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PROCEDURA

OPERATIONALA PRIVIND ACCESUL PERSONALULUI DIDACTIC, DIDACTIC
AUXILIAR, NEDIDACTIC, PARINTILOR/ REPREZENTANTILOR LEGALI Al ELEVILOR,
IN CADRUL scoLI GIMNAZIALE “ VASILE CIRLOVA”- TARGOVISTE

1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea, avizarea si aprobarea procedurii operationale

Elemente privind

Nr. Numele si prenumele Data Semnitura
responsabilii/operatiunea
Crt.
1 2 3 4
Prof.inv.primar —
responsabil CEAC-
L. Elaborat Vlddulescu Maria 9.10.2024
Loredana

Prof. Enache Ramona-
2. Verificat membru CEAC 9.10.2024

Dir. Costache Tatiana {7 i =) =
Aprobat 9.10.2024 b/




2. Situatia editiilor si a revizuirilor in cadrul editiilor procedurii

Nr. | Editia sau, dupi caz, revizia | Componenti | Modalitatea reviziei Data la care se
in cadrul editiei revizuita aplica prevedereile
Crt. sau revizia editiei
1. 2. 3. .
1. Editia 1 Procedura
completa
2. Editia a II-a Procedura Conf. prevederilor legale
completa
3 Editia a I1I-a

3. Lista cuprinzind persoanele la care se difuzeazi editia sau, dupa caz, revizia din
cadrul editiei procedurii

Nr. | Scopul Exempl | Departament Functia Numele si | Data Semnitura
crt. | Difuzdrii | ar nr. prenumele | primirii/
Mod de
distribuire
1. 2. 3. 4. 5. 6. T
1. | Aplicare 2 Toate Personal Personal Sedinte de
compartimentele, didactic, didactic, lucru-
conform nedidactic, | nedidactic, personal
organigramei in personal personal didactic si
vigoare didactic didactic nedidactic
auxiliar, auxiliar,
personal personal
cabinet cabinet U
medical medical vf/" L
2. | Informare Conducerea Electronic/ 5’1 ).
nuniutfitii Eie Director Cost_ache e-mail -gmp5 i
invatamant Tatiana | profesori
Postare pe
site-ul scolii
3. | Evidenta CEAC Coordonator | Vladulescu
CEAC Loredana
4. | Arhivare Arhiva Secretar Banu
Luminita
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4. SCOPUL PROCEDURII :

Scopul acestei proceduri este securizarea accesului in incinta scolii si mentinerea climatului de
siguranta pe perioada asigurarii procesului instructiv- educativ pentru elevi, toate categoriile de personal
si vizitatori care intra in incinta scolii Gimnaziale “ Vasile Cirlova” Térgoviste.

5. DOMENIUL DE APLICARE A PROCEDURII OPERATIONALE
Aceasta proceduri este unitari la nivelul $colii Gimnaziale *Vasile Cirlova” Targoviste si se aplica
atat angajatilor, cat si publicului intern sau extern care solicitd accesul in incinta unitdtii de invatimant
Conducerea scolii urmareste aplicarea corespunzatoare a procedurii.Procedura vizeaza urmatoarele
persoane;:
-elevi
-cadre didactice
-personal didactic auxiliar
-personal nedidactic
- parinti/ reprezentanti legali ai elevilor
-alte personae care solicita intrarea in unitatea de invatamant

6. DOCUMENTE DE REFERINTA

In conformitate cu prevederile:
®  Legii invatamantului preuniversitar nr.198/2023,cu modificarile si completarile ulterioare

*  Regulamentului-cadru de organizare §i funcfionare a unitafilor de invdtamant preuniversitar, aprobat
prin O.MLE. nr. 5726 din 6 august 2024
e ROFVC



7. DESCRIEREA PROCEDURII OPERATIONALE

7.1. Accesul elevilor, cadrelor didactice, personalului didactic auxiliar, nedidactic,
parintilor, reprezentantilor legali

+ Intrarea cadrelor didactice, personalului didactic auxiliar, nedidactic se face pe baza
cartelei, pe usa cadrelor didactice, corpul A, str. Calea Domneasca.

* Intrarea principala a scolii e inchisa pe tot parcursul programului de cursuri.

» Accesul profesorilor se va face pe intrarea principald, accesul elevilor se va face pe intrarea elevilor
:Corpul A- str. Calea Domneascd, Corpul B- str. Locotenent Parvan Popescu, Liceul Tehnologic “Spiru
Haret” Targoviste —str. Mihai Eminescu, pentru clasele I A, 1B, I C.

« Elevii au obligatia de a respecta si a folosi zilnic uniforma specifica scolii, bluzé/tricou alb, pantaloni de
culoare inchisi si si aiba asupra lor carnetul de elev.

» La inceputul programului scolar, elevii vor fi insotiti de catre parinti/ apartinatori pana la poarta unitatii
de invatamant, fird ca parintii sa intre in incinta Scolii Gimnaziale “Vasile Cirlova” Targoviste.

« lesirea elevilor din scoala in timpul programului sau in pauze este strict interzisa, cu exceptia situatiilor
speciale, cazuri in care, elevii au fost invoiti de cadrul didactic care predd la clasa prin colaborare cu
parintii.

» Poarta principala este deschisi doar la venirea sau plecarea elevilor si supravegheata de profesorii de
serviciu si agentul de paza, conform orarului.

+ Pentru asigurarea securitatii si sigurantei elevilor, a personalului si a bunurilor aflate in dotarea scolii,
cat si pentru preintimpinarea violentei in unitatea de inva{mant, activitatea in gcoald este monitorizata
video permanent.

+Se interzice intrarea elevilor si a tuturor angajatilor scolii insotiti de animale, sau sa aibé asupra lor arme
substante toxice, explozivo-pirotehnice, iritante-lacrimogene sau usor imflamabile, publicatii avand

caracter obscene sau instigator, precum si stupefiante sau bauturi alcoolice.

7.2. Accesul persoanelor striine

Toate persoanele din afara unitiii care intra in scoala vor fi legitimate de personalul de paza.
Personalul de paza raspunde in orice moment de prezenta oricarei persoane straine in incinta scolii.

1.

Persoanele striine se legitimeaza in incinta scolii cu ecusonul ,,Vizitator™.



2. Este interzis accesul in scoali a persoanelor aflate sub influenta bauturilor alcoolice sau a celor
turbulente, a celor avand un comportament agresiv, precum si a celor care au intentia vadita de a deranja
ordinea si linistea in institutia de invatamant.

3. Se interzice intrarea vizitatorilor insotiti de animale, sau care au asupra lor arme sau obiecte contondente,
substante toxice, explozivo-pirotehnice, iritante-lacrimogene sau usor imflamabile, publicatii avand
caracter obscene sau instigator, precum si stupefiante sau bauturi alcoolice.

4. Vizitatorii au obligatia, si respecte reglementirile interne ale unitatii de invatdmant referitoare la accesul
in scoald si s nu pariseasca locul stabilit pentru intalnirea cu persoanele din scoala. Se interzice accesul
vizitatorilor in alte spatii decit cele stabilite conform declaratiei initiale fara acordul conducerii unitatii de
invatdmant. Nerespectarea acestor prevederi poate conduce la evacuarea din perimetrul scolii a persoanelor
respective, de catre organele abilitate si/sau la interzicerea ulterioara a accesului acesteia in scoala;

5. Accesul cu magini in curtea scolii este interzis pentru persoanele straine, cu exceptia celor care livreazi
lapte si corn, persoanelor cu uniforme, personalului din partea primariei responsabil cu reparatiile, cu acordul
personalului de pazi.

6. In cazul unor incidente grave care tind sa afecteze ordinea publica, va fi anuntata conducerea scolii sau

organele de politie.

7.3.  Accesul pirintilor in unitatea de invatimint este permis in urmitoarele cazuri:

* La solicitarea invatatorilor/profesorilor diriginti/ profesorilor clasei/conducerii scolii;

* La sedintele/consultatiile/lectoratele cu parintii organizate de personalul didactic in unitatea de
invatamant.

* Pentru rezolvarea unor probleme referitoare la acte/ documente de studii sau la alte situatii scolare care
implica relatia directd a parintilor cu reprezentantii legali, cu personalul secretariatului scolii,
psihologului scolii, invatatorul, profesorul diriginte sau conducerea scolii;

* La intdlnirile solicitate de parinti programate de comun acord cu dirigintii, invatatorii, conducerea
scolii;

* La diferite evenimente publice si activitdti scolare si extrascolare organizate in incinta unititii de
invatmant la care sunt invitati sa participe parintii/ reprezentantii legali/ reprezentantii comunitatii;

* Périntii pot astepta copiii de la cursuri la iesirea din curtea scolii;



8. DEFINITII ST ABREVIERI ALE TERMENILOR UTILIZATI IN PROCEDURA

OPERATIONALA
Nr. Termenul Definitia si/sau daci este cazul, actul care
crt. defineste termenul
1. | Procedura Prezentarea in scris a tuturor pasilor ce trebuie urmati, a
metodelor de lucru stabilite si a regulilor de aplicat
necesare indeplinirii atributiilor si sarcinilor, avand in
vedere asumarea responsabilititilor
2. | ROFUIP Regulamentul de organizare si functinare a unitatilor
de invatamant preuniversitar;
3. | VIZITATORI Persoane straine care nu isi desfasoara activitatea in
unitatea de invatamant
4. | Editie a unei proceduri Forma initiald sau actualizatd, dupa caz, a unei proceduri
operationale operationale, aprobate si difuzate
5. | Revizia in cadrul unei editii | Actiunile de modificare, addugare, suprimare sau alte
asemenea, dupd caz, a uneia sau mai multor componente
ale unei editii a procedurii operationale, actiuni care au fost
aprobate si difuzate
Nr. Abrevierea Termenul abreviat
crt.
1. PS Procedura de sistem
2. PO Proceduri operationala
3. E Elaborare
4. v Verificare
5. A Aprobare
6. Ap Aplicare
7. Av Avizare
8. Ah Arhivare
9. MEC Ministerul Educatiei si Cercetarii
10. CP Consiliul Profesoral
11. CA Consiliul de Administratie
12. CEAC Comisia pentru evaluarea §i asigurarea

calitatii




9.Anexe

Scoala Gimnazials , Vasile Cirlova”, Targoviste

Program de lucru cu publicul

SAPTAMANA/ LUNI MARTI MIERCURI Joi VINERI

ZIUA

DIRECTOR * 8.00 — 18.00 8.00 - 18.00 8.00-18.00 | 8.00—18.00 8.00— 17.00

DIRECTOR 8.00— 18.00 8.00—18.00 8.00-18.00 | 8.00—18.00 8.00—17.00

ADJUNCT *

SECRETARIAT 8:45-9:30/ 8:45-9:30/ 8:45-9:30/ 8:45-9:30/ 8:45-9:30/
11:45-13:00 11:45-13:00 11:45-13:00 11:45-13:00 11:45-13:00

CONTABILITATE | 8:45.9:3()/ 8:45-9:30/ 8:45-9:30/ 8:45-9:30/ 8:45-9:30/
11:45-13:00 11:45-13:00 11:45-13:00 11:45-13:00 11:45-13:00

ADMINISTRATOR | 8:()0-16:00 8:00-16:00 8:00-16:00 8:00-16:00 8:00-16:00

BIBLIOTECAR 8:00-16:00 8:00-16:00 8:00-16:00 8:00-16:00 8:00-16:00

CABINET 11:00-15:00 12:00-18:00 9:00-14:00 14:00-17:00

CONSILIERE

SCOLARA

Program fnvatamant primar

08:00-10:50/11:50 ( clasele pregatitoare)

08:00-11:50/12:50 (clasele I-1V)

Program fnvatamant gimnazial

08:00-13:00/14:00 (clasele a V-a

08:00-14:00/15:00 (clasele a VIlI-a)
12:00-17:00/18:00/19:00 (clasele a Vl-a, clasele a VlI-a)






