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PROCEDURA OPERA TI ON ALA 

Denumire: Accesul in unitate al pre~colarilor, elevilor, personalului angajat ~i persoanelor 
straine 

l. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea §i aprobarea editiei, sau dupa caz, a reviziei in 
cadrul editiei rocedurii o erationale 

Elemente privind Numele ~i Funcpa Data Semnatura 
res nsabilii/o ratiunea renumele 
1 2 3 4 5 
Elaborat Sima Roxana- MembruCA 23.09.2024 

Gior0 iana 
Verificat Gavrila Responsabil 24.09.2024 

Adriana CEAC 
A robat Belecciu Alina Director 26.09.20 

._, /, C) i 
•. I :-:= 

~ 
2. Situatia edifiilor ~i a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale ., ... r;-_ 

Ed itialrevizia Componenta revizuita Modalitatea pata de lfcare se 
reviziei aplica prevederile 

edipei sau reviziei 
editiei 

1 2 3 4 
4 Accesul 27.09.2024 

prescoJarilor/elevilor/personalului 
scolii 

3. Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din cadrul editiei 
d .. 1 proce um operap.ona e 

Scopu! Exemplar Compartiment Functia Nume si Data Semnatura 
difuzarii or. prenume primirii 
1 2 3 4 5 6 7 
Aplicare 1 Director Belecciu 26.09.2024 ~ Alina 
Aplicare 2 C. secretariat Secretar Moisescu 26.09.2024 ffi Georgiana 
Aplicare 4 CP Prof. inv. Bent 26.09.2024 PP'.-

orimar Dorina 
Aplicare 5 CP Prof. dirigin{i Oprea 26.09.2024 

() \AIV~ Daniela 
Informare Infonnaticjan Dinci\ 26.09.2024 

Cannen 
Camelia 

Evidenta 6 SCIM Secretar Dinca 26.09.2024 
Cannen 



Camelia 
Arhivare 1 Arhivar Moisescu 26.09.2024 

fr\ Georgiana 
\ 

4. SCOP 
4.1 Asigurarea accesului elevilor/pre~colarilor ~i personalului ~colii in unitatile de mva~ant 
4.2 Asigurarea unui cadru de siguranta pentru elevi ~i personal didactic, didactic auxiliar ~i 

nedidactic 
4.3 Restrictionarea persoanelor straine in incinta unitatilor de invaµmant 

5. DOMENIULDEAPLICARE 
5.1 Procedura se aplica tuturor elevilor/pre~colarilor ~i personalului angajat al ~colii 

Gimnaziale ,,Adrian Ghencea,, Sacele ~i in structura-Gradinita cu Program Normal 
Sacele, cat ~i persoanelor straine care doresc sa intre tn unitate 

6. DOCUMENTE DE REFERINTA 
6.1 Legea invatAmantului Preuniversitar nr. 198/2023 
6.2 Regulamentul de Organizare ~i Functionare al unitaµlor de invatamant preuniversitar 

aprobat prin OME nr. 5726/2024 
6.3 Legea 87/13 .04.2006 privind asigurarea calitatii in educaµe 

7. DEFINITII ~I PRES CURT A.RI 
7.1 DEFINITII 

• Persoane straine-parinti/reprezentanti legali, mde, vizitatori, etc. 
• Punct de control-locul special amenajat aflat la intrarea in unitatea ~colara pentru 

legitimarea personal ul ui/vizitatorilor; 

• Profesor de serviciu-cadru didactic cu atribupi specifice realizarii serviciului pe 
~coala; 

• Serviciul pe ~coala-fonna de munca prestata in interesul unitatii ~colare in 
legatura cu supravegherea elevilor ~i insotirea dupa caz a persoanelor straine, 
mentinerea ordinii ~i disciplinei pe timpul desfa~urarii programului de invaµmant 
pentru preintampinarea ~i semnalarea oricarni caz de patrundere ilicita in incinta 

~colii; 
• Plan de paz.a-document in baza caruia se organizeaza paza unitaµi ~colare; se 

intocme~te cu respectarea prevederilor art.5 din Legea 333/2003 

7.2 PRESCURT.A.RI 
~.G.A.G.-~coala Gimnaziala ,,Adrian Ghencea,, 

L-Lege 
ROFUIP-Regulament de Organizare ~i functionare a Unitatii de invaµmant Preuniversitar 

8. DESCRIEREA PROCEDURII 
8.1 ACCESUL ELEVILOR/PRE~COLARILOR ~I PERSONALULUI ~COLII 

1. Accesul elevilor de face pe la POARTA 2 (intrarea elevilor), in intervalul orar 7.50-
8. IO pe baza cametului de elev ~i a tinutei personalizate (tricou/cama~a alba/albastra 
~i fusta/pantalon albastru/negru.), sub directa indrumare a profesorului de serviciu. 

2. Accesul personalului angajat se face pe la POARTA 1 (intrarea profesorilor). 
3. Accesul in gradinita se realizeaza pe intrarea principala in intervalul orar 8.00-8.30 
4. Carnetele de elev sunt vizate anual de catre director, aplicand ~tampila institu~iei in 

dreptul perioadei corespunzatoare inscrise 1n acest act. 
Nota. Se completeaza cu urmatoarele articole ~i reguli din ROFUIP: 
a) Elevii care nu se afla in clasa la intrarea cadrului didactic sunt considerari absenti, 

iar in cazuri bine motivate, elevii care intarzie pot cere permisiunea cadrului 
didactic sa asiste la ora, acesta fiind obligat sa consemneze situaµa respectiva la 

rubrica absente. 



b) Se interzice cadrelor didactice sa dea afara elevii de la orele de curs. in cazul 
perturbarii orelor de curs, elevii in cauza vor fi supravegheafi de catre profesorul 
de serviciu, in biblioteca/C.D.I. unde vor realiza activitaµ de lectura sau 
completare a unor fi~e de lucru. 

c) Parasirea spafiilor de mvaµmant m timpul orelor se face 1n situatii bine motivate, 
cu aprobarea cadrului didactic, respectiv a dirigintelui/ a profesorului de serviciu/ 
a directorului, elevul/pre~colaru] fiind fosotit, obligatoriu, de catre un 
parinte/reprezentant legal. Elevii nu pot para.Si incinta ~colii fara a fi insotiti de un 
adult membru al familiei, sau persoana desemnata de ace~tia sa preia copilul de la 
~coala. fn pauze, este interzisa ie~irea elevilor din curtea ~colii. 

d) La finalul programului ~colar elevii din clasele primare/pre~colarii trebuie preluap 
de la invatatorul/educatorul clasei/grupei de catre parinte/reprezentant legal. In 
cazul in care ace~tia sunt preluaJ:i de alte persoane decat de un parinte/tutore/ 
apaqinator legal, parintele are obligatia de a informa cadrul didactic, de a preciza 
numele persoanei care preia copilul, eventual alte informatii care due la 
identificarea celui desemnat sa preia copiii. In cazul elevilorcare locuiesc m 
proximitatea ~colii pe care nu 'ii preiau parintii la sfar~itul programului, parintii 
vor inainta catre conducerea ~colii o declarat:ie pe propria raspundere referitoare la 
acest aspect. 

e) Accesul in ~coala in zilele de sfunbata, duminica, precum ~i dupa terminarea 
programului este permis doar cu aprobarea prealabila, a conducerii ~colii. 

8.2 ACCESUL PERSOANELOR STRAINE 

1. Seinterzicetranzitareaperimetrului~coliidecatrepersoanelestraine; personalul de 
monitorizare ~t control cum ar fi: inspectori ~colari, inspectori de specialitate, 
inspectori generali, ministru, etc. se legitimeaza; accesul reprezentanfilor mass-mediei 
1n incinta unitatii se face• numai pe baza documentului de identitate ~i numai cu 
acordul directorului. Reprezentantii mass-mediei pot filma in unitatea de invatamant 
numai in spatiile pentru care directorul ~i-a exprimat acordul in mod explicit, iar 
intervievarea ~i filmarea personalului ~i a elevilor se poate face numai in conditiile 
legii. Directorul desemneazii o persoana care ti insote~te pe reprezentantii mass­
mediei pe durata prezentei acestora 1n incinta unitatii. in cazul in care persoanele 
straine patrund in unitate fara a se legitima., directorul unitatiilprofesorul de serviciu 
va solicita interventia politiei ~i aplicarea prevederilor Legii nr. 61/1991 pentru 
sanctionarea faptelor de incalcare a unor norme de convieµrire sociala, a ordinii ~i 
lini~ii publice. 

2. Accesul 1n ~coala al persoanelor straine (parinp/reprezentanti legali, rude, vizitatori, 
etc.) se face prin intrarea principala a ~colii, numita in continuare punct de control, ~i 
este pennis dupa verificarea identitatii acestora de ditre personalul delegat de director 
in acest scop (secretarul unitatii ~colare/ingrijitorul de la gradiniµ). 

3. Personalul mentionat la punctul 1 va inregistra la punctul de control numele, 
prenumele, seria ~i numarul actului de identitate, scopul vizitei, precum ~i ora intrarii 
~i parasirii incintei ~colii, in Registrul pentm evidenta accesului vizitatorilor in ~coala. 

4. Personalul nedidactic/profesorul de serv1ciu va indrnma vizitatorul Ill holul de 
a~teptare/sau holul de la cancelarie in vederea intalnirii cu persoana vizata, pe care o 
anunta. 

5. Vizitatorii au obliga~ia sa respecte reglementarile inteme ale ~colii, privitoare la 
accesul in wiitatea de invatamant ~i sii nu paraseasca locul stabilit pentru intalnirea cu 
persoanele din ~coala. Se interzice accesul vizitatorilor in alte spatii decat cele stabilite 
conform punctului 3, :f'ara acordul directorului ~colii. Nerespectarea acestor prevederi 



poate conduce la evacuarea din perimetrnl ~colii a persoanei respective, de catre 
organele abilitate ~i/sau interzicerea ulterioara a accesului acesteia in ~coala. 

6. Accesul parintilor ~i al persoanelor straine va fi pennis conform programului afi~at la 
intrarea in ~coala, in orele de consultape ale dirigintilor, in programul de lucru cu 
publicul al secretariatului. 

7. Accesul parinrilor/reprezentantilor legali in incinta ~colii este pennis in urmatoarele 
cazuri: 
a) La solicitarea profesorilor 

diriginti/profesorilorclasei/invatatoru lu i/ educatoru I u ii direct om\ ui; 
b) La ~edintele/consultapile/lectoratele cu parinpi organizate de personalul didactic 

din ~coala; 
c) Pentru rezolvarea unor probleme referitoare la acte/documente de studii sau alte 

situatii ~colare care implicA relaµa directa a parintilor/reprezentantiJor legali cu 
personalul secretariatului ~colii sau cu profesorul diriginte/directorul ~colii; 

d) La intalnirile solicitate de parintifreprezentanti legali, programate de comun acord 
cu profesorii dirigintifprofesorii clasei/directorul ~colii; 

e) La diferite evenimente publice ~i activitafi ~colare/extracurriculare organizate in 
cadrul ~col ii, la care sunt invitati sa participe parinfii/reprezentanpi legali; 

f) Pentru sprijinirea deplasarii elevilor cu dizabilitati in ~i din sala de curs; 
8. Se interzice intrarea vizitatorilor insotiti de caini sau care au asupra lor arme sau 

obiecte contondente, substante toxice, explozivo-pirotehnice, iritante-lacrimogene sau 
u~or inflamabile, pub]icatii avand caracter obscen sau instigator, precum ~i stupefiante 
sau bauh1ri alcoolice; 

8.3 ATRJBUTIILE PROFESORULUI DE SERVICID: 
1. Se prezinta la ~coala cu eel putin 15 minute inainte de inceperea cursurilor.Supravegheaza 

intrarea elevilor in ~coala. In fiecare pauza este prezent in mijlocul elevilor, in sectorul 
repartizat, conform graficului serviciului pe ~coala.Profesorul de serviciu pe ~coala executa 
serviciul ~i consemneaza rezultatele indeplinirii acesh1ia in caietul de procese verbale. 
Profesorul de serviciu are obligatia sa consemneze evenimentele produse pe parcursul 
programului de serviciu in caietul de procese-verbale. 

2. Dupii ora 8.10 poarta de la intrarea elevilor se incuie, iar elevii nu mai au voie sa paraseasca 
incinta ~colii pana la terminarea cursurilor. Personalul administrativ va inchide/deschide 
poarta. 

3. Deschide dulapul cu cataloagele ~i verifica existenta numericii a acestora la inceputul ~i 
sfaqitul programului. 

4. Anunta directorul ~colii de eventuala absenta neanuntata a unui profesor de la ora ~i aplica 
masura cea mai potrivita pentru siguranta elevilor. 

5. Controleaza punctualitatea prezentarii elevilor la cursuri ~i prin sondaj, tinuta vestimentara ~i 
ia masuri regulamentare in cazul constatarii unor nereguli 

6. Ia masurile necesare in cazul aparitiei unor abateri disciplinare ale elevilor ~i in cazuri grave, 
anunµi conducerea ~colii. 

7. Urmare~te respectarea intocmai a Regulamentului de organizare ~i functionare al~colii 
Gimnaziale ,,Adrian Ghencea,, Sacele 

8. Informeazii administratorul ~colii in cazul aparitiei unor defecµuni sau stricaciuni prin 
consemnarea lor 'i'n caietul de procese verbale . 

9. Supravegheaza parasirea cladirii in cazul unui incendiu sau a unui exercitiu de evacuare, 
situapi anuntate prin semnale sonore. in caz de incendiu, profesorul de serviciu va anunta 
conducerea ~colii de evenirnent :;,i, impreuna cu personalul care este raspunzator de evacuarea 
elevilor, are grija sii-i scoata pe ace~tia in curtea ~colii. 



10. Intra ultimul la ore daca are ore de efectuat in ziua respectiva ~i se asigura ca nu exista clase 
de elevi f"ara profesor. 

11. Supravegheaza activitatea in ~coala prin unnarirea (verificarea) culoarelor, claselor, grupurilor 
sanitare, curtea ~colii, tmpreunii cu personalul administrativ. 

12. Atenueaza conflictele ~i rezolva problemele. 
13. La sfar~itul perioadei de activitate, scrie Procesul Verbal in caietul cu procese verbale, in care 

consemneaza evenimentele petrecute pe timpul serviciului . 
14. lnchide calculatoarele, xeroxurile, ferestrele ~i luminile din cancelarie la sfar~itul programului. 
15. In cazuri excepfionale (concediu medical, etc.) cadrnl didactic are obligatia sa infonneze 

directorul, in timp util, pentru substituirea fo program. 
16. Cad.rele didactice sunt obligate sa verifice personal plani:ficarea ]or ca profesori de serviciu. In 

cazul imposibilitatii efectuarii serviciului, vor anunta responsabilul de intocmire a graficului 
de serviciu (doamna profesor Oprea Daniela) cu minim 2 zile 'inainte, pentru a fi posibila 
inlocuirea. 

17. Profesorul de serviciu raspunde in ceea ce prive~te disciplina elevilor din unitatea ~colara, in 
perioada efectuarii serviciului. 

18. Profesorii de serviciu au obligapa ca la sfar~itul zilei/orei finale sa insoteasca pre~colarii ~i 
elevii pana la ie~irea din ~coala sau la microbuzul ~colar. 

19. Neprezentarea la serviciu ~i nerespectarea obligatiilor ce revin prin prezentul Regulament al 
profesorului de serviciu constituie abatere, conform Regulamentului intern. 

ANEXE 

1. ORARUL ~COLI! 
2. GRAF IC EFECTUARE SERVICIU PE ~COAL~ 


