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1. LISTA RESPONSABILILOR CU ELABORAREA, VERIFICAREA SI APROBAREA

EDITIEL
Nr. Elemente privind : . >
crt, | responsabilii/operaiunea Numele §i prenumele Functia Data Semnitura
0 1 2 3 4 5
; Membru |01.09.2026 | ¢
1.1 |Elaborat Prof. Anghel Elisabeta | 107 v
1.2 | Verificat Pot Totiiesci T Dil:ector 01.09.2026
adjunct

Prof. Savul 01.09.202

1.3 |Aprobat rol Savh f:ascu Director
Constantin
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2. SITUATIA EDITIILOR SI A REVIZIILOR iN CADRUL EDITIILOR PROCEDURII

OPERATIONALE
Nr. | Editia/Reviziain | Componenta Modalitatea | Data la care se aplici prevederile
crt. cadrul editiei revizuiti reviziei edifiei sau reviziei editiei
0 1 2 3 4
2.1 |Editiall - -
2.2 |Revizia 1
2.3 [Revizia 2

3. LISTA CUPRINZAND PERSOANELE LA CARE SE DIFUZEAZA EDITIA SAU, DUPA

CAZ, REVIZIA DIN CADRUL EDITIEI PROCEDURII

§c0pulﬂ Exemplar Comparti-ment Functia Nuisigle gt ]?at.a" Semnitura
difuzarii nr. prenumele | primirii
i Responsabil profesori de Prof. Gruia g
Informare : « .
. 1 psihopedagogie speciald, cls.| Profesor [ aura 08.09.2026 j
aplicare A
Preg. - IV
Informare Responsabil profesori de | Profesor | Prof.
aplicare 1 psihopedagogie speciala, cls. Niculae 08.09.2026 /‘4;/
V.-X Cezarina
Informare Responsabil invatatori/ | Profesor | Prof. Gogan
aplicare 1 profesori educatori, cls. Camelia 08.09.2026 g
Preg. - IV E{—g P
Informare Responsabil invatatori/ | Profesor | Prof. Sorina
aplicare 1 profesori educatori, cls. V. - llie 08.09.2026 .
X
Informare Responsabil profesori Profesor | Prof. Doru
aplicare 1 psihopedagogi si de Monica 08.09.2026 e
psihodiagnoza
Informare . |Responsabil prof. Ed. Fizica | Profesor | Prof.  Sutd . .,
aplicare si Kinetoterapie Vicol o
Informare _ L Prof.
aplicare | Responsabil pro. Diriginti Profesor | Caravan 08.00.2036
cls. Preg. - X
Andrada
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4. SCOPUL PROCEDURII

Obiectivul acestei proceduri este asigurarea securititii i a siguranei in perimetrul unitatii de
invitimant Scoala Gimnaziald Speciald ,,Constantin Paunescu”. Procedura descrie modul in care
trebuie realizat accesul tuturor categoriilor de persoane — elevi, personal didactic si nedidactic, parinti
/ reprezentanti legali ai elevilor, sau alte persoane care solicitd intrarea In unitatea de invatdmant.

5. DOMENIUL DE APLICARE

Procedura se aplicd in cadrul Scolii Gimnaziale Speciald ,,Constantin Paunescu”, de cétre
toti elevii, personal didactic si nedidactic, périnti / reprezentanti legali ai elevilor, sau alte
persoane care solicitd intrarea in unitatea de invatamant, precum si personalului de paza

specializat — paznicii colii.

6. DOCUMENTE DE REFERINTA APLICABILE ACTIVITATII PROCEDURALE

6.1.  Legislatie primari

- Regulamentul de organizare §i functionare a unitailor de invi{imant preuniversitar, ord.

5726/06.08.2024;

- Legea nr.87/13.04.2006 privind asigurarea calitdtii in educatie;

6.2.  Legislafia secundara

—~  Standardele ARACIP privind evaluarea unitatilor de invdtdmént preuniversitar.
6.3.  Alte documente, inclusiv reglementari interne ale Scolii Gimnaziale Speciale

“Constantin Piunescu”

~ Regulamentul de ordine interioard;

- Plan de pazi al unitatii scolare

7. DEFINITII SI PRESCURTARI ALE TERMENILOR UTILIZATI iN PROCEDURA

GENERALA
7.1. DEFINITII
g}; Termenul Definitia si/sau daca este cazul, actul care defineste termenul
L ARACIP Agent.la I_{oména de Asigurare a Calitdfii in Inva{amantul
Preuniversitar
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CN; Termenul Definitia si/sau daca este cazul, actul care defineste termenul
2. CEAC Comisia pentru Evaluarea gi Asigurarea Calitatii
3.
4.
5.
6.
5
7.2. ABREVIERI
Nr. crt. Abrevierea Termenul abreviat
P.O. Procedura operationala
2. E Elaborare
3. v Verificare
4, A Aprobare
5 Ap. Aplicare
6. Ah. Arhivare
T Ev. Evidenta
8. F Formular

8. DESCRIEREA PROCEDURII

Accesul personalului scolii si al vizitatorilor se va realiza doar prin intrarile stabilite,
respectiv corp A, corp B (Corp Container), pazite corespunzitor de catre profesorul de serviciu /
paznic.

Accesul elevilor in unitatea de invatamént va fi permis, in conformitate cu prevederile
regulamentului intern. Intrarea elevilor in corpul A se va face prin curtea scolii pe la intrarea elevilor.
Elevii vor fi adusi la scoald si preluati de la scoald numai de citre parinti sau tutorii legali. In situatii
speciale, elevii pot fi preluati de cdtre alte persoane desemnate de parinti/tutorii legali doar dupa
informarea prealabild a profesorilor si a conducerii unitatii.

in cazul elevilor care vin si pleacd singuri din institutie, parintii vor completa in prealabil o
declaratie pe proprie raspundere prin care sunt de acord cu acest lucru. Elevii vor fi ldsati si
piriseascd institutia doar dupa semnarea prealabild a declaratiei care va intra in posesia dirigintelui
clasei din care face parte elevul.

Pirintii vor aduce aduce elevii la gcoala in intervalul orar 7.45 — 7.55 si vor fi preluati de catre
profesorul clasei, conform orarului gcolar.

Elevii §i prescolarii vor putea fi preluati de la gcoald / gradinita, la finalizarea programului scolar,
incepand cu ora 16.05. In cazuri speciale, in care elevii nu pot urma intregul proces educativ, se
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mentioneaza in declaratia completatd de ctre parinti atit ora si motivul pentru care elevul paraseste mai
devreme institutia. In cazul elevilor care pleacd neinsotiti, sau va pleca insofit de o rudd sau apartindtor,
périntele va completa o declaratie (Anexa 1).

Atat prescolarii cét i elevii care beneficiazd de transport cu microbuzul scolii vor fi preluati la
orele stabilite, de la punctele de intdlnire de pe traseu, acestia fiind nsofiti de catre un instructor de
educatie, iar in cazul prescolarilor, acestia vor fi insotiti pe traseu de catre parinti.

Accesul in scoald al persoanelor striiine (parinti/ reprezentanti legali, rude, reprezentanti mass-
media, reprezentanti ai unor institutii cu atributii de control, alti vizitatori etc.), numite in continuare
vizitatori, se face prin intrarea stabilitd de managerul unititii, numitd in continuare punct de control, si
este permis dupi verificarea identitatii acestora de catre personalul delegat de conducerea unitatii de
invatimant in acest scop §i dupd primirea unui ecuson pentru vizitatori. Personalul de pazi va inregistra
la punctul de control numele, prenumele, seria i numarul actului de identitate, scopul vizitei, precum si
ora intrrii si pardsirii incintei unitdtii de invatamant in Registrul pentru evidenta accesului vizitatorilor
in spatiile unitdtii de invdfamant. (Anexa 2)

Profesorul de serviciu are obligatia de a conduce vizitatorul i anunta persoana cu care se solicitd
intalnirea. Vizitatorii au obligatia si respecte reglementirile interne ale unitatii de Invafamant referitoare
la accesul in unitatea de invitimént si sd nu pariseascd locul stabilit pentru Intélnirea cu persoanele din
scoala. Se interzice accesul vizitatorilor in alte spatii decdt cele stabilite fara acordul conducerii unitatii
de invatdmant. Se interzice filmarea, inregistrarea audio/video, deoarece acordul parintilor este negativ in
acest sens.

Nerespectarea acestor prevederi poate conduce la evacuarea din perimetrul unitatii de invatdmant
a persoanei respective, de citre organele abilitate, si/sau la interzicerea ulterioard a accesului acesteia in
gradinitd/scoald.

Accesul parintilor/ reprezentantilor legali in incintele si in cladirile Scolii Gimnaziale Speciale
“Constanin Piunescu” este permis in urméatoarele cazuri:

o la solicitarea educatorilor/invatatorilor/institutorilor/profesorilor  diriginti/  profesorilor
clasei/conducerii unitatii de invatdmant,

o la sedintele/consultatiile/lectoratele cu parintii organizate de personalul didactic al unitafii de
invatamant,

o pentru rezolvarea unor probleme referitoare la acte/documente de studii sau alte situatii scolare
care implica relatia directa a parintilor/ reprezentantilor legali cu personalul secretariatului unitatii
de invitimint, al cabinetului medical sau cu educatorul/invatatorul/profesorul
diriginte/conducerea unitatii de invatamant;

o la intalnirile solicitate de parinti/reprezentanti legali, programate de comun acord cu
educatorii/invatatorii/institutorii/profesorii diriginti/ profesorii clasei /conducerea unitatii de
invatamant;

o la diferite evenimente publice si activitati scolare/extracurriculare organizate in cadrul unitatii de
invatdmant, la care sunt invitati s participe parintii/reprezentantii legali;

o 1n cazul unor situatii speciale (la recomandarea medicului, existenfa unui certificat de
insotitor permanent) i numai cu acordul managerului unititii parintii pot astepta pe hol in
timpul desfasurdrii procesului educativ.
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Este interzis accesul in institutie al persoanelor turbulente sau a celor aflate sub influenta
bauturilor alcoolice, a celor avand comportament agresiv, precum si a celor care au intentia vaditd de
a deranja ordinea si linistea in instirutia de invatamant.

Se interzice intrarea vizitatorilor insotiti de caini 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 fi stupefiante sau bauturi alcoolice.

9. RESPONSABILITATI

Conducerea unitatii de invitimant are urmatoarele obligatii si responsabilitati:

- intocmeste, cu sprijinul de specialitate al organelor de politie/ jandarmerie, planul de paza al
Scolii Gimnaziale Speciale ,,Constantin Paunescu” prin care se stabilesc regulile concrete privind
accesul, paza si circulatia in interiorul obiectivului;

- stabileste atributiile profesorilor de serviciu si a celorlalte persoane din unitatea de
invatamant in legatura cu supravegherea elevilor si insotirea, dupa caz, a persoanelor straine,
mentinerea ordinei si disciplinei pe timpul desfasurarii programului educativ, relatiile cu personalul
de paza pentru preintampinarea si semnalarea oricarui caz de patrundere ilicita in incinta scolii;

- stabileste orarul scolar, programul de audiente, precum si regulile de acces si comportare in
scoala si le afiseaza la punctul de control;

- organizeaza instruirea cadrelor didactice si a personalului tehnico-administrativ pentru
cunoasterea si aplicarea prevederilor ghidului de proceduri interne;

-informeaza elevii si parintii/reprezentantii legali ai acestora despre reglementarile interne
referitoare la accesul in unitatea de invatamant;

-informeaza, in regim de urgenta, organele de politie sau jandarmi si inspectoratul scolar
asupra producerii unor evenimente de natura sa afecteze ordinea publica, precum si asupra prezentei
nejustificate a unor persoane in scoala/gradinita sau in imediata apropiere a acesteia;

- asigura confectionarea si pastrarea ecusoanelor si vizeaza anual valabilitatea celor
aflate in uz, aplicand stampila institutiei in dreptul perioadei corespunzatoare inscrise in acest act;

Cadrele didactice au urmatoarele obligatii si responsabilitati:

- sa cunoasca si sa respecte indatoririle ce le revin, in calitate de profesori de serviciu;

(Anexa 3)

- sa informeze, in regim de urgenta, conducerea unitatii de invatamant si /sau organele de
politie / jandarmerie asupra producerii unor evenimente de natura sa afecteze ordinea publica,
precum si asupra prezentei nejustificate a unor persoane in incinta scolii sau in imediata apropiere a
acesteia. In cazul unor incidente grave sau al unor situatii care pot conduce la acte grave de violenta
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sau la incidente care pot pune in pericol siguranta elevilor sau a personalului, vor fi informate cu
prioritate organele de politie/ jandarmerie;

-conducerile unitatilor de invatamant, educatorii/ invatatorii/ institutorii profesorii diriginti/
vor organiza si realiza instruirea elevilor i a parintilor pentru cunoasterea i aplicarea prevederilor
regulamentului intern §i a procedurilor care reglementeaza prezenta si comportamentul acestora in

unitatea de invatamant,

Nr. Compartimentul
crt. (postul)!acthl:nea (operatiunea) 1 1l L Iv v
0 1 2 3 4 ) 6
1. CEAC E
2 Director adjunct A\
3, Director A
4. CEAC Ap.
5. CEAC Ah.,
10. FORMULARE
Nr Denumirea. Nr. de Arhivare
crt. form“lar'fl“” Elaborator | Aprobat i <N Difuzare loc . Alte
. anexei perioada
0 1 2 3 4 5 6 7 8
1 Anexa 1- Declaratie
" | pe proprie raspundere
2 Anexa 2 - registru
Anexa 3 — Atributiile
3. profesorului de
serviciu
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Anexa 1 Declaratie pe propria raspundere

DOMNULE DIRECTOR,

Subsemnata(ul) ...o.eoiiii e , cu domiciliul 1in
localitatea .......covvvviiiiiieiaiieninnennn g BEE eecnmnamsmsassasmnssssaseh i ssiiiievany Hbe soims ;
Bl B iy B BERBEIE. vy TRIGHD s snsimscimemmnmnms , posesor(are) a(l) Cl seria ...., nr.
.......... , eliberat de ............, parintele elevului/ei .......coouervicviieireeiinieeennnn.... din
clasa ........... de la Scoala Gimnaziald Speciala “Constantin Pdunescu”, declar pe

propria raspundere cd fiul(fiica) meu(mea) poate / nu poate pleca neinsotit(d) de la
scoald dupd terminarea programului, conform Regulamentului-cadru de organizare si
functionare a unititilor de invatdmant preuniversitar, aprobat prin OME 5.726/2024.
Mentionez ca sunt congtient(d) de pericolele strdzii §i imi asum intreaga
responsabilitate in ceea ce priveste deplasarea copilului meu spre i de la scoald.
Am luat la cunostinta faptul ca programul scolii se desfagoard intre orele 8.00 —

16.05.

Sunt de acord ca fiul(fiica) meu minor(d) sd plece de la scoald in fiecare zi la

Data: Semnatura parintelui:

........................................................................
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DOMNULE DIRECTOR,

Subsemmatafiil) e s , cu domiciliul In
JOeRlEtats «onmmmssaaies IR 1 RS UETERTY ,
...... L g B g B vy BEBEOY oo TBIBEON vsiannnnannnny POSESOI{ A0} A1) CL 8010
T T ; eliberat  de e ,  parintele  elevului/ei

veverenn din clasa ........... de la Scoala Gimnaziald

Speciald “Constantin Paunescu”, declar pe propria raspundere ca fiul(fiica) meu(mea)

poate pleca de la scoala dupd terminarea programului insotit(d) de urmatoarele

persoane:
Nume i prenume Grad de rudenie Act de 1dentitate
BI/CI
seria ...... IS 4 SRR
BI/CI
T R R
BI/CI
ST o T sivsmuisnnsiss
Data Semndtura pdrintelui:

........................................................................
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Anexa 2 Registrul pentru evidenta accesului vizitatorilor in spatiile unitatii de invatamant

Numele, prenumele, seria §i numarul actului de identitate, scopul vizitei, precum si ora intrarii si

parasirii
Nume si Seria si numarul | Scopul vizitei Ora intrarii in Ora iesirii din
prenume actului de institutie institutie
identitate
Anexa 3 Atributiile profesorul de serviciu
1. Profesorul de serviciu si instructorul de educatie sunt obligati si asigure serviciul pe scoald
conform urmatorului program:
Nr. crt. | Intrarea Asigurarea serviciului Interval orar
Profesori de serviciu 7.30-12.00
Corp A — intrarea in 12.00-16.30
scoala mare Instructor de serviciu 7.30-9.00
15.30-16.30
Profesori de serviciu 7.30-12.00

Corp B — container

12.00-16.30

Instructorul de serviciu care insoteste elevii transportati cu microbuzul pani la scoald va
incepe programul la ora 7.30.

Controleazi intrarea punctuald la ore a elevilor si profesorilor.

Supravegheazd intrarea elevilor la primele ore de curs, verifica tinuta acestora si preluarea lor
de la careu de catre profesori.

Se intereseazd la secretariat, la intrarea in schimb, de situatiile speciale anuntate (ex. concedii
medicale) pentru a lua méasurile ce se impun.

Verificad personal prezen{a profesorilor la ore si asigurd suplinirea profesorilor absenti .

Consemneazd in procesul verbal profesorii absenti s§i intdrzierile, informeaza operativ
directorul scolii in legaturd cu problemele deosebite aparute.

Apeleazd numarul unic 112 si/sau cabinetul medical in situatii de urgenta.

Va aviza pdrdsirea unitdfii de catre elevii aflafi in situatii speciale, dupd ce a fost luatid
legdtura cu pdrintii acestora, si s-a adus la cunostin{d conducerii.

11
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10. Va lua misuri de atenuare a conflictelor iscate In unitatea scolara si de informare a conducerii

in cazul in care se impune acest lucru.

11. Va interzice accesul la ori a cadrelor didactice sub influenta alcoolului §i va semnala
conducerii aceastd situatie.

12. Va insoti persoanele striine si va anunta persoana cu care se solicitd intalnirea .

13. In cazul in care schimbul nu se prezintd, se anuntd directorul scolii §i nu se pardseste serviciul

pand nu se asigurd persoana de schimb.

14. Consemneazd in procesul verbal serviciul efectuat, cu mentionarea eventualelor evenimente
intdmplate in ziua respectiva.

15. Se asiguri la sfarsitul zilei dac3 sunt Incuiate cataloagele, condica de prezentd si registrul de

procese verbale.

16. In cazul imposibilitatii efectudrii serviciului pe scoala se cauta inlocuitor de catre profesorul

in cauza, se modifica in tabelul afisat la poarta si se semneaza.
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