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PROCEDURA OPERATIONALA
pentru

ACCESUL ELEVILOR, CADRELOR DIDACTICE, PERSONALULUI DIDACTIC
AUXILIAR SI NEDIDACTIC, PARINTILOR iN UNITATEA DE iINVATAMANT
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Nota: Acest document contine informatii care sunt proprietatea Scolii Gimnaziale ,Mihail Sadoveanu” si este
destinat utilizarii exclusive pentru propriile cerinte. Utilizarea integrald sau partiala a acestei proceduri in
orice scop sau activitate sau reproducerea partiala sau integrald in orice publicatie si prin orice procedeu
(electronic, mecanic, fotocopiere, microfilmare etc.) este interzisa fara acordul scris al directorului.

Scopul procedurii

Scopul este acela de a explica modul in care se face accesul elevilor, cadrelor didactice,
personalului didactic auxiliar si nedidactic, parintilor in Scoala Gimnaziald "Mihail Sadoveanu"
Bacau.

Definitii si precizari

Accesul persoanelor straine in Scoala Gimnazialda "Mihail Sadoveanu" Bacau se face in
baza Regulamentului intern pentru a se asigura securitatea si siguranta elevilor in perimetrul unitatii
noastre de Invatamant, pentru evitarea situatiilor ce pot aduce prejudicii ordinii, linistii, sigurantei,
integritatii si demnitdtii personalului institutiilor, dar mai ales a elevilor scolii. Perimetrul scolar



este spatiul in care se desfasoard o activitate educativa (curte, sdli de curs, holuri, laboratoare, sala
de sport, spatii de relaxare). Persoana straind este denumirea sub care sunt trecuti acele persoane
care nu fac parte din personalul institutiei sau nu sunt subiecti ai actului educativ: vizitatori, parinti,
tutori, rude ale personalului sau ale elevilor, reprezentanti ai agentilor economici cu care scoala
colaboreaza.

Aria de cuprindere

Aceasta procedura se aplica tuturor elevilor, cadrelor didactice, personalului didactic auxiliar
si nedidactic, parintilor.

Responsabilitate

1. Se va asigura legitimarea vizitatorilor si indrumarea la destinatie (locatia in care se
gaseste persoana cu care vor sa discute) de catre profesorul de serviciu sau paznicul unitatii.

2. Elevii si profesorii nu vor permite intrarea In perimetrul scolii si sau in perimetrul
scolii a persoanelor turbulente sau a celor veniti cu rele intentii.

Descrierea procedurii
1. Accesul cadrelor didactice, personalului didactic auxiliar si nedidactic se va face doar
pe poarta de acces in unitate.
2. Elevii pot intra in unitatea scolara numai daca poartd uniforma scolii.
3. Elevii care nu poarta uniforma sunt refinuti la poarta de catre paznicul de serviciu.
Accesul acestora in scoala se face numai dupad ce profesorul de serviciu a notat numele
acestora, clasa din care fac parte si numele dirigintelui intr-un registru special.
4. lesirea elevilor din scoald In timpul programului sau in pauze este strict interzisa, cu
exceptia situatiilor speciale, cazuri in care, elevii vor putea iesi numai dupa ce au obtinut de la
profesorul de serviciu/ diriginte un bilet de voie, aprobat de director.
5. Accesul cadrelor didactice, personalului didactic auxiliar si nedidactic se face pe baza
ecusonului care se poarta la vedere pe toata durata programului.
6. Parintele sau reprezentantul legal al copilului/elevului are acces in incinta unitatii de
invatamant in concordanta cu procedura de acces, daca:
a) a fost solicitat/a fost programat pentru o discutie cu un cadru didactic sau cu directorul/
directorul adjunct al unitétii de Tnvatamant;

b) desfasoara activitati in comun cu cadrele didactice;

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

d) participd la intalnirile programate cu educatorul-puericultor/ educatoarea/ invatatorul/
institutorul/profesorul pentru invatamant prescolar/primar/profesorul diriginte;

e) participa la actiuni organizate de asociatia de parinti.

7. Parintii sau reprezentantii legali au dreptul sa se constituie Tn asociatii cu personalitate
juridica, conform legislatiei in vigoare.

8. Pentru asigurarea securitatii si sigurantei elevilor, a personalului si a bunurilor aflate in
dotarea scolii, cat si pentru preintimpinarea violentei in unitatea de invatamant, activitatea in
scoald este monitorizatd video permanent.

9. Sistemul de monitorizare video este gestionat in conformitate cu prevederile Legii
nr.667/2001 pentru protectia persoanelor cu privire la prelucraea 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.



10. Personalul de paza este obligat s cunoasca si sa respecte obligatiile ce 1i revin, fiind
direct raspunzator pentru paza si integritatea scolii, a bunurilor si valorilor incredintate, precum
si pentru asigurarea ordinii §i securitatii persoanelor 1n incinta unitatii de invatamant.

Precizari privind securitatea in unitatea de invatamant

1. Pe intreaga perioada a prezentei elevilor in scoala, cat si la activitatile organizate de
cadrele didactice ale scolii, directorul, directorul adjunct, cadrele didactice, paznicul sunt
responsabile de securitatea si siguranta elevilor si a intregului personal.

2. Accesul persoanelor strdine in incinta unitatii de Invatdimant se face poarta
principala a scolii, pentru a permite organizarea supravegherii acestora la intrarea si iesirea din
unitate.

3. Persoanele responsabile cu securitatea intrarii in complexul scolar — poarta scolii
responsabila (paznic /profesor de serviciu) solicitd persoanei vizitatoare actul de identitate si
motivatia pentru care solicita intrarea in complexul scolar.

4. Este interzis accesul in institutie a persoanelor aflate sub influenta bauturilor
alcoolice, a celor turbulente, a celor care poseda la vedere arme sau obiecte suspecte, precum
si a celor care au intentia vadita de a deranja ordinea si linistea publica.

5. Datele persoanei vizitatoare sunt trecute in registrul de evidenta al vizitelor ( in care
va fi trecut numele, motivatia vizitei si intervalul orar pentru vizitd)

6. In cazul in care paznicul / profesorii de serviciu sesizeazi o persoani striini
suspecta in perimetrul scolii, solicitd acestuia datele si explicatii pentru prezenta sa..

7. In cazul in care vizitatorii nu au respectat procedura de intrare (s-a intrat pe poarta
principala fard s se legitimeze/ s-a intrat prin alte zone nepermise — sdrirea gardurilor
etc.) sau nu declara motivul vizitei, una din persoanele responsabile ( paznic / profesor de
serviciu) anuntd directiunea si jandarmeria / politia de proximitate cu privire la acest
comportament.

8. Accesul elevilor in incinta unitatii de invatdmant se face pe poarta laterala a scolii,
pentru a permite organizarea supravegherii acestora la intrarea si iesirea din unitate.

9. Accesul elevilor apartinand unitatii de invatamant se face pe poarta laterald a scolii,
dupa parcurgerea procedurii de identificare.

10. Elevii nu au permisiunea de a parasi spatiul scolii pe parcursul programului scolar
doar in baza unui bilet de invoire emis de diriginte /profesorul de serviciu.

11. Pentru asigurarea securitatii si sigurantei elevilor, personalului si bunurilor aflate in
dotarea scolii, cat si pentru preintampinarea violentei in unitatea de invatamant, activitatea in
scoald este monitorizatd video permanent.

12. Sistemul de monitorizare video este gestionat de serviciul logistic — informatizare al
scolii, In conformitate cu prevederile Legii nr. 677/2001 pentru protectia persoanelor cu privire
la prelucrarea datelor cu caracter personal si libera circulatie a acestor date si ale Legii nr.
506/2004 privind prelucrarea datelor cu caracter personal si protectia vietii private n sectorul
comunicatiilor electronice .

13. Dupa finalizarea orelor din programul de lucru si in timpul noptii, cladirile scolare
se incuie de catre personalul abilitat, ce verifica in prealabil, respectarea masurilor adoptate
pentru paza contra incendiilor §i siguranta imobilului.

14. Personalul de paza este obligat sa cunoascad si sd respecte indatoririle ce ii revin,
fiind direct rdspunzator pentru paza si integritatea obiectivului, a bunurilor si valorilor
incredintate, precum §i pentru asigurarea ordinii §i securitafii persoanelor in incinta unitatii de
invatamant.




