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1.Lista responsabilitiilor cu elaborarea, verificarea si aprobarea reviziei in cadrul editiei procedurii

generale
ELEMENTE NUMELE §I FUNCTIA DATA SEMNATURA
PRIVIND PRENUMELE
RESPONSABILII /
OPERATIUNEA
1 2 3 4
19.09.2026

1.1 ELABORAT Nicolau Lia Membru CEAC

1.2. | VERIFICAT Letos Cristina Director adjunct 20.09.2026

1.3 | APROBAT Munteanu Carmen | Director 21.09.2026 _

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

persoanelor care intra
in unitatea de
invatdmant

impune

Editia sau dupa caz, Componenta Modalitatea Data la care se aplica
revizia in cadrul editiei revizuita reviziei prevederile reviziei editiel
1 2 3 4
2.1 |Editial Accesul tuturor Ori de cate ori se | 23.09.2026 |

3.Lista cuprinzind persoanele la care se difuzeaza revizia din cadrul editiei procedurii generale

Scopul Ex Compartiment Functia | Numele si Data Semnétura
difuzirii nr. prenumele | primirii
1 2 3 1 5 6 7 8
3.1 | Aplicare 1 Elevi, cadre Conform 23.09.2026 | Conform P.V.
didactice, personal cataloagelor anexat
didactic auxiliar, scolare,
Personal
administrativ, Statului de
alte persoane care functii
doresc sa intre in
unitate
3.2 |Informare |1 Elevi, cadre Conform Conform P.V.
didactice, personal cataloagelor {23.09.2026 1 anexat
didactic auxiliar, scolare,
personal administrativ Statului de
functii
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Munteanu -
3.3 Verificare |1 Management Director | Carmen 23.09.2026
Director | Letos
3.4 | Evidentd 1 Management Adjunct | Cristina 23.09.2026 -_
Miron '
3.5 | Arhivare 1 Secretariat secretar | Cristina 23.09.2026 -
Afisare la intrarea in unitatea ‘
3.6 |Alte 1 de Invatamant 23.09.2026
scopuri

4. SCOPUL PROCEDURII

- Stabilirea metodologiei privind accesul elevilor, cadrelor didactice, a personalului didactic auxiliar i a

personalului administrativ in incinta scolii;

- Stabilirea metodologiei privind accesul persoanelor strdine in incinta scolii;

- Stabilirea regulilor privind accesul auto in curtea scolii;

- Asigurarea securitatii si sigurantei elevilor in perimetrul unitaii scolare;

- Stabilirea responsabilititilor privind gestionarea modului de acces in unitatea de invatamant;

Scopul specific al procedurii:

- stabilirea modului in care se face accesul in unitatea de invatdmant prin aplicarea prevederilor si

dispozitiilor Legii invitimantului preuniversitar 198/2023, Regulamentului de organizare si functionare a

unitatilor de invatimant ROFUIP nr.5726/2024 si a Regulamentului de ordine interioara.

5. DOMENIUL DE APLICARE

Procedura se aplici si se adreseaza tuturor persoanelor care intrd in unitatea de invatamant:

Directorilor unitatii de invatamant

Cadrelor didactice

Elevilor

Personalului didactic auxiliar

Personalului administrativ

Persoanelor striine din exteriorul scolii care au probleme de rezolvat in unitatea de invatdmant (parinti,

inspectori, alte persoane).

(¥ ¥
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Aplicabilitatea ei demareaza din momentul aprobarii ei in Consiliul de administraie al unitatii scolare si

de citre directorul unititii de invatimant si inregistrarea in registrul de intrari-iesiri.

6. DOCUMENTATIA APLICABILA PROCEDURII GENERALE

Documente de referinti (reglementiri) aplicabile activititii procedurate

1. OMECTS nr. 67843 /09.11.2012

2. Regulamentul cadru de organizare si functionare a unitétilor de invagmant preuniversitar nr.
5726/2024;
3.  Regulamentul de organizare §i functionare al unitatii de Invadmant;

e

Regulamentul de ordine interioard al unitatii de inva{amant;

L

7. DEFINITII SI ABREVIERI ALE TERMENILOR UTILIZATI IN PROCEDURA

Proceduri operationalii: prezentarea formalizati, in scris, a tuturor pasilor ce trebuie urmati, a metodelor si

procedeelor de lucru si a regulilor de aplicat cu privire la aspectul procesual;

Editie: forma initiala sau actualizatd a unei proceduri operationale;

Legea invitimantului preuniversitar nr.198/ 2023, cu modificarile si completérile ulterioare.

Revizie in cadrul unei editii: actiune de modificare a uneia sau a mai multor componente ale P.O.

ABREVIERI ALE TERMENILOR UTILIZATI
P.0O. - procedura operationala

A - aprobare

E - elaborare

V - verificare

Ap - aplicare

Av - avizare

Ah - arhivare

CP - consiliu profesoral

CA - consiliu de administratie
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8. DESCRIEREA PROCEDURII GENERALE (MOD DE LUCRU)

Accesul elevilor, cadrelor didactice, personalului didactic auxiliar si administrativ

1.

SJ'!

Accesul elevilor se face doar pe intrarea destinata elevilor, iar accesul cadrelor didactice, personalului
didactic auxiliar si administrativ se va face pe intrarea principald.

Accesul elevilor in unitatea de invitdimant va fi permis, in conformitate cu prevederile regulamentului
intern, pe baza carnetului de elev.

lesirea elevilor din curtea scolii in timpul programului este strict interzisd, cu exceptia situatiilor speciale
(elevii sunt bolnavi si pleaca acasd, elevii pleac la un concurs / activitate educativa in afara scolii), cazuri
in care elevii vor putea iesi numai dupi ce au obtinut de la profesor/diriginte / invététor / director acordul
pentru a parasi scoala in timpul programului, pe baza cererilor de invoire inaintate de parinti/reprezentanti
legali sau adeverinte medicale / tabel de participare.

Pentru asigurarea securitatii si sigurantei elevilor, a personalului si a bunurilor aflate in dotarea scolii, cét
si pentru preintdmpinarea violentei in unitatea de Invatamant, activitatea in scoald este monitorizata video
permanent.

Sistemul de monitorizare video este gestionat in conformitate cu prevederile Legii nr. 667/2001 pentru
protectia persoanelor cu privire la prelucrarea datelor cu caracter personal si libera circulatie a acestor date
si Legii nr. 506/2004 privind prelucrarea datelor cu caracter personal si protectia vietii private in sectorul
comunicatiilor electronice.

Administratorul scolii si cadrele didactice de serviciu sunt obligate sd cunoascd si si respecte obligafiile
ce le revin, fiind direct raspunzitori pentru paza si integritatea scolii, a bunurilor si valorilor incredinfate,
precum si pentru asigurarea ordinii si securitatii persoanelor in incinta unitétii de Invatamant.

Se interzice intrarea elevilor si a tuturor angajatilor scolii insotiti de animale de companie sau care si aiba
asupra lor arme sau obiecte contondente, substante toxice, explozivo-pirotehnice, iritante-lacrimogene sau
usor inflamabile, publicatii avind caracter obscen sau instigator, precum si stupefiante sau bauturi
alcoolice si energizante.

Accesul la corpul B, se va face pentru elevi si cadre didactice pe intrarea principala.
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Accesul persoanelor straine

(1) Accesul persoanelor striine, inclusiv al parintilor/tutorilor elevilor, este permis In urma prezentarii
cartii de identitate la secretariatul unitatii si se face doar in timpul pauzelor, in cazuri exceptionale sau la orele
de consiliere.

(2) In situatii obiective, cum ar fi epidemii, intemperii, calamitii, alte situatii exceptionale parintii/tutorii si
persoanele striine nu au acces In unitatea de invatamant, decét in cazuri exceptionale.

(3) Parintii/tutorii legali nu au acces in scoald/gradinitd decat conform graficului de consultatii cu parintii,
afisat la avizierul unititii de invatAmant, cu exceptia cazurilor de forta majora, pe la intrarea desemnatd, fiind
egitimati de catre persoanele abilitate in acest sens. Este interzisd intrarea in curtea scolii cu autoturismele
personale, cu exceptia angajatilor unitifii de invitimént si pentru masinile care aprovizioneazi elevii cu
gustarea zilnicd. Conform ROFUIP nr. 5.726/2024, art. 157 (6), parintele sau reprezentantul legal al
prescolarului sau al elevului din invatimantul primar are obligatia sé il insoteascd pand la intrarea in unitatea
de invatamant, iar la terminarea activitatilor educative/orelor de curs s il preia. In cazul in care parintele sau
reprezentantul legal nu poate sa desfdsoare o astfel de activitate, imputerniceste o altd persoana”.

(4) Accesul persoanelor strdine, cu exceptia parintilor/tutorilor prescolarilor/elevilor, se face numai dupa
aprobarea conducerii unitatii de invatimant. Este interzisa intrarea persoanelor strdine in curtea scolii.

(5) In cazul sedintelor cu parintii sau al altor activititi ce impun prezenta persoanelor striine in scoald,
organizatorii vor anunta conducerea scolii.

(6) Conducerea unitatii de invatdmant aprobd prezenta facilitatorilor in unitatea de Invd{amant, conform
ordinului nr. 1985/1305/5805/2016 din 4 octombrie 2016, privind aprobarea metodologiei pentru evaluarea si
interventia integratd in vederea Incadririi copiilor cu dizabilitdi in grad de handicap, a orientdrii scolare si
profesionale a copiilor cu cerinte educationale speciale, precum si in vederea abilitérii si reabilitdrii copiilor cu
dizabilitati si/sau cerinte educationale speciale. Atributiile facilitatorului sunt cel putin urmatoarele:

a) supravegherea si ingrijirea copilului in timpul orelor de curs, in pauze si in cursul activitatilor extragcolare;
b) facilitarea relatiei copilului cu colegii, in timpul orelor de curs si in pauze;

¢) facilitarea relatiei copilului cu cadrul didactic, in timpul orelor de curs;

d) sprijin la efectuarea exercitiilor predate, in timpul orelor de curs;
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e) colaborarea cu cadrul didactic de la clasd, cu profesorul itinerant si de sprijin si cu alte cadre didactice si

profesionisti din scoala;

f) facilitarea relatiei cu colegii si profesorii in cursul activitétilor extragcolare;

g) colaborarea cu parintii/reprezentantii legali.

(7) Parintele/reprezentantul legal al beneficiarului primar are acces in incinta unitaii de invatamént dacé:

a) a fost solicitat/a fost programat pentru o discutie cu un cadru didactic sau cu directorul/directorul adjunct al

unitatii de invatdmant;

b) desfisoari activititi in comun cu cadrele didactice, activitate anuntaté in prealabil;

¢) depune o cerere/alt document la secretariatul unitatii de invatamant;

d) participd la intdlnirile programate cu educatoarea/invatitorul/profesorul pentru invatamant

prescolar/primar/profesorul diriginte conform graficului de consultatii cu parintii, afisat la avizierul scolii;

e) participi la actiuni organizate de Asociatia de parinti;

f) in alte situatii speciale: solicitd audienta director/director adjunct.

(8) Este interzis accesul in scoald a persoanelor aflate sub influenta bauturilor alcoolice sau a celor
turbulente, a celor avdnd un comportament agresiv, precum si a celor care au intentia vaditd de a deranja
ordinea si linistea in institutia de invatdmant.

(9) Vizitatorii au obligatia s respecte reglementarile interne ale unitétii de invatdmant referitoare la accesul
in scoald si sa nu pardseasca locul stabilit pentru intdlnirea cu persoanele din scoald. Se interzice accesul
vizitatorilor in alte spatii decdt cele stabilite conform declaratiei initiale fard acordul conducerii unitatii de
invatamant. Nerespectarea acestor prevederi poate conduce la evacuarea din perimetrul gcolii a persoanelor
respective, de citre organele abilitate si / sau la interzicerea ulterioara a accesului acesteia in scoald.

(10) In cazul unor incidente grave, care tind s afecteze ordinea publica, va fi anuntatd conducerea scolii
sau organele de politie / jandarmerie.

(11)  Accesul in unitatea de invatdmant este permis doar périntilor/reprezentantilor legali ai prescolarilor de
grupd mici si elevilor din clasele pregatitoare, timp de 1 saptiméand de la inceperea anului scolar, doar la
inceputul si sfarsitul programului de curs, pentru a inlesni acomodarea prescolarilor de grupd mica si
elevilor din clasele pregititoare. In urma lucririlor de reabilitare a imobilului Gradinitei cu program
prelungit nr.12, municipiul Piatra-Neamt din str. Aleea Ulmilor, aceasta este mutata in sediul din str. Gavril

Galinescu nr.46.
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9.RESPONSABILIT ATI SI RASPUNDERI iN DERULAREA PROCEDURII
Nr. ert. | Compartimentul I II I1X v \%
1. | Responsabil. CEAC Elaborare
2. | Membru CEAC Verificare,
Avizare
3. | Responsabil CEAC Aprobare

4. | Cadre didactice,
diriginti, elevi, personal
didactic auxiliar,

personal nedidactic

Aplicare

5. Secretar

Arhivare
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10 .CUPRINS
Numdérul Denumirea componentei din cadrul procedurii operationale Pagina
componentei
in cadrul
procedurii
operationale

Coperta 1
1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupa caz, 2

a reviziei in cadrul editiei procedurii operationale
2 Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale 2
3. Lista cuprizand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din 2

cadrul editiei procedurii operationale
4. Scopul procedurii operationale 3
3 Domeniul de aplicare a procedurii operationale 3
6. Documentele de referinta aplicabile activitatii procedurale 4
7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationala 4
8. Descrierea procedurii operationale 5
9. Cuprins 9




