de sport este permis cu respectarea urmatoarelor reguli:

- accesul pe terenul de sport este permis potrivit programului stabilit de unitatea de invafamant,

- membrii familiei, numai adulti, au acces pe terenul de sport cu scopul de supraveghere a minorilor
prezenti,

- accesul pe terenul de sport se face pe propria raspundere, unitatea de Invatdmant nu este responsabild
pentru accidentdri cauzate de conditia fizicd a participantilor,

- elevii trebuie si detind echipament adecvat anotimpului §i sportului si sd-si aducd propriile
echipamente si mingi necesare desfasurdrii activitétii sportive,

- este interzisd folosirea bicicletelor, rolelor, autoturismelor sau a trotinetelor pe terenul de sport.

- unitatea de invatdmant nu isi asuma raspunderea pentru bunurile participantilor sau ale apartinatorilor.

- In situatia deteriordrii spatiilor sau a echipamentelor din curtea unitatii, persoanele mai sus menionate
vor suporta consecintele legii si vor fi obligate sd remedieze daunele,

- este interzis accesul cu animale de companie pe terenul de sport,

- se interzice accesul pe terenul de sport a persoanelor aflate sub influenta bauturilor alcoolice, alte
substate ilegale si ilicite

- se interzice introducerea bauturilor alcoolice, drogurilor, altor substante ilegale si ilicite pe terenul de
sport,
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- se interzice fumatul pe terenul de sport, consumul alimentelor, consumul semintelor, consumul
drogurilor de orice fel,

- participantii se obligd sa respecte regulile de conduitd sportive, ordinea si linistea publics, si respecte
cu strictete orarul de acces, si péstreze curitenia, si foloseascd un limbaj civilizat si sd respecte regulile
terenului de sport,

- participantii au obligatia de a parasi terenul de sport la finalul programului sau la somarea personalului
scolii,

- unitatea de invatdmant are dreptul de a refuza accesul copiilor, tinerilor si al adultilor-insotitori care nu
respectd regulile impuse,

- In cazul in care personalul unititii de invatimant observd ci nu sunt respectate regulile, are dreptul de a
soma participantii la parisirea terenului de sport. in cazul unor evenimente care pun in pericol viata si
integritatea copiilor, tinerilor sau Insotitorilor acestora, acte de violents, altercatii, distrugerea terenului sau alte
situatii pe care personalul scolii nu le poate gestiona, acesta va alerta organele de ordine ale statului,
competente in a solutiona astfel de situatii,

- prin derogare de la prezentele prevederi, in functie de sezon, conditiile meteo si conditiile de siguranti
sau alte situatii exceptionale, cAnd legea impune acest lucru, unitatea de invitdmant va lua masurile de naturs
organizatoricd care se impun, inclusiv interzicerea sau limitarea accesului utilizatorilor in baza sportiva, atunci
cand este cazul.

Accesul cu masini in curtea scolii este interzis. Daca este posibil, se va amenaja un spatiu delimitat prin stalpi
de demarcatie, intr-un spatiu nefrecventat de elevi si care nu va perturba desfasurarea activitatilor sportive sau
educative din curtea gcolii gi nu va deranja circulatia elevilor ti a parintilor.

In cazul unor incidente grave care tind sa afecteze ordinea publica va fi anuntata conducerea scolii sau
organele de politie/ jandarmerie.

RESPONSABILITATI

Directorul scolii
1. Intocmeste cu sprijinul organelor de Politie Planul de paza al unitdtii de invafdmaént prin care

se stabilesc regulile concrete privind accesul si paza in interiorul scolii;

2. Stabileste atributiile profesorilor de serviciu si a celorlalte persoane in legdtura cu
supravegherea elevilor si accesul persoanelor strdine, mentinerea ordinii si disciplinei pe timpul
desfdsurarii programului de invatdmant in intervalul 8.00-14.00, relatiile cu personalul de pazd pentru
preintdmpinarea §i semnalarea oricdrui caz de patrundere in incinta scolii ;

3. Stabileste orarul scolii, programul de audiente, regulile de acces, de flux al elevilor si le
afiseazd la avizierele din coridorul principal;

4, Informeaza elevii si parintii despre R.1., prin afisarea acestora la loc vizibil si pe site-ul
scolii;

5. Informeazi in regim de urgentd organele de Politie sau Jandarmerie, ISJ] Maramures, asupra
producerii unor evenimente de naturi si afecteze ordinea publicd, precum si asupra prezentei
nejustificate a unor persoane in scoald sau in imediata apropriere a scolii;

6. Asigurd confectionarea si pistrarea ecusoanelor care atestd calitatea de vizitator al persoanelor
strdine care patrund 1n incinta scolii.
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Personalul scolii
1. cunosc si respectd indatoririle ce le revin conform R.I. si legislatiei in vigoare;

2. informeazd in regim de urgentd conducerea scolii si/sau organele de ordine publici asupra
producerii unor evenimente de naturd si afecteze ordinea publicd, precum si asupra prezentei
nejustificate a unor persoane strdine in incinta scolii sau in imediata vecinatate a scolii, in cazul
producerii unor incidente grave de violentd vor fi informate cu prioritate organele de politie/jandarmerie.

3. Organizeaza instruirea tuturor elevilor si parintilor pentru cunoasterea si aplicarea prevederilor
Regulamentul de organizare §i functionare al Scolii Gimnaziale ”Alexandru Ioan Cuza” Baia Mare si a
procedurilor care reglementeaza prezenta si comportamentul acestora in scoals.

Persoane special desemnate din cadrul unititii de invitimant

1. gestioneazi accesul si fluxul persoanelor la intrarea in unitatea de Invafamant

Parintele sau reprezentantul legal al elevului

1. participd la activitdti in incinta unitatii la intalnirile programate cu profesorul pentru invitimant
primar/profesorul diriginte;

2. participa la activitdti In incinta unititii organizate de asociatia de parinti

MONITORIZAREA PROCEDURII
Se realizeazd anual de cétre coordonatorul C.E.A.C. si de catre directorul unititii de Invatamant.

ANALIZA PROCEDURII

- Ritmicitatea analizei procedurii este de un an scolar ;

- Se analizeazd situatiile deosebite aparute, in cadrul consiliului de administragie sau profesoral,
dupd caz, aplicandu-se masurile care se impun;

- Conducerea unitatii, in urma analizei si valorificarii rezultatelor serviciului pe scoald, va aduce
la cunostinta organelor si institutiilor abilitate, a parintilor, situatiile deosebite apdrute si demersurile
intreprinse pentru solutionarea operativa a acestora, dupa caz;

- Prin intermediul dirigintilor si invatitorilor, se asigurd informarea parintilor/tutorilor legali,
despre comportamentul elevilor, situatii deosebite apirute, conflicte, starea de s@natate, abateri de la
regulamentul intern sau norme de conduitd; informarea in aceste cazuri se realizeazd in cadrul
intalnirilor cu périntii, la ora destinatd acestui scop, precum si la sfarsitul fiecdrui modul si an scolar,
ori de céte ori se impune.

ANEXE
- Graficul de desfasurare a serviciului pe scoala;




