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1. Listaresponsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupa caz, areviziei in
cadruleditiei procedurii documentate

Nr. Elemente Numele si prenumele Func Data
Crt privind tia Semnatura
responsabilii
/ operatiunea
1 2 3 4 5 6
Membru comisie
1.1 | Elaborat Oroviceanu Silvia CEAC 21.11.2023
21.11.2023
1.2 | Elaborat Sinescu Ramona Membru comisie
CEAC
21.11.2023
1.3 | Verificat Neagoe luliana Responsabil CEAC
21.11.2023
1.4 | Aprobat Atia Mihaela Fodor Director

Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii

Nr. Crt Editia sau, dupa caz, reviziain Componenta Modalitatea Data de la care se aplica prevederile
cadrul editiei revizuita reviziei editiei sau reviziei editiei
1 2 3 4 5
21 Editia |

Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din cadrul
editieiprocedurii

Nr. Scopul difuzarii Ex. | Compartiment Functia Nume si prenume Data
Crt nr. primirii Semnatura
1 2 3 4 5 6 7 8
22.11.2023
3.1 | Informare / Aplicare CEAC Membru comisie CEAC| Sinescu Ramona
3.2. [Informare / Aplicare CEAC Membru comisie CEAC | Oroviceanu Silvia 22.11.2023
Administratie 22.11.2023
3.3 | Informare / Aplicare Administrator de Fota Luminita
patrimoniu
22.11.2023
3.4 | Aprobare Director Director Atia Mihaela Fodor
CEAC 22.11.2023
3.5 | Verificare Presedinte comisie Neagoe luloana
CEAC
22.11.2023
3.6 | Arhivare Secretar Secretarul scolii Detasat




Scopul procedurii

4.1. Stabileste modul de realizare a activitatii, compartimentele si persoanele implicate
Stabileste modul de derulare a procesului privind accesul in unitatea scolara; prin intermediul
acesteia, conducerea unitatii stabileste un set de reguli, operatiuni unitare si responsabilitati in
procesul de realizare si monitorizare a accesului.

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 pedirector, in luarea deciziei

4.5. Alte scopuri

. Domeniul de aplicare

5.1. Precizarea (definirea) activitatii la care se refera procedura operationala:
Procedura de sistem pentru accesul persoanelor in incinta scolii.

5.2. Delimitarea explicita a activitatii procedurate in cadrul portofoliului de activitati
desfasuratede unitate:

Pentru accesul persoanelor in incinta unitatii este implicata conducerea unitatii, portarul,
administratorul, profesorii, elevii si parintii

5.3. Listarea principalelor activitati de care depinde si/sau care depind de activitatea
procedurata: De activitatea de elaborare a documentelor SCIM depind toate celelalte activitati din
cadrul unitatii,datorita faptului ca aceasta activitate reglementeaza modalitatea de elaborare a
tuturor documentelor.

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

5.4.1. Compartimente furnizoare de date:
Conducerea unitatii.

5.4.2. Compartimente furnizoare de rezultate:
Compartiment administrativ

5.4.3. Compartimente implicate Tn procesul activitatii:
Toate compartimentele.

. Documente de referinta

6.1. Reglementari internationale:
- Nu este cazul.

6.2. Legislatie primara:

- Ordonanta Guvernului nr. 119/1999 privind controlul intern/managerial si controlul financiar
preventiv,republicata, cu modificarile si completarile ulterioare;

- Ordonanta de urgenta nr. 57/2019 privind Codul administrativ, publicata in Monitorul Oficial, Partea
I, NR 555 din 05/07/2019;

- Legea nr. 53/2003 privind Codul Muncii, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare

6.3. Legislatie secundara:

- OSGG Nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor publice;
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- Hotararea nr. 1269/2021 privind aprobarea Strategiei nationale anticoruptie 2021-2025 si a
documentelor aferente acesteia.

6.4. Alte documente, inclusiv reglementari interne ale unitatii:
- Regulamentul privind organizarea si functionarea;
- Organigrama.

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;

Procedura de sistem (procedura
generala)

Descrie un proces sau o activitate care se desfagoara la nivelul unitatii publice
aplicabil/aplicabild majoritatii sau tuturor compartimentelor dintr-o unitate
publica;

Procedura operationala (procedura de
lucru)

Procedura care descrie un proces sau o activitate care se desfasoara la nivelul
unuia sau mai multor compartimente dintr-o unitate, fara aplicabilitate la
nivelul intregii unitati publice;

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;

Aprobare

Confirmarea scrisa, semnatura si datarea acesteia, a autoritatii desemnate de a
fi de acord cu aplicarea respectivului document in unitate;

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;

Obiective

Efectele pozitive pe care conducerea unitatii publice incearca sa le realizeze sau
evenimentele/efectele negative pe care conducerea incearca sa le evite;

Obiective individuale

Exprimari cantitative sau calitative ale scopului pentru care a fost creat si
functioneaza postul respectiv. Aceste obiective se realizeaza prin intermediul
sarcinilor, ca urmare a competentei profesionale, a autonomiei decizionale si a
autoritatii formale de care dispune persoana angajata pe postul respectiv;

Obiective generale

Tinte exprimate sub forma de efect, fixate pe termen mediu sau lung, la nivelul
global al unitatii publice si/sau al functiunilor acesteia, enuntate in actul
normativ de organizare si functionare al unitatii sau stabilite de conducere in
planul strategic si documentele de politici publice;

7.1.10

Obiective specifice

Obiective rezultate prin derivare din obiectivele generale si care constituie, de
reguld, tinte intermediare ale unor activitati ce trebuie atinse pentru ca
obiectivul general corespunzator sa fie indeplinit. Acestea sunt exprimate
descriptiv, sub forma de rezultate, si se stabilesc la nivelul fiecarui
compartiment din cadrul unitatii publice.

7.2. Abrevieri ale termenilor:

Nr. Crt Abrevierea Termenul abreviat
1 2 3
7.21 P.S. Procedura de sistem
7.2.2 P.O. Procedura operationala
7.2.3 E Elaborare
7.2.4 \ Verificare
7.2.5 Ap. Aplicare
7.2.6 Ah. Arhivare
7.2.7 Grup de lucru Grup de lucru in vederea de monitorizarii, coordonarii si indrumarii a dezvoltarii
sistemului de control managerial al unitatii.

8. Descrierea procedurii




a) Scoala Gimnaziald ,Gheorghe Titeica” Craiova este structurata astfel:
Str. Calea Bucuresti, Nr.93, Craiova,Dolj - Sediul 1
Str. Nicolae Julea ,nr.1, Craiova, Dolj - Sediul 2

Date privind siguranta civica in zona unitatii de invatamant:

Sediul 1 are 3 porti, sediul 2 are o poarta.Paza este asigurata la sediul 1 de catre paznicul de la firma de
securitate NPG, post temporar de luni pana vineri, intre orele 07.30-18.30, mai putin perioada vacantelor scolare
(conform unui contract de prestari servicii paza umana incheiat de Asociatia Parintii pentru Mileniul III, prin donatii
ale parintilor).

si de camerele video de la firma de securitate si paza CIVITAS cu care unitatea are contract pe timp de noapte .

Organizarea activitatii unitatii scolare privind cresterea sigurantei civice, a pazei bunurilor si a valorilor unitatii.
Serviciul pe scoala al personalului didactic se efectueaza astfel:
(1) La sediul 1 si la sediul 2, incepand cu ora 8.00 la fiecare intrare in scoala, va fi un profesor.
b) Stabilirea modului de acces in unitate
(1) Accesul la fiecare din cele 2 sedii in unitate pentru elevi, profesori, parinti, personalul scolii si persoane straine
se face pe baza de legitimare (carnet de note, C.1., B.1.);
(2) La sediul 1 accesul elevilor si al personalului scolii dimineata si la pranz, la intrarealiesirea din program,
se face pe 3 din cele 3 porti: pe Poarta P1 (intrarea profesorilor) pe poarta P2 (poarta laterala mica) si pe poarta P3
(poarta masinilor) cale de acces pentru masinile de aprovizionare - furnizori ai scolii.
Accesul persoanelor straine in unitate se face numai pe poarta P1 de la intrarea profesorilor.
Accesul in curtea scolii cu masinile proprii ale personalului scolii, se face numai pe poarta P3 in spatiul alocat
parcarii,deschiderea acesteia ficindu-se cu telecomanda/telefon mobil.
Pe perioada cursurilor portile P1, P2 si P3 sunt inchise.
(3) La sediul 2 accesul elevilor si al personalului scolii dimineata si la pranz, la intrarea/iesirea din program, se

Face pe poarta P1, cale de acces pentru masinile de aprovizionare - furnizori ai scolii.

Accesul persoanelor straine in unitate se face numai pe Poarta P1. Pe perioada cursurilor poarta P1 este inchisa.

Accesul in curtea scolii cu masinile proprii ale personalului scolii, ale personalului Sectiei de Politie Locala
care are sediul in scoala se face numai pe poarta P1 in spatiul alocat parcarii.

(4) Accesul elevilor in incinta scolii se face pe portile securizate si pazite corespunzator, inainte de ora 8.00 sau

la ora 12.20;

Accesul oricaror persoane straine (parinti, alti insotitori etc.) se realizeaza dupa informarea telefonica de
catre paznic a administratorului de patrimoniu,care va informa directorul unitatii de invatamant,in vederea
aprobarii intrarii accesului persoanelor straine in incinta scolii.

Iesirea elevilor din incinta/CURTEA scolii in timpul programului ORAR si in pauze este STRICT interzisa -
FARA ACORDUL SAU INSOTITI DE CADRE DIDACTICE ALE SCOLIL. DACA ELEVII INCALCA ACEASTA
PREVEDERE -RESPONSABILITATEA ASUPRA FAPTELOR PETRECUTE iN AFARA INCINTEI SCOLII REVINE
NUMAI PZ\RINTILOR/TUTORILOR LEGALI Al ELEVILOR DIRECT IMPLICATI.

Accesul elevilor in scoala este permis pe baza ecusonul propriu-CONFORM ANEXEI ROF (sau, In cazuri deosebite, a
carnetului de elev), avand asupra lor toate elementele distinctive.

Accesul parintilor/vizitatorilor va fi permis conform programului afisat la avizier/pe site-ul scolii, in timpul
programului de consultatii ale invatatorilor/dirigintilor, programului de audiente al directorilor, programului de

lucru al secretariatului.



Program cu publicul :zilnic ora 8.30-9.30 si 15.00-16.00

Accesul persoanelor staine in unitatea de invatdmant va fi permis dupa legitimarea lor (BI/CI) si scrierea acestora in
Registrul vizitatorilor ( de catre reprezentantul firmei specializate de paza).

Accesul parintilor nu este permis in unitatea scolara pe durata orelor de curs decat in situatii speciale, insotiti de
cadrul didactic sau profesorul de serviciu.

Parintii si vizitatorii vor fi condusi, in incinta scolii, de profesorul de serviciu sau de paznic.

Accesul parintilor cu masina personala in curtea scolii este interzis.

-Este strict interzis elevilor, sa introduca in curtea unitatii de invatamint sau in clase, trotinete electrice

sau orice alt tip de vehicul,deoarece acestea pot fi un real pericol pentru securitatea celorlati elevi.

Elevii au acces in sediul scolii astfel:
Circuitul extern de acces al elevilor
An scolar 2023-2024

Ciclul de inviatimant Clasele Cale de acces

invﬁ;ﬁmﬁnt primar Pregatitoare Poarta principala
[
all-a Poarta laterali dreapta(mica)
alll-a Poarta laterala dreapta (poarta de
alV-a acces auto)

Invitimant gimnazial aV-a Poarta principala
aVl-a
aVll-a Poarta laterala dreapta(mica)
aVlill-a

Circuitul intern de acces al elevilor
An scolar 2023-2024

Ciclul de invatamént Clasele Cale de acces
invitimant primar Pregatitoare Intrarea principala
[
all-a Intrarea laterala dreapta (intrarea
alll-a elevilor)
alVv-a
invﬁ;ﬁmﬁnt gimnazial aV-a Intrarea laterala dreapta (intrarea
aVl-a elevilor)
aVll-a
aVlll-a




Conform Legii 61/1991, patrunderea cu incdlcarea normelor legale de acces in sediul institutiei de invatamant si

in spatiul apartinind acesteia - se sanctioneaza cu amenda de la 500 la 1500 lei.
Potrivit prevederilor Legii 61/27 septembrie 1991 (republicata si actualizatd) pentru sanctionarea faptelor de

incalcare a unor norme de convietuire sociald, a ordinii si linistii publice.

(5) Tn timpul programului scolar 8.00-19.20 elevii nu pot parasi incinta scolii, parasirea incintei scolii,
reprezentand incalcarea prevederilor prezentului regulament;
(6) Se interzice intrarea elevilor care au asupra lor arme sau obiecte contondente, substante toxice,
explozivo-pirotehnice, iritante-lacrimogene sau usor imflamabile, publicatii avand caracter obscen sau instigator,
precum si stupefiante sau bauturi alcoolice.
(7) Tn cazul in care elevii scolii sau elevi de la alte scoli patrund in scoala fara a se legitima/fara a prezenta carnetul
de elev, in afara programului de acces personalul de paza este direct raspunzator de incalcarea acestei prevederi si
se vor aplica sanctiuni disciplinare.
(8) Tn cazul in care elevii scolii sau elevi de la alte scoli forteaza patrunderea in scoala fara a se legitima/fara a
prezenta carnetul de elev/in afara programului de acces personalul de securitate si paza, directorul unitatii/
profesorul de serviciu va solicita interventia politiei si aplicarea prevederilor Legii 61/1991 pentru sanctionare
(9) Se interzice accesul elevilor in scoala dupa ora 19.20 in sediul 1 sau dupa ora 12.30 in sediul 2, cu exceptia:

a. elevilor participanti la activitatii sportive organizate in unitatea scolara care sunt aduse la cunostinta
personalului de securitate si paza;

b. elevilor participanti la pregatirea suplimentara pentru Evaluarea nationald, pregatirea remediala
pentru obtinerea unor rezultate scolare mai bune, pregatirea pentru performanta in vederea
participarii la olimpiade si concursuri scolare.

(10) Pe perioada efectuarii unor lucrari de amenajare in curtea scolii, conducerea scolii poate modifica accesul in unitate.
(11) Personalul scolii (didactic auxiliar, nedidactic, de la cabinetul medical, logopedul) va folosi ca poarta de
acces nhumai poarta 1(cu exceptia unor situatii speciale).
(12) Agentul de paza/paznicul nu le va permite elevilor sa-si petreaca pauza in afara perimetrului scolii.
(13) Avand in vedere programul zilnic de functionare al Scolii Gimnaziale ,Gheorghe Titeica” Craiova,respectiv intre
orele 7.00-20.00,baza si instalatia sportiva proprie exterioara pot fi puse la dispozitie, gratuit comunitatii locale in
weekend si In vacantele scolare, cu obligatia respectarii desfasurarii normale a programelor si activitatilor de invatamant
,precum si a regulamentelor de acces si utilizare a acestora.
Sala de sport si instalatiile sportive interioare proprii pot fi puse la dispozitie cu plata, comunitatilor locale, persoanelor
fizice sau juridice interesate, cu obligatia respectarii desfasurarii normale a programelor si activitatilor de invatamant si
ale cluburilor sportive scolare si universitare, precum si a regulamentelor de acces si utilizare a acestora.
(14)a)Vizitatorii au obligatia sa respecte reglementarile interne ale unitatii de invatamant referitoare la accesul in
unitatea de Tnvatamant si sa nu paraseasca locul stabilit pentru intalnirea cu persoanele din scoala.
Se interzice accesul vizitatorilor in alte spatii decét cele stabilite. Nerespectarea acestor prevederi poate conduce
la evacuarea din perimetrul unitatii de invatamant a persoanei respective, de catre organele abilitate si/sau
la interzicerea ulterioara a accesului acesteia in scoala. In cazul in care vizitatorii nu respecta reglementérile interne
ale unitatii de invatamant referitoare la accesul in unitatea de invatamant si la locul stabilit pentru intalnirea

cu persoanele din scoala, profesorul de serviciu anunta conducerea unitatii.



b) Asigurarea pazei permanente cu personal specializat
Serviciul de paza si ordine este asigurat permanent in perioada desfasurarii procesului educativ, cu personal
specializat din firma de securitate NPG.
c¢) Asigurarea imprejurimilor corespunzatoare spatiului de invatdmant si securizarea cladirii unitatii de inva{dmant:
Terenul pe care sunt construite cladirile scolii este imprejmuit:
- gard zidit cu panouri de plasa de fier, inalt de 2 m, cu 3 porti de acces la sediul 1;
- gard din panouri de beton si de plasa de fier, inalt de 2 m, cu o poarta de acces la sediul 2;
d) Asigurarea iluminatului corespunzator in jurul cladirilor apartindnd unitatii de invatamant:
Strazile din jurul scolii sunt luminate corespunzétor. in curtea scolii, iluminatul se face cu lampi exterioare.
e) Se interzice organizarea de excursii, de majorate sau de alte activitati recreative si de relaxare desfasurate in
afara perimetrului scolii, in absenta reprezentantilor parintilor de la clasele respective.
f) Se respecta Codul de conduita a personalului didactic, nedidactic si auxiliar, care impune o {inuta morala
si profesionald demna, in concordanta cu valorile educationale transmise elevilor.
(15) Este interzisa intrarea in scoald a persoanelor aflate sub influenta bauturilor alcoolice, a celor turbulente sau care au
intentia vadita de a tulbura ordinea si linistea. De asemenea, este interzisa intrarea persoanelor insofite de caini, cu arme
sau obiecte contondente, cu substante toxice, explozive-pirotehnice, iritante lacrimogene, usor inflamabile, cu materiale
cu caracter obscen sau instigator, cu stupefiante sau bauturi alcoolice. in unitatea de invatamant fumatul este interzis,
conform prevederilor legislatiei in vigoare.
(16) Elevii pot parasi scoala 1n timpul desfasurarii programului scolar doar pentru motive bine intemeiate si dovedite
(adeverinta de la cabinetul medical al scolii, invoire scrisa de la parinte/tutore, trimitere de la medicul de familie pentru
rezolvarea unor probleme de sanatate). De asemenea, elevii mai pot parasi scoala In timpul programului scolar si in cazul
in care parintele/tutorele solicita personal plecarea elevului de la cursuri pentru rezolvarea unor probleme urgente de
familie. In toate cazurile mentionate mai sus elevii nu pot parisi scoala in timpul orelor de curs decat insotiti de citre

parinti/tutori. In pauze - elevii nu au voie sa paraseasca incinta din curtea scolii.

9. Responsabilitati

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

9.2. Comisia CEAC
- Aplica si mentine procedura;
-Realizeaza activitatile descrise la termenele stabilite in prezenta procedura

9.3. Compartimentul administrativ
-serviciul de paza si ordine/ portar- mijloceste accesul intrarii principale in timpul programului

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




11. Formular de analiza a procedurii

Nr. | Compartiment Conducator Inlocuitor de Aviz favorabil Aviz Semnatura Data
crt. compartiment drept sau nefavorabil
Nume si delegat
prenume Semnatura Data Observatii
1. CEAC Neagoe luliana
2. Director Tudorache Tudor
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
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