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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea
editiei sau, dupa caz, a reviziei in cadrul editiei procedurii

documentate
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1. Scopul procedurii

e Prezenta procedurd are rolul de a stabili pasii privind accesul in SCOALA
PRIMARA COPSA MARE, strada PRINCIPALA nar. 141, ciclul primar.

. < - S .
e Procedura a fost elaboratd pentru stabilirea metodologiei privind accesul in
unitate a elevilor, cadrelor didactice, personalului didactic auxiliar, a

personalului administrativ/ auxiliar, a parintilor si a persoanelor strdine in
incinta scolii.

2. Domeniul de aplicare

e Procedura se aplica elevilor, parintilor/ reprezentantilor legali, personalului didactic,
auxiliar din cadrul Scolii Primare Copsa Mare str. Principald, nr. 141, persoanelor strdine
cu caracter de vizitatori.

e Procedura se aplica de catre toate departamentele, nivelurile de scolarizare din cadrul
Scolii Primare Copsa Mare, str. Principald, nr. 141.
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3. Documente de referinta aplicabile activititii procedurale

3.1 Reglementiri internationale

® Nu este cazul
3.2 Legislatie primara

e Legea invatamantului preuniversitar nr. 198/2023
3.3 Legislatie secundara

e Ordinul nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al
entitagilor publice

¢ Ordinul nr. 6072/2023 privind aprobarea unor masuri tranzitorii aplicabile la nivelul
sistemului national de invatamant preuniversitar si superior
3.4 Alte reglementiri interne ale entitatii publice

e Regulamentul intern

e Regulamentul de Organizare si Functionare .
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4. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura

4.1. Definitii ale termenilor

Nr. Termenul

Definitia si/sau, daca este cazul, actul care
defineste termenul

1. Entitate publica

Autoritate publica, institutie publica,
companie/societate nationald, regie autonomd,
societate la care statul sau o unitate
administrativ-teritoriald este actionar majoritar, cu
personalitate juridicd, care utilizeazd/administreaza
fonduri publice si/sau patrimoniu public;

2. Control intern managerial

Ansamblul formelor de control exercitate la nivelul
entitatii publice, inclusiv auditul intern, stabilite de
conducere in concordanta cu obiectivele acesteia si
cu reglementdrile legale, in vederea asigurdrii
administrarii fondurilor in mod economic, eficient
si eficace; acesta include, de asemenea, structurile
organizatorice, metodele si procedurile. Sintagma
"control intern managerial" subliniaza
responsabilitatga tuturor nivelurilor ierarhice pentru
tinerea sub control a tuturor proceselor interne
desfasurate pentru realizarea obiectivelor generale
si a celor specifice;

3. Procedura

Prezentare, in scris, a pasilor ce trebuie urmati, a
metodelor de lucru stabilite si a regulilor de
aplicare necesare indeplinirii atributiilor si
sarcinilor, avand in vedere asumarea
responsabilitatilor;

4. Editie procedura

Forma actuala a procedurii; editia unei proceduri se
modifica atunci cand deja au fost realizate 3 revizii
ale respectivei proceduri sau atunci cand

modificarile din structura procedurii depasesc 50%

din continutul reviziei anterioare.
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5. Revizie procedura Actiunea de modificare, respectiv addugare sau
eliminare a unor informatii, date, componente ale
unei editii a unei proceduri, modificari ce implica,
de regula, sub 50% din continutul procedurii;

6. Procedurda documentata Modul specific de realizare a unei activitati sau a
unui proces, editat pe suport hartie sau in format
electronic; procedurile documentate pot fi
proceduri de sistem si proceduri operationale.

4.2. Abrevieri ale termenilor .

A

Nr. Abrevierea Termenul abreviat

Crt.

1. EP Entitate Publica

2, PS Procedura de sistem

3. SCIM Sistemul de control intern managerial
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* 5. Descrierea procedurii

5.1. General:tati

e Stabilirea modului in care se realizeaza accesul in SCOALA PRIMARA COPSA
MARE str. Principala. nr. 141 reprezintd un aspect de o importantd cruciald in
asigurarea unui mediu sigur, eficient si organizat.

e Accesul bine gestionat in SCOALA PRIMARA COPSA MARE, str Principala, nr.

e 4] are un impact semnificativ asupra securitatii si a bunei desfasurari a activitatilor
educationale. Astfel, controlul accesului asigura protectia copiilor si reduce riscul de
intruziuni nedorite sau situatii periculoase. In acelasi timp, regulile clare privind accesul
ajutd la mentinerea disciplinei si a unui mediu de invatare eficient.

e Acest proces asigura siguranta elevilor, contribuie la organizarea si monitorizarea
prezentei, gestionarea disciplinei, si serveste drept instrument vital in gestionarea
situatiilor de urgentd. De asemenea, promoveazd respectul pentru reguli si
responsabilitatea, elemente esentiale in educatia elevilor.

e Pentru asigurarea securitatii si sigurantei elevilor, a personalului si a bunurilor

aflate in dotare, cat si pentru preintimpinarea violentei 1n unitatea de Invatamant,
activitatea este monitorizata video permanent, atat in exterior (la sediul scolii),
cat si in interior (atat in interiorul gradinitei, cat si in interiorul scolii - pe
holurile de acces, precum si in curtea scolii). «

¥ ¢ 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.

e Caile de acces in Scoala Primara Copsa Mare, str. Principald, nr. 141 sunt:

»  intrarea principald., nr.l - este destinatd personalului unitdtii de
invatamant, a parintilor, persoanelor striine si este dotatd cu un interfon
audio care este gestionat de cadrele didactice din unitate

» intrarea secundard, nr. 2 (curtea scolii/ poarta elevilor)- este destinatd
elevilor sub supravegherea personalului auxiliar si a profesorului de

serviciu.
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5.2. Mod de lucru

e In SCOALA PRIMARA COPSA MARE accesul elevilor se face in mod regulat in
conformitate cu un orar prestabilit. Elevii trebuie si pastreze acest orar si sd respecte
orele de intrare si iesire.

» In cadrul Scolii Primare Copsa Mare activitatile scolare se deruleazd in
intervalul 8.00-13.00.

» Activitatile extrascolare se vor desfasura dupa un program bine stabilit si avizat
de directorul unitatii. .

s o [Llevii din ciclul primar vor avea acces in scoald pe intrarea secundarid nr. 2
(curtea scolii) care va fi supravegheata de personalul nedidactic.

e Llevii vor veni la scoala intre ora 7.50 $1 7.59

® Intrarea nr. 2 se va inchide la ora 8.30 de catre personalul nedidactic.

e Llevii care ajung. accidental. la scoala dupa ora 08.00 (ora de incepere a
cursurilor), vor intra in scoald insotiti de catre personalul nedidactic.

e Pardsirea unititii de invatimiant de citre elevi in timpul programului
sau in pauze este strict interzisa. cu exceptia situatiilor speciale, cazuri in
care. acestia vor putea iesi numai dupa ce au obtinut acordul unui cadru
didactic si numai cu anuntarea péarintilor / reprezentantilor legali care sunt
obligati sd astepte elevul la intrarea principala nr. 1/ intrarea secundari nr. 2.

e LElevii au dreptul sa intre in salile de clasd sub supravegherea profesorilor sau a
personalului autorizat.

e In fiecare pauza elevii vor iesi in curtea scolii unde vor fi supravegheati de profesorii de
serviciu. In caz de vreme nefavorabila acestia vor sta pe holul scolii. La terminarea
fiecarei ore profesorul verificd iesirea elevilor din clasd . La terminarea pauzei elevii vor
intra in clase supravegheati de profesorii de serviciu.

e Elevii sunt asteptati sa respecte regulile institutiei si sa adopte un comportament civilizat
in timpul sederii lor in SCOALA PRIMARA COPSA MARE -ciclul primar Orice abatere
de la reguli poate duce la sanctiuni disciplinare.

e Pentru asigurarea securitdtii gi sigurantei elevilor, a personalului si a bunurilor
aflate In dotare, cét gi pentru preintdmpinarea Violentei in unitatea de invatdimant,
activitatea este monitorizatd video permanent. atat in exterior (la sediul scolii),
cat si in interior pe hol.

o Sistemul de monitorizare video este gestionat in conformitate cu prevederile Legii
nr. 667/2001 pentru protectia persoanclor 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.
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5.2.1.Accesul personalalui in Scoala Primara Copsa Mare, str. Principala , nr.141
e In Scoala Primard Copsa Mare, ciclul primar si prescolar accesul:
» personalului didactic si didactic auxiliar se face pe intrarea principald, nr. |
» personalului administrativ/auxiliar se face pe intrarea secundard, nr. 2/
intrarca principala, nr. 1, dupa caz.
5.2.2. Accesul elevilor in Scoala Primara Copsa Mare, str.Principala, nr.141
e Accesul elevilor la activitatile didactice este permis doar pe intrarca secundard, nr. 2
care va {1 supravegheatd de personalul administrativ/ profesorul de serviciu.
¢ In SCOALA Primard Copsa Mare, ciclul primar si prescolar accesul elevilor
/prescolarilor se face in mod regulat in conformitate cu un orar prestabilit. Elevii trebuie
sa pdstreze acest orar si si respecte orele de intrare si iesire.
% - . - “ » L v e g v A
» In cadrul Scolii Primare Copsa Mare activitatile scolare se deruleaza in
intervalul 8.00-13.00.
Activitéiile remediale se desfasoard dupd un orar bine stabilit. in intervalul orar
mentionat anterior ( 8.00-13.00). semnat si avizat de directorul unitatii. Orarul
activitatilor remediale, va fi adus la cunostinta, de cétre cadrele didactice care

Y

desfasoara activitatile. tuturor beneficiarilor implicati.

Activitdtile extrascolare se vor destasura dupa un program stabilit in prealabil.

Y

semnat si avizat de directorul unitatii.

e La inceputul activititilor scolare accesul elevilor in unitate se destasoard astfel:

#~ elevil vor veni la scoald intre ora 7.50 i 7.39.

e Intrarea secundara nr. 2 se va inchide la ora 8.30 de catre personalul administrativ.

e [Elevii care ajung, accidental, la scoald dupa ora 08.00 (ora de incepere a
cursurilor), vor intra in scoala insotiti de catre personalul nedidactic.

e Pardsirea unititii de inviatimant de citre elevi in timpul programului
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Exemplar nr.: 1

director si

it

didactic/

reprezentantilor legali care sunt obligati sa

numai  cu

anuntarca
astepte

principald nr. 1/ intrarea secundard nr. 2.

prealabila
elevul la

a péarintilor

intrarea

e Llevii au dreptul sa intre in silile de clasd sub supravegherea profesorilor de serviciu

sau a personalului autorizat si isi asteaptd profesorul in clasa.

e In fiecare pauza elevii vor iesi in curtea scolii unde vor 11 supravegheati de profesorii de

fiecarei ore, profesorul veritica iesirea elevilor din clasa si incuierea acesteia .

serviciu. In caz de vreme nefavorabild acestia vor sta pe holul scolii. La terminarea

La

terminarea pauzei elevii vor intra in clase supravegheati de profesorii de serviciu.

e La finalul programului elevii vor pleca acasa pe intrarea secundari nr. 2 (poarta elevilor/

curtea scolii)

e Elevii sunt asteptati sa respecte regulile institutiei si sa adopte un comportament civilizat
in timpul sederii lor in SCOALA PRIMARA COPSA MARE, ciclul primar si prescolar.
Orice abatere de la reguli poate duce la sanctiuni disciplinare conform ROF al Scolii
Gimnaziale Biertan-Structura, Scoala Primard Copsa Mare.

5.2.3.Accesul vizitatorilor in SCOALA PRIMARA COPSA MARE, str.

Principala, nr.141

e  Accesul in unitatea de invat@mant a persoanelor striine (pirinti. reprezentanti legali.

rude, vizitatori, etc) - vizitatori, se face prin intrarea stabilita de conducatorul unitétii - punct

de control — intrarea principald nr. 1. si este permisd dupd verificarea identitdtii acestora de

catre personalul delegat de conducerea unitdtii de invatamant in acest scop.

e Toate persoanele din afara unitatii care intrd in wnitate vor fi legitimate de persoana

desemnatd .care Inregistreaza datele din B.I/C.1. in Registrul special de intrare-iesire in/din

unitate, ora intrarii, motivul vizitei si compartimentul/persoana la care doreste s mearga.

e Vizitatorii au obligatia, sa respecte reglementarile interne ale unitatii de invatamant
referitoare la accesul in scoala si sa nu pardseasca locul stabilit pentru intalnirea cu
persoanele din scoald. Se interzice accesul vizitatorilor in alte spatii decat cele stabilite
conform declaratiei initiale fara acordul conducerii unititii de invatimant. Nerespectarea
acestor prevederi poate conduce la evacuarea din perimetrul scolii a persoanelor respective,
de catre organele abilitate si/sau la interzicerea ulterioard a accesului acesteia in scoala;

e  Personalul unitatii raspunde in orice moment de prezenta oricarei persoane strdine in

incinta unitatii.

e La pardsirea unitatii, n acelasi registru, persoana responsabila completeaza ora iesirii din

nnitate
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in Registrul de intrari-iesiri de la poarta, directorul unitatii/persoana responsabild va solicita
interventia politiei si aplicarea prevederilor legale privind interzicerea accesului persoanelor
straine 1n unitétile publice.

e [Este interzisd 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 si stupefiante sau
bauturi alcoolice. Este interzis accesul in salile de clasa al agentilor economici pentru a-si
promova direct elevilor ofertele.

e Accesul parintilor/ tutorilor sau reprezentantilor legali in unitate conform
articolului 223, alin 2 din Legea nr. 128 din 04.07.2023 este permis in urmitoarele cazuri:

Accesul parintilor/tutorilor/reprezentantilor legali ai beneficiarilor primari este permis in
incinta unitdtilor de invatamant, in concordantd cu procedura de acces previzutd in
s regulamentul de organizare si functionare al unitatii, daca:

a) a fost solicitat/a fost programat pentru o discutie cu un cadru didactic sau
cu directorul/directcrul adjunct al unititii de invatimant;

b) desfasoara activitati in comun cu cadrele didactice;

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

d) participa la actiuni organizate de parinti, aprobate de conducerea unitatii
de invatamant;

e) in alte situatii speciale prevazute de regulamentul de organizare si
functionare al unitatii.
Parintii/insotitorii copiilor cu cerinte educationale speciale si dizabilitati au acces in unitatea
de invatamant conform documentelor depuse la secretariatul unitatii.

e Persoanele/ Parintii/tutorii legali/ care au primit in prealabil aprobarea pentru acces
unitate pentru audiente director/depunere acte compartimente respectd programul de
audiente al directorului si programul de lucru cu publicul al compartimentelor
secretariat/administrativ/contabilitate.

e  Accesul partenerilor in unitatea de invatimant ,

Personalul de monitorizare si control cum ar fi: inspectori scolari, inspectori de
specialitate, inspectori generali, ministru etc. si pentru reprezentantii institutiilor partenere, cum ar fi
Politia comunei Biertan, Biserica, Biroul de sigurantd scolard se legitimeaza si se consemneaza in
registru.

Vizitele acestora sunt anuntate in prealabil si inscrise in programul de lucru al directorilor.
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6. Responsabilitati
Directorul .
8 ¢ Aproba prezenta proceduri;

e Organizeazd instruirea cadrelor didactice si a personalului administrativ pentru
cunoasterea si aplicarea prevederilor ghidului de proceduri interne;

e Stabileste atribatiilor profesorilor de serviciu si a celorlalte persoane din unitatea de
invatamant in legatura cu supravegherea elevilor si insotirea, dupa caz, a persoanelor
strdine, mentinerea ordinii si disciplinei pe timpul desfasurdrii programului de
invatamant, relatiile cu personalul unitatii pentru preintimpinarea si semnalarea oricirui
caz de patrundere ilicita in incinta scolii;

® Stabileste orarul scolar, programul de audiente, precum si regulile de acces si
comportare in scoala;

e Verificd modul de respectare a prevederilor prezentei proceduri si isi asuma raspunderea
pentru aplicarea corecta;

¢ Informeazi in regim de urgenta organele de politie sau jandarmi si inspectoratul scolar
asupra producerii unor evenimente de naturd sa afecteze ordinea publica, precum si
asupra prezentei nejustificate a unor persoane in institutia de invatdmant sau in imediata
apropiere a acesteia.

Profesorul de serviciu .
s ® Pe parcursul pauzelor, profesorii de serviciu pe scoala supravegheaza iesirea si intrarea

elevilor din/in clase, precum si comportamentul elevilor.

e Profesorii de serviciu iau act in mod nemijlocit sau prin intermediul elevilor de
problemele conflictuale care apar intre elevi, de abaterile de la R.O.F si incearca
rezolvarea lor operativa.

e Controleazd respectarea interdictiei privind fumatul, consumul bauturilor alcoolice sau a
drogurilor in scoala si in spatiul din jurul scolii.

e Consemneazd toate constatarile importante in registrul de procese verbale si propun
masuri de inldturare a unor disfunctionalitati si de imbunatatire a activitatii scolare.
Se asigurd ca nicio persoana strain scolii nu se afla in incintd sau in curtea acesteia
Verificd ordinea si disciplina in pauze, pe culoare si in curtea unitatii
Interzice iesirea elevilor din institutia de invatamant in timpul programului sau in pauze
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e Respecta regulile si procedurile de acces;
e Prezinta la cerere orice documente sau legitimatii necesare pentru a intra in unitatea de
invatamant.

Profesorul diriginte:
e Informeazd elevii despre reglementarile interne referitoare la accesul in unitatea de
invdatamant pe baza de proces verbal la inceputul anului scolar sau de cate ori situatia o
impune.

Personalul unitatii de invatamant:
e Supravegheaza si gestioneaza accesul elevilor in unitatea de invatimant.
e In cazul unor incidente grave sau ala unor situatii care pot duce la acte grave de violenta

sau la incidente care pot pune in pericol siguranta glevilor sau a personalului, informeaza
s cu prioritate organele de politie/jandarmerie.
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7. Formular evidenta modificiri
Nr. | Editie, Data | Data Nr. pagina Descriere Semniturai
€rt. | Revizie editiei| reviziei | modificata modificare conducitor

compartiment
1 2 3 4 5 6 7
1 Editia I,
Revizia 0

9) Editia [, 08.09.202 8/14 Descrierea

Revizia 1 S5 Procedurii (5.2)
3
4
5
6
7
8
9
10 *
[}
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8. Formular analiza procedura

v
= -
2 5
I - o— = > - -
£ +s2E|l 5.5 | E = - |5 2|5 £| xE
< | &5 ZETE| £E22 2 = E| & £E|& E£| %EE
- a -] = 0 0 < = = & o < = R o
1 =] EsT S| 257 = = - = ) > = > < =
. SEE| 2 ENS | SN 2N | ENSE| =&
b Q 5 S35 3 —:'03 v>; Sz z 229 Q> o )
4 @) Z 2o S| =2 3 nael |  AcE | Oxes |nas | A=
1 2 3 4 5 6 7 8 9
] L}
[}
2
3
4
5
6
7
8
9
10




PROCEDURA DE SISTEM Editia: 1
ACCESUL BENEFICIAFRILOR Revizia: 0
STRUCTURA SCOALA PRIMARA PRIMARI Al EDUCéTIEIz Revizia: 1
COPSA MARE PERSOANELOR STl%AINE IN Exemplar nr.: 1
CSTR PRINCIPALA ,NR.141 INCINTA UNITATII
e COD: PS-01-04
2 B 3 Standard: Standardul 9 - Proceduri
‘%ea\«? Activitati de control

' 9. Lista de difuzare a procedurii

Nr. Compartinient | Nume si | Data Semnitura | Data Semnituri| Data

Exemplar prenume | primirii retragerii intrarii
procedurii in
inlocuite vigoare

1 2 3 4 5 6 8

] Didactic

2 Didactic auxiliar

3 IAdministrativ

4

5

6

7

8

9

40
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10. Anexe/formulare

Nr. Denumire Elaborat

Anexa | anexa

Aprobat | Nr.

€Xx.

Difuzare

Arhivare
loc

Arhivare
perioada

Obs.

0 1 2 3

6

-

N —

XX | N ]| LB~ W

O

11.Planificarea orelor de consiliere in anul scolar 2025/ 2026

Clasa Ziua ‘ Ora
CP, 1, all-a, LUNI 10-11
alll-a,alV-a LUNI 9-10
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Anexal: Proces verbal de luare la cunogtintd a prevederilor prezentei proceduri

PROCES VERBAL DE LUARE LA CUNOSTINTA A PREVEDERILOR PREZENTEI

PROCEDURI

Astazi, 08.09.2025 personalul institutiei de invatimant a luat la cunostintd prevederile

prezentei proceduri.

Nr.crt | Nume si prenume Semnituri
1. Moga Delia

2. Moldovan Lucia '

3. Gulea Alexandra-Daniela

4. Stuchirean Nicolae )

5, Martin Daiana

6. Bica Ioan-Cristian T
7, Balu Vasilica =
. |hcge A4

9.

10.

11.

12,

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19

20.
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21.

22,

23.

24.

5.

26.

27.

28.

29.

30.

Data

08.09.2025

intocmit,

Moga Delia




