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APROBAREA EDITIEI/ REVIZIEI

Noti: Acest document contine informatii care sunt proprietatea Scolii Profesionale Valea Stanciului si este destina
utilizarii exclusive pentru propriile cerinte. Utilizarea integrala sau partiald a acestei proceduri in orice scop sau
activitate sau reproducerea partiald sau integrala in orice publicatie si prin orice procedeu (electronic, mecanic,
fotocopiere, microfilmare etc) este interzisa fard acordul scris al Directorului $colii Profesionale Valea Stanciului

Editia/ . . . S .
Revizia Operatiunea Numele si prenumele Functia Data emnatura
Elab Prof. T Mariuca Director | 54 59 2025
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2. SITUATIA EDITIILOR $I A REVIZIILOR IN CADRUL EDITIILOR

Nr Editia/ Data la care se aplica
crt. Revizia in Componenta revizuita Modalitatea reviziei | prevederile editiei sau
~_|cadrul edifiel| reviziei editiei
0 1 2 3 4
Ed.2 Stabilirea conditilor de acces
2.1 Rev.0 pentru anul scolar 2025-2026 Procedura completa [02.09.2025

3. LISTA CUPRINZAND PERSOANELE LA CARE SE DIFUZEAZA EDITIA SAU, DUPA
CAZ, REVIZIA DIN CADRUL EDITIEI PROCEDURII

Nr. | Scopul Ex. . : .

crt | difuziri or. | Compartiment Functia Nume si prenume

1 | Aplicare | 2 | Personalul unitatii - Cf. listei de difuzare

2 | Informare 2 Parinti, elevi - -

3 | Evidenta 1 CSCIM Secretar CSCIM Prof. Tica Madalina

4 | Arhivare 1| Secretariat Secretar sef Tora Gheorghita
4. SCOPUL

Scopul prezentei proceduri este de a stabili:

- modul de acces al elevilor, cadrelor didactice, personalului didactic auxiliar si a
personalului nedidactic;
- accesul persoanelor straine;
- accesul auto;
- mésurile privind asigurarea securitati si sigurantei elevilor in perimetrul Scolii
Profesionale Valea Stanciului;

5. DOMENIUL DE APLICARE

Procedura se aplica tuturor persoanelor care intra in Scolii Profesionale Valea Stanciului.

6. Documente de referinta

6.1.
6.2.

6.3.

Legea nr 198 din 4 iulie 2023 invatamantului preuniversitar;
OME nr. 5.726 din 6 august 2024 privind aprobarea Regulamentului de organizare i

functionare a unitatilor de invatamant preuniversitar

OSGG nr. 600/ 2018 pentru aprobarea Codului controlului intern/ managerial al
entitatilor publice

7. DEFINITII $1 ABREVIERI

de catre managementul si personalul entitatii publice, in vederea
furnizarii unei asigurari rezonabile pentru: atingerea obiectivelor

Nr. Definitia gsi/sau, daca este cazul, actul care defineste
crt. Termenul termenul
1. | Control intern | Ansamblul politicilor si procedurilor concepute si implementate
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entitatii publice intr-un mod economic, eficient $i eficace;
respectarea regulilor externe §i a politicilor §i regulilor
managementului; protejarea bunurilor $i a informatilor;
prevenirea $i depistarea fraudelor i greselilor; calitatea
documentelor de contabilitate si producerea in timp util d
einformatii de incredere, referitoare la segmentul financiar si de
management..

2. | Asigurarea Parte a managementului calitatii, concentrata pe furnizarea
calitatii increderii ca cerintele referitoare la calitate vor fi indeplinite.

Proces Ansamblu de activitati corelate sau in interactiune care
transforma elemente de intrare in elemente de iesire.

Procedurad/ Prezentarea formalizata, in scris, a tuturor pasilor ce trebuie
urmati, a metodelor de lucru stabilite si a regulilor de aplicat in
vederea realizari activitatii, cu privire la aspectul procesual.
Un minim de reguli de management, menit sa creeze un model
de control managerial uniform si coerent. De asemenea,
standardele constituie un sistem de referinta, in raport cu care se
evalueaza sistemele de control intern, se identificd zonele si

directiile de schimbare.
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Standarde de

control intern

8. Descrierea procedurii

8.1. Accesul elevilor si a personalului angajat (didactic, didactic-auxiliar si
administrativ)

8.1.1. Accesul personalului angajat se face din str Arh. Cezar Lazarescu, nr. 57 in intervalul
orar 7-15, pe baza de cartela.

8.1.2. Accesul personalului didactic in unitatea de invatamant se face cu cel putin 10 minute
inainte de inceperea primei ore din orarul individual.

8.1.3. Pérasirea unitatii de invatdmant de catre personalul didactic in timpul orelor de curs,
cuprinse in orarul individual, este interzisa.

8.1.4. Personalul didactic auxiliar/administrativ nu poate parasi unitatea de invatamant decat
in pauza de maséa sau cand este delegat de catre director pentru indeplinirea unor
sarcini/responsabilitati speciale.

8.1.5. Accesul elevilor este permis pe baza carnetului de elev. Accesul elevilor in unitatea de
invatamant se face din str Arh, Cezar Lazarescu, nr, 57, conform programului scolar

comunicat parintilor, in intervalele orare: 8-15.

8.1.6. Parintele, tutorele sau sustinatorul legal al elevilor din invatdmantul primar are obligatia
sa-l insoteasca pana la intrarea in unitatea de invatdmant, iar la terminarea activitatii
sa-| preia sau sa imputerniceasca o alta persoana.

8.1.7. lesirea elevilor din gcoala in timpul programului sau in pauze este strict interzisa, cu
exceptia elevilor care au o problema medicala ori bilet de voie obtinut de la profesorul
diriginte, prezentat profesorului de serviciu,

8.1.8. In cazul parintilor divortati, cel care solicitd invoirea copilului trebuie s dovedeasca
prin hotararea definitiva de divort ¢ are custodia acestuia. In caz contrar, elevului nu i
se va permite plecarea din unitate. Cadrele didactice sunt obligate sa cunoasca si sa
aduca la cunostinta directorului toate cazurile de copii cu parinti divortati si care este
parintele care are custodia copilului.
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8.1.9. Elevii din clasele I-IV vor putea parasi incinta gcolii numai Insotiti de parinti, frati, bunici.

8.1.10. Pentru asigurarea securitatii si sigurantei elevilor, a personalului angajat precum si a
bunurilor din dotarea Scoli Profesionale Valea Stanciului precum si pentru a
preintampina violenta n cadrul scolii, activitatea acesteia este monitorizats
permanent. Corpul scolii, intrarea principala si intrarea secundara au sistem de
supraveghere video.

8.1.11. Dupa terminarea orelor de curs si in timpul noptii, clddirea Scolii Profesionale Valea
Stanciului va fi incuiat de catre personalul de serviciu dupa ce in prealabil s-a verificat
daca au fost respectate masurile impotriva incendiilor gi sigurantei imobilului.

8.2. Accesul prescolarilor in gradinita

8.2.1. Accesul prescolarilor gradinitei se face prin intrarea principala.

8.2.2. Panintii vor insoti copiii In fiecare dimineata pana la intrarea stabilitd, de unde acestia
vor fi preluati de catre ingrijitoare/ cadrele didactice de la grupa.

8.2.3. Parasirea incintei gradinitei de catre prescolari, la terminarea programului, se face
numai insotiti de catre parinti.

8.2.4. La finalizarea programului, copiii vor fi adusi la intrare de unde vor fi preluati de catre
parinti.

8.2.5. La sosire, parintele va anunta cadrul didactic in vederea pregatirii $i conducerii
acestuia, pana la predarea catre parinte.

8.2.6. Cadrele didactice sunt obligate sa cunoasca si sa aduca la cunostinfa directorului toate
cazurile de copii cu parinti divortati si care este parintele care are custodia copilului in
vederea incredintarii la plecare.

8.2.7. Plecarea prescolarilor din gradinitd pentru a participa la diverse tipuri de activitati, se
face numai in baza unui tabel intocmit de organizator si aprobat de directorul unitatii.

8.2.8. Cadrul didactic insotitor va avea asupra lui un ordin de deplasare si este responsabil
de securitatea prescolarilor pe toata durata activitatii.

8.2.9. Se va realiza instruirea prescolarilor si se va solicita acordul scris al parintilor.

8.2.10. Parasirea gradinitei de catre prescolari in timpul cursurilor se va face astfel:

a) prescolani nu pot parasi gradinita pe perioada desfasurarii cursurilor, decat la
solicitarea parintilor $i numai insofiti de catre acestia

b) In cazul parintilor divortati, cel care solicit invoirea copilului trebuie s& dovedeasca prin
hotararea definitiva de divort c& are custodia acestuia. In caz contrar, prescolarului nu
i se va permite plecarea din gradinita.

c)

8.3. Accesul persoanelor strdine, precum si a reprezentantilor mass-mediei

8.3.1. Accesul in scoald al persoanelor straine (parinfi/reprezentanti legali, rude, vizitatori
etc.), numite in continuare vizitatori, se face prin intrarea stabilita de conducatorul
unitatii, numita in continuare punct de control, i este permis dupa verificarea identitatii
acestora de catre personalul delegat de conducerea unitatii de invatamant in acest
scop. Punctul de control, stabilit la intrarea principala, functioneaza ca atare pe toata
durata programului.

8.3.2. Vizitatorii se vor inregistra la punctul de control cu numele, prenumele, seria $i numarul
actului de identitate, scopul vizitei, precum si ora intrarii $i parasirii incintei unitatii de
invatdmant In Registrul pentru evidenta accesului vizitatorilor in spatiile unitatii de
inva{dmant.

8.3.3. Vizitatorii au obligatia s& respecte reglementdrile interne referitoare la accesul in
unitatea de invatamant si sd nu paraseascd locul stabilit pentru intalnirea cu
persoanele din gcoald. Nerespectarea acestor prevederi poate conduce la evacuarea
din perimetrul Scolii Profesionale Valea Stanciului a persoanei respective, de catre
organele abilitate, si/sau la interzicerea ulterioara a accesului acesteia in gcoala.
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834 Persoanele de monitorizare $i control cum ar fi. inspectorii de specialitate, inspectoni

nerali, ministrul etc., se legitimeaza si se consemneaza In registru.

8.3.5. In cazul in care, persoana straina intrd in incinta scolii fara a se legitima, profesorul de
serviciu va solicita interventia politiei.

8.3.6. Este interzis accesul persoanelor aflate sub influenta alcoolului sau a celor avand un
comportament agresiv.

8.3.7. Se interzice intrarea vizitatorilor insotiti de caini sau care au asupra lor arme sau
obiecte contondente, substante toxice, exploziv-pirotehnice, iritant-lacrimogene sau
usor inflamabile, publicatii avand caracter obscen sau instigator, precum si stupefiante
sau bautun alcoolice.

Scoala Profesionald
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8.4. Accesul parintilor
6.1.1. Este permis accesul parintilor in incinta Scolii Profesionale Valea Stanciului doar in
urmatoarele cazun:

- la solicitarea profesorului diriginte/ conducerii Scolii Profesionale Valea Stanciului;

- la sedintele organizate de personalul didactic;

- pentru rezolvarea unor probleme referitoare la acte/ documente care implica relaia
parintilor/ reprezentantilor legali ai elevilor cu personalul secretariatului, conduceril
scolii sau cu profesorul dinginte,

- la intainirile solicitate de parinti/reprezentanti legali, programate de comun acord cu
profesorii diriginti/profesorii clasei/conducerea unitatii;

- la diferite evenimente organizate in incinta unitatii scolare la care sunt invitati sa
participe.

8.4.1. Parinfii/ tutorii legali instituifi nu au acces in unitatea de invatamant decat in pauze, cu
exceptia cazurilor de fortd majora.
8.4.2. Parintii pot astepta elevii de la cursuri in fata intrarii pentru elevi.

8.5. Accesul auto
8.5.1. Accesul cu masina in incinta Scolii Profesionale Valea Stanciului este interzis.

9, RESPONSABILITATI
9.1. Conducerea Scolii Profesionale Valea Stanciului
9.1.1. Asigura aplicarea i respectarea prevederilor procedurii;

9.1.2. Intocmeste, cu sprijinul de specialitate al organelor de polifie/jandarmerie, planul de
paza al unitafii de Invatdmant prin care se stabilesc regulile concrete privind accesul,
paza gi circulatia in interiorul obiectivului,

9.1.3. Stabilegte atributiile profesorilor de serviciu §i ale celorlalte persoane din unitatea de
invatamant in legatura cu supravegherea elevilor si Insotirea, dupa caz, a persoanelor
straine, menfinerea ordinei si disciplinei pe timpul desfagurdrii programului de
invatamant, relafile cu personalul de pazad pentru preintdmpinarea gi semnalarea
oricarui caz de patrundere ilicitd Tn incinta scolii.

0.1.4. Stabilegte orarul gcolar, programul de audiente, precum si regulile de acces si
comportare in gcoala si le afigeaza la punctul de control;

9.1.5. Informeaza elevii i parintii/reprezentantii legali ai acestora despre reglementarile
interne referitoare la accesul in unitatea de invatdmant

9.1.6. Informeaza, in regim de urgenta, organele de politie sau jandarmi i inspectoratul
scolar asupra producerii unor evenimente de natura sa afecteze ordinea publica,

precum $i asupra prezentei nejustificate a unor persoane in scoald sau in imediata
apropiere a acesteia;
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9.1.7. Asigura confectionarea si pastrarea ecusoanelor si vizeaza anual valabilitatea celor
aflate in uz, aplicand stampila institutiel in dreptul perioadei corespunzétoare inscrise
in acest act.
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9.2. Profesorul de serviciu pe scoala

9.2.1. Executa serviciul si consemneaza evenimentele produse pe parcursul programului de
serviciu in caietul de procese-verbale.

9.2.2. Vafiprezent in unitatea scolara cu 15 minute inainte de intervalul orar alocat efectuarii
serviciului (conform graficului afisat in cancelarie).

9.2.3. Controleaza punctualitatea prezentarii elevilor la cursuri si prin sondaj, tinuta
vestimentara si ia masun regulamentare in cazul constatarii unor nereguili.

9.2.4. la masurile necesare in cazul aparitiei unor abateri disciplinare ale elevilor si in cazuri
grave, anunta conducerea scolil.

9.2.5. Informeaza conducerea scolii in cazul aparitiei unor defectiuni sau stricaciuni prin
consemnarea lor in caietul de procese-verbale .

9.2.6. Supravegheaza parasirea cladini in cazul unui incendiu sau a unui exercitiu de
evacuare, situatii anuntate prin semnale sonore .

9.2.7. Incazde incendiu, profesorul de serviciu va anunta conducerea scolii de eveniment si,
impreuna cu personalul care este raspunzator de evacuarea elevilor, are grija sa-i
scoata pe acestia in curtea gcoli.

9.2.8. Supravegheaza activitatea in scoala prin urmarirea (verificarea) culoarelor, scarilor,
claselor, grupurilor sanitare, curtea scolii, impreuna cu personalul de paza si raspunde
in ceea ce priveste disciplina elevilor din unitatea gcolara, in perioada efectuarii

serviciului.

9.3. Personalul Scolii Profesionale Valea Stanciului

9.3.1. Aduce la cunostinta elevilor si parintilor, prin invatatori/ profesorii diriginti acestora
masurile privind asigurarea accesului in cadrul Scolii Profesionale Valea Stanciului

9.3.2. Asigurd informarea in regim de urgentad a conducerii unitatii de invatamant si/sau
organelor 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 sau la incidente care pot pune
in pericol siguranta elevilor sau a personalului, vor fi informate cu prioritate organele
de politie/ jandarmerie.

9.4. Elevii
9.4.1. Respecta procedura de acces si conditiile stabilite de conducerea unitatii

10. INREGISTRARI
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11. CUPRINS

Numarul

ompone
c:dm‘l,;nrogte::mg Denumirea componentei din cadrul procedurii operationale

Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei/
reviziei

2 | Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor

3 | Listade difuzare

5 | Domeniul de aplicare
6
o B

Documente de referinta
Definitii si abrevien
Responsabilitati
Inregistrari

12 |Cuprins
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