; PROCEDURA OPERATIONALA Editia: IV-a

Y

b 5 ACCESUL ELEVILOR $I A PERSONALULUI IN INCINTA | Revizia 1

i UNITATII SCOLARE
NOCRICH

Cod: P.O. ADM 18 Exemplar nr. 1

Nr.Tnreg. 3 /25.09.2026

PROCEDURA OPERATIONALA

ACCESUL ELEVILOR SI A PERSONALULUI TN INCINTA UNITATII SCOLARE

P.O. ADM 18
Editia: IV-a, 25.09.2026, Revizia 1

1713




"y PROCEDURA OPERATIONALA Editia: IV-a
.r_'k“i"..a. ACCESUL ELEVILOR $I A PERSONALULUI N INCINTA | Revizia 1
Y UNITATII SCOLARE
NOCRICH
Cod: P.O. ADM 18 Exemplar nr. 1

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

Nr. | Elemente privind Numele si prenumele Functia Data Semnatura
Crt responsabilii/
operatiunea
1 2 3 4 5 6
1.1 | Elaborat - Administrator de patrimoniu | 21.09.2026
1.2 | Verificat Gligan Remus-Aurel Presedinte comisie SCIM 23.09.2026
1.3 | Aprobat Corobana lonela-Luiza Director 25.09.2026

2. Situatia editiilor si a reviziilor Tn cadrul editiilor procedurii

Nr. Crt Editia sau, dupa caz, revizia in Componenta Modalitatea Data de la care se aplica prevederile
cadrul editiei revizuita reviziei editiei sau reviziei editiei
1 2 3 4 5
2.1 Editia I-a 10.09.2020
2.2 Revizia 0
2.3 Revizia 1 24.09.2020
2.4 Revizia 2 05.02.2021
2.5 Revizia 3 08.09.2021
2.6 Editia Il-a 08.10.2021
2.7 Revizia 1 29.10.2021
2.8 Revizia 2 14.01.2022
2.9 Revizia 3 11.03.2022
2.10 Editia lll-a 12.08.2022
2.11 Revizia 1 23.09.2022
212 Revizia 2 22.09.2023
2.13 Revizia 3 30.09.2024
2.14 Editia IV-a 01.10.2025
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3. Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din cadrul editiei

procedurii
Nr. Scopul difuzarii Ex. Compartiment Functia Nume si Data Semnatura
Crt nr. prenume primirii
1 2 3 4 5 6 7 8
3.1 | Informare / Administrativ Administrator de - 25.09.2026
Aplicare patrimoniu

3.2 | Verificare SCIM Presedinte comisie | Gligan Remus-Aurel | 25.09.2026

SCIM
3.3 | Aprobare Didactic Director Corobana lonela- 25.09.2026

Luiza

3.4 | Arhivare Administrativ Administrator de -

patrimoniu
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4. Scopul procedurii

4.1. Stabileste modul de realizare a activitatii, compartimentele si persoanele implicate
Stabilirea modului de lucru privind accesul elevilor, a personalului didactic, didactic auxiliar si administrativ
in incinta unitatii de Tnvatamant.

4.2. Da asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii activitatii
4.3. Asigura continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului

4.4. Sprijina auditul si/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau control, iar pe
manager, in luarea deciziei

4.5. Alte scopuri
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5. Domeniul de aplicare

5.1. Precizarea (definirea) activitatii la care se refera procedura operationala:
Accesul elevilor, a personalului didactic, didactic auxiliar si administrativ in incinta unitatii de invatamant.

5.2. Delimitarea explicita a activitatii procedurate in cadrul portofoliului de activitati desfasurate

de entitatea publica:
Activitatea este relevanta ca importanta, fiind procedurata distinct in cadrul unitatii.

5.3. Listarea principalelor activitati de care depinde si/sau care depind de activitatea procedurata:
De activitatea procedurata depind toate celelalte activitati din cadrul unitatii, datorita rolului pe care
aceasta activitate il are Tn cadrul derularii corecte si la timp a tuturor proceselor.

5.4. Listarea compartimentelor furnizoare de date si/sau beneficiare de rezultate ale activitatii
procedurate:

5.4.1. Compartimente furnizoare de date:
- Toate compartimentele.

5.4.2. Compartimente furnizoare de rezultate:
- Toate compartimentele.

5.4.3. Compartimente implicate in procesul activitatii:
- Toate compartimentele.
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6. Documente de referinta

6.1. Reglementari internationale:
- Nu este cazul.

6.2. Legislatie primara:

- Ordinul nr. 5726/2024 privind aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si functionare a unitatilor
de Tnvatamant preuniversitar, cu modificarile si completarile ulterioare;

- Legea Invatamantului preuniversitar nr. 198/2023, cu modificarile si completarile ulterioare;

- Legea nr. 333/2003 privind paza obiectivelor, bunurilor, valorilor si protectia persoanelor, cu modificarile
si completarile ulterioare.

6.3. Legislatie secundara:

- Ordin nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor publice Publicat
in Monitorul Oficial, Partea | nr. 387 din 07.05.2018;

- Instructinea nr. 1/2018 din 16 mai 2018 privind aplicarea unitara la nivelul unitatilor de invatamant
preuniversitar a Standardului 9 - Proceduri prevazut in Codul controlului intern managerial al entitatilor
publice, aprobat prin Ordinul secretarului general al Guvernului nr. 600/2018.

6.4. Alte documente, inclusiv reglementari interne ale entitatii publice:
- Organigrama;

- Regulamentul de organizare si functionare;

- Fisele posturilor;

- Decizii ale conducatorului unitatii.
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7. Definitii si abrevieri

7.1. Definitii ale termenilor:

Nr. Crt Termenul Definitia si / sau, daca este cazul, actul care defineste termenul
1 2 3

7.1.1 Procedura documentata Modul specific de realizare a unei activitati sau a unui proces, editat pe suport
de hartie sau in format electronic; procedurile documentate pot fi proceduri de
sistem si proceduri operationale;

7.1.2 Procedura de sistem (procedura Descrie un proces sau o activitate care se desfasoara la nivelul entitatii publice

generala) aplicabil/aplicabila majoritatii sau tuturor compartimentelor dintr-o entitate
publica;

7.1.3 Procedura operationala (procedura de Procedura care descrie un proces sau o activitate care se desfasoara la nivelul

lucru) unuia sau mai multor compartimente dintr-o entitate, fara aplicabilitate la
nivelul Tntregii entitati publice;

7.1.4 Document Act prin care se adevereste, se constata sau se preconizeaza un fapt, se confera
un drept, se recunoaste o obligatie respectiv text scris sau tiparit inscriptie sau
alta marturie servind la cunoasterea unui fapt real actual sau din trecut;

7.1.5 Aprobare Confirmarea scrisa, semndtura si datarea acesteia, a autoritatii desemnate de a
fi de acord cu aplicarea respectivului document in organizatie;

7.1.6 Verificare Confirmare prin examinare si furnizare de dovezi obiective de catre autoritatea

desemnata (verificator), a faptului ca sunt satisfacute cerintele specificate,
inclusiv cerintele Comisiei de Monitorizare;

7.2. Abrevieri ale termenilor:

Nr. Crt Abrevierea Termenul abreviat
1 2 3

7.2.1 P.S. Procedura de sistem

7.2.2 pP.O. Procedura operationala

7.2.3 E Elaborare

7.2.4 " Verificare

7.2.5 Ap. Aplicare

7.2.6 Ah. Arhivare
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8. Descrierea procedurii

8.1. Generalitati:

Tn unitatea de invatdmant, se stabilesc conditiile de acces a personalului unitatii si a elevilor, acestea fiind
incluse si Tn Regulamentul de Organizare si Functionare a unitatii de invatamant si in Regulamentul de
ordine interioara al unitatii. Conducerea unitatii de iTnvatamant, in colaborare cu autoritatile administratiei
publice locale, ia masurile necesare pentru asigurarea accesului controlat in unitatea de invdtamant, a
sigurantei elevilor, prin respectarea stricta a procedurii de acces in unitate care este valabild si pentru
structurile arondate.

8.2. Documente utilizate:

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

8.2.2. Continutul si rolul documentelor:

- Documentele utilizate Tn elaborarea prezentei proceduri au rolul de a reglementa modalitatea de
implementare a activitatii procedurate;

- Accesul, pentru fiecare Compartiment, la legislatia aplicabila, 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;

- Imprimants;

- Copiator;

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

8.3.2. Resurse umane:
- Conducatorul unitatii;
- Compartimentele prevazute Tn 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 procedurata se vor derula de cdtre toate compartimentele
implicate, conform instructiunilor din prezenta procedura.

8.4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii:

(1) Procedura se aplica elevilor, prescolarilor si intregului personal la sediul Scolii Gimnaziale Nocrich si
in toate structurile arondate. Temei: Legea nr. 198/2023, art. 63 alin. (3), art. 65 alin. (4); OME nr.
5.726/2024, anexa - ROFUIP, art. 2 alin. (10)-(12), art. 21 alin. (4) lit. y).(2) Directorul desemneaza in scris,
pentru fiecare locatie si interval de functionare, persoanele responsabile de acces si inlocuitorii acestora.
Graficele se coreleaza cu orarul cursurilor, programul prescolarilor, activitatile aprobate si transportul
scolar. Controlul accesului nu poate lasa clasele fara supraveghere. Atributiile profesorului de serviciu
nu Tnlocuiesc serviciile specializate de paza.

(3) Personalul intra prin accesul principal, potrivit programului de lucru si activitatilor aprobate;
identificarea se face prin recunoastere directa sau prin verificarea calitatii de salariat. Accesul in afara
programului se anunta conducerii ori responsabilului structurii. Evidenta timpului de munca se tine
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separat, potrivit regulilor aplicabile fiecarei categorii de personal.

(4) Accesul obisnuit al elevilor se face in intervalul 7:40-8:00, prin intrarea destinata acestora, conform
configuratiei fiecarei cladiri. Pentru grupele de prescolari, activitatile suplimentare si modificarile de orar
se aplica programul comunicat parintilor si personalului. La Nocrich, GPN Nocrich, Hosman, Fofeldea si
Tichindeal se utilizeaza intrarile functionale si semnalizate ale fiecarei locatii.

(5) Accesul persoanelor cu dizabilitati se asigura prin rampele fixe de la Scoala Gimnaziala Nocrich - usa
secundara din curte, GPN Nocrich - intrarea principala si Scoala Gimnaziala Hosman - localul nr. 224. La
Fofeldea si Tichindeal, rampele mobile sunt amplasate si fixate in siguranta de personalul desemnat.
Soneria/interfonul permite solicitarea sprijinului. Sunt admisi cainii-ghid si animalele de asistenta, in
conditiile legii.

(6) Elevii prezinta carnetul de elev la cerere. Lipsa carnetului, a uniformei sau a unui element de
identificare nu justifica refuzarea accesului la educatie; identitatea se verifica prin evidentele scolii sau
cu sprijinul personalului care cunoaste elevul. Prescolarilor si elevilor mici li se acorda sprijin adecvat
varstei.

(7) Elevii intarziati, inclusiv cei navetisti, sunt primiti in unitate si Tndrumati la clasa imediat dupa
verificarea identitatii, cu perturbarea minima a lectiei. Nu sunt tinuti Tn afara scolii sau obligati sa astepte
pauza ca madsura disciplinard. Absentele se consemneaza numai potrivit prezentei efective si se
motiveazad in conditiile ROFUIP; nu se folosesc ca pedeapsa.

(7") Cursurile incep la ora 8:00. Elevii navetisti transportati cu microbuzul scolar sunt primiti la intrarea in
unitate si In sala de clasa pana la ora 8:10, potrivit graficului transportului, fara a fi considerati intarziati
din motive imputabile lor. Accesul nu este conditionat de asteptarea pauzei; personalul desemnat
asigura deschiderea prin sistemul de control al accesului la sosirea microbuzului. Daca transportul
ajunge dupa 8:10 din motive independente de elevi, acestia sunt primiti imediat, iar cauza intarzierii este
comunicatd cadrului didactic; prezenta si absentele se consemneazad potrivit situatiei efective si
normelor aplicabile.

(8) Prescolarii si elevii din Tnvatamantul primar sunt preluati de personalul desemnat si predati, la final,
parintelui/reprezentantului legal ori adultului Tmputernicit in scris. Pentru transportul scolar se aplica
regulile de preluare, supraveghere si predare din ROF si procedura de transport. Copiii care asteapta
microbuzul sau adultul care 1i preia raman sub supraveghere.

(9) Tnaintea ncheierii programului, elevul minor poate pleca numai intr-o situatie justificatd, cu
aprobarea cadrului didactic competent/directorului, dupa verificarea solicitarii si informarea parintelui.
Se consemneaza data, ora, persoana care aproba si, dupa caz, adultul care il preia. Pentru urgente
medicale se aplica masurile de prim ajutor si se apeleaza 112, fara intarziere. O solicitare neverificata
transmisa de un necunoscut nu permite predarea copilului.

(10) Elevii majori pot parasi perimetrul in timpul programului cu informarea dirigintelui/conducerii, cu
consemnarea absentelor, potrivit art. 15 lit. 1) din Statutul elevului. Evacuarea in situatii de urgenta nu
este conditionata de aprobarea iesirii sau de completarea unui registru.

(11) Deplasarea la activitatile organizate in afara unitatii se realizeaza potrivit aprobarilor si masurilor de
supraveghere. Modificarile de orar si de transport se comunica personalului de serviciu si familiilor prin
canalele institutionale.

(12) Ingrijitoarele/persoanele desemnate deschid clidirile si dezactiveazd alarma la inceputul
programului. La final verifica toate spatiile, confirma cd nu au ramas persoane, asigura inchiderea
ferestrelor si oprirea echipamentelor care trebuie oprite, apoi inchid si activeaza alarma. Caile de
evacuare raman utilizabile din interior; sistemul de control al accesului nu impiedica evacuarea.

(13) Este interzisa introducerea armelor, produselor pirotehnice, drogurilor si a altor obiecte sau
substante interzise de lege ori periculoase pentru persoane. Materialele necesare activitatilor didactice
si produselor de intretinere sunt gestionate numai de persoanele autorizate, in spatii securizate. Regula
nu Tmpiedica utilizarea dispozitivelor medicale sau a tehnologiilor asistive autorizate.

(14) Personalul nu efectueaza perchezitii corporale, control fortat al bagajelor si nu acceseaza continutul
dispozitivelor personale. La o suspiciune de pericol, protejeaza persoanele, anunta conducerea si
sesizeaza politia potrivit gravitatii; pentru pericol imediat apeleaza 112. Eventuala prezentare a
continutului unui bagaj este voluntara si nu inlocuieste interventia autoritatilor competente.

(15) Regulile de acces sunt afisate si explicate elevilor, parintilor si personalului. Nu se impun elevilor
atributii de paza sau de serviciu pe scoala. Functionarea interfonului si a controlului de acces se
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organizeaza distinct de sistemul de supraveghere audio-video, care respecta art. 66 din Legea nr.
198/2023 si OMEC nr. 3.781/2025.

(16) Utilizarea telefoanelor mobile si a echipamentelor de comunicatii electronice de catre elevi este
interzisa In timpul orelor de curs, inclusiv al activitatilor educationale desfasurate Tn afara unitatii, cu
exceptiile prevazute la art. 106 alin. (4)-(7) din Legea nr. 198/2023 si la art. 15 lit. g)-h) din Statutul
elevului. Utilizarea Tn scop educativ necesita acordul cadrului didactic; sunt exceptate echipamentele pe
care elevii cu CES sunt autorizati sa le foloseasca. in pauze, accesul pentru utilizarea permisa de Statut
se realizeaza in conditii de siguranta, cu sprijinul persoanelor care gestioneaza depozitarea. Nu se
fotografiaza sau filmeaza alte persoane cu incdlcarea drepturilor acestora.

(17) Pe parcursul programului, telefoanele se depun inchise in spatiul sigur amenajat in fiecare sala de
clasa. Accesul la depozitare il au profesorul diriginte sau directorul, iar in lipsa acestora cadrul didactic
desemnat sa efectueze serviciul pe scoala. Preluarea se evidentiaza astfel incat fiecare dispozitiv sa fie
restituit titularului; pentru utilizarile permise la alin. (16), predarea si redepunerea se fac supravegheat.
La plecarea anticipatd aprobata ori la incheierea programului se restituie dispozitivul. Tn cazul preludrii
ca urmare a nerespectarii regulilor, acesta se restituie la finalizarea orelor din ziua respectiva
parintelui/reprezentantului legal al minorului sau elevului, dupa caz, potrivit Statutului. Nu se aplica
amenzi, confiscdri definitive ori sanctiuni automate si nu se folosesc forta sau accesarea continutului.
Sunt exceptate echipamentele CES autorizate.

(18) Monitorizarea audio-video, consultarea persoanelor vizate, pdastrarea si accesul la inregistrari se
realizeaza in conditiile art. 66 din Legea nr. 198/2023 si ale OMEC nr. 3.781/2025. Regulile detaliate sunt
prevazute la art. 108-109 din ROI. Inregistrarile nu sunt folosite pentru evaluarea profesionald sau
pentru contestatiile privind evaluarea elevilor.

(18") Directorul adjunct este responsabil de gestionarea si monitorizarea functionarii sistemului de
supraveghere audio-video, potrivit deciziei de desemnare si atributiilor stabilite. Obligatiile privind
protectia datelor se exercita cu respectarea responsabilitatilor operatorului si ale responsabilului cu
protectia datelor, dupa caz.

8.4.3. Valorificarea rezultatelor activitatii:

Actuala procedura va fi revizuita in cazul in care apar modificari ale reglementarilor legale cu caracter
general si intern pe baza carora se desfasoara activitatea care face obiectul acestei proceduri. Pe
perioada absentei de la serviciu a persoanelor nominalizate, prezenta procedura in forma initiala sau
revizuita se aplica si de catre Tnlocuitorii acestora.
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9. Responsabilitati

9.1. Conducatorul unitatii
- Aproba procedura;
- Asigura implementarea si mentinerea procedurii.

9.2. Administratorul de patrimoniu
- Aplica si mentine procedura;
- Realizeaza activitatile descrise la termenele stabilite Tn prezenta procedura.

9.3. Profesorul de serviciu si personalul unitatii:

- Este obligat sa cunoasca si sa respecte obligatiile ce 1i revin, fiind direct raspunzator pentru paza si
integritatea unitatii, a bunurilor si valorilor incredintate, precum si pentru asigurarea ordinii si securitatii
persoanelor in incinta unitatii.

11713




PROCEDURA OPERATIONALA

Editia: IV-a

4 ‘i” '\ ACCESUL ELEVILOR 51 A PERSONALULUI TN INCINTA
UNITATII SCOLARE

NOCRICH

Revizia 1

Cod: P.O. ADM 18

Exemplar nr. 1

10. Formular de evidenta a modificarilor

Nr. Crt Editia Data Revizia Data Nr. Descrierea Semnatura conducatorului
editiei reviziei pag. modificarii departamentului
1 2 3 4 5 6 7 8
10.1 05.02.2021
10.2 l-a 1 05.02.2021
10.3 l-a 05.02.2021 2 05.02.2021
10.4 I-a 3 08.09.2021
10.5 Il-a 08.10.2021 0 08.10.2021
10.6 Il-a 1 29.10.2021
10.7 Il-a 2 14.01.2022
10.8 Il-a 3 11.03.2022
10.9 Il-a 12.08.2022 0 12.08.2022
10.10 Ill-a 1 23.09.2022
10.11 Ill-a 2 22.09.2023
10.12 Il-a 3 30.09.2024
10.13 IV-a 01.10.2025 0 01.10.2025
10.14 IV-a 1 25.09.2026
11. Formular de analiza a procedurii
Nr. | Compartiment Conducator Tnlocuitor de Aviz favorabil Aviz Semnatura Data
crt. compartiment drept sau nefavorabil
Nume si delegat
prenume Semnatura Data Observatii
1. Administrativ - 25.09.2026
2. Didactic Corobana lonela- 25.09.2026
Luiza
3. SCIM Gligan Remus- 25.09.2026
Aurel
12. Lista de difuzare a procedurii
Nr. ex. Compartiment Nume si Data Semnatura Data Data intrarii in vigoare | Semnatura
prenume primirii retragerii a procedurii
1. Conform Procesului Verbal de predare-primire.
13. Anexe
Nr. Crt Denumirea anexei Elaborator Aproba Numar de exemplare Arhivare
1 2 3 4 5 6
13.1 - - 1 -
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Cuprins

1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupa caz, a reviziei in
cadrul editiei procedurii documentate . ... ... ...
2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii .. .............. ...l
3. Lista cuprinzdnd persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din cadrul editiei
procedurii .. ...
4. Scopul procedurii .................................................................
5.Domeniul de aplicare ... ....... ...
6. Documentedereferinta . ..... ... ...
7. Definitii si abrevieri . ... ...
8. Descrierea procedurii .. ...
9.Responsabilitati ... ... ...
10. Formular de evidenta a modificarilor . ........... .. ... ...
11. Formular de analiza aprocedurii ... ... ... ... .
12. Lista de difuzarea procedurii .. ... ... ... ..
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