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PROCEDURA OPERATIONALA
ACCESUL IN UNITATEA DE INVATAMANT - $.P.S. SAMUS

verificarea si aprobarea edifiei sau, dupi caz, a reviziei

r Elemente privind —]
Nr. | responsabilii / Numele §i prenumele Functia Data Semniitura
crt. | operatiunea

1 2 3 4 |
i Gabriela Trifan Coordonator 11.05.2022
1.1. Elaborat CEAC
E.z. ) Verificat Ana Muresan Director adj. 11.05.2022
| 1.4. | Aprobat Gabriel Vatca Director 11.05.2022

2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul edifiilor procedurii documentate:

3. Lista cuprinzind persoanele la care se difuz
edifiei procedurii:

m. Edifia sau, dupii caz, Componenti Modalitatea Data la care se
Crt. | revizia in cadrul revizuita reviziei aplici prevederile
editiei sau revizia edifiei
1 2 3 4
1.1. | Editia I 11.05.2022
1.2. | Editia II
1.3. | Editia III

eazi edifia sau, dupi caz, revizia din cadrul

Nr. | Scopul Exemp | Compartiment Functia Nume si Data Semniitura
crt. | Difuzirii lar prenume primirii
nr. =
1.4. | Informare Conducere Director Gabriel Vatca 1210(2); )</
1.5. | Informare Toate s e o e s sl
) L E
aplicare compartimentele | Conducitori S7ELE 11.05. 5
,conform compartiment | ;7 =44/ 4 2022 é/ C//L
organigramei 1n | e
vigoare
1.6. | Arhivare . . Andreica 11.05.
Secretariat Arhivar “Tfia 2022 ZU ‘ Z% YL
1.7. | Evidents CEAC Coordonator | Trifan 11.05 2, ‘
. v
L Gabriela 2022 (I/j
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1. Scopul procedurii

- Stabilirea metodologiei privind accesul elevilor, cadrelor didactice, a personalului didactic auxiliar si
personalului nedidactic in incinta scolii.

- Stabilirea metodologiei privind accesul persoanelor striine in incinta scolii.

-Stabilirea regulilor privind accesul auto in curtea scolii

-Asigurarea securitéii si sigurantei elevilor in perimetrul unitaii scolare

-Stabilirea responsabilitatilor privind gestionarea modului de acces in unitatea de invatamant

2. Domeniul de aplicare
Procedura se aplicé si se adreseazi tuturor persoanelor care intri in Scoala Profesionald Speciala
SAMUS

3. Documente de referinti
3.1. Legislatie primard:
- Legea nr.1/2011, legea Educatiei Nationale, cu modificarile si completarile ulterioare;
- Ordonan{d de urgenfd nr. 75/2005 privind asigurarea calititii educatiei, cu modificarile si
completdrile ulterioare;
3.2. Legislatie secundard:
- OMEC nr. 4135 din 21.04.2020 de aprobare a Instructiunilor privind asigurarea continuitatii
procesului de invifare la nivelul sistemului de invafimant preuniversitar;
- Adresa MEC nr. 8900/10.04.2020 privind respectarea masurilor de securitate si confidentialitate
pentru protejarea datelor cu caracter personal;
- O.M.E.N.C.S nr. 4742 din 10 august 2016 pentru aprobarea Statutului elevului;
= Ordin nr. 4183/04.07.2022 pentru modificarea si completarea Regulamentului - cadru de organizare
si functionare a unitafilor de invafamant preuniversitar;
- Regulamentul de Organizare Interni;
- Instructiunile MEN 1/2018 M.Of. 481 din 12 iunie 2018.

4, Definitii i abrevieri ale termenilor utilizati
4.1. Definitii:
Nr. Termenul Definitia si/sau, daca este cazul, actul care defineste termenul
Crt.
1. Procedurd formalizata Prezentare in scris a pasilor ce trebuie urmati, a modalititilor de lucru

stabilite si a regulilor de aplicat, in vederea executirii activitatii,
atributiei sau sarcinii §i editate pe suport hartie si/sau electronic..

PS (Procedurd de sistem) = proceduri care descrie o activitate sau un
proces care se desfasoara la nivelul tuturor
compartimentelor/structurilor dintr-o entitate publici.

PO (Proceduri operafionald) = procedurd care descrie o activitate sau
un proces care se desfdasoard la nivelul unuia sau mai multor
compartimente dintr-o entitate publica.




SCOALA PROFESIONALA Procedura operationala Editia:

SPECIALA ,,SAMUS” Accesul in unitatea de inviitiméant-SPS SAMUS | Nr. de exemplare.
/\' 3 Revizia 1

\£ H"M \) Cod: PO-C 60 Nr. de exemplare
— Pag. 3/8

Exemplar nr. 1
2, Beneficiarii directi ai Sunt, elevii si, precum si persoanele adulte cuprinse intr-o forma de
educatiei educafie

4.2. Abrevieri:

Nr Abrevierea Termenul abreviat
crt

1. PO Procedura operationali

2. PS Procedura de sistem

3. Ah. Arhivare

4, E. Elaborare

5. V. Verificare

6. A. Aprobare

7. Ap. Aplicare

8. CEAC Comisia de Evaluare si Asigurare a Calititii
9. CA Consiliul de Administratie

10. RGPD Reguli de gestionare si protectie a datelor
11. CSSM Comisiei de securitate si sinitate Th munci

S. Descrierea procedurii
5.1. Generalitafi

Organizarea accesului in unitatea de invatimant:

- accesul si fluxul de persoane vor fi gestionate la intrarea in unitate astfel:

Siguranta elevilor si a personalului didactic se realizeazi cu serviciul de pazi externalizat ”Real
Force Security” (cladirea B) si personal specializat autorizat — agenti de paza proprie (cladirea A).
Asigurarea securititii elevilor din invitimantul primar, in perimetrul scolii se va face respectand
urmatoarele prevederi:

1) Intrarea elevilor in scoald are loc intre orele 74 si 8%. In acest interval orar, invagatorii vor astepta
elevii in curte si 1i vor insofi in sala de clasa. Accesul parintilor in incinta scolii, in curtea scolii si in
perimetrul cuprins ntre punctul de control si usa silii de clasd NU este permis.

2) Elevii ai céror parin{i nu reusesc sa ajunga la timp vor fi preluati de la poarta de citre personalul de
paza responsabil si vor fi insofiti pAna in sala de clasa.

3) Pe tot parcursul desfasurarii cursurilor se organizeazi serviciul pe scoald al cadrelor didactice.

4) La finalul orelor, invétatorii/profesorii insotesc elevii pand la poarta in vederea preluirii acestora de
catre parinti, si asigurd supravegherea pana la predarea acestora, parintilor. Scoala nu isi asumi
raspunderea in legaturd cu securitatea elevilor dupa incheierea programului scolar
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5.2. Accesul elevilor, a personalului didactic, didactic auxiliar si nedidactic:

v Pe durata desfagurarii procesului de invagamant, in scoald NU au acces persoane strdine, cu exceptia
celor care solicitd audiente, conform graficului aprobat, a personalului ISJ Cluj/ME sau a personalului
cu atributii in domeniul in care se legitimeaza si doar cu acordul conducerii.

v Accesul in scoald al persoanelor striine (parini/reprezentanti legali, rude, vizitatori etc.), dupa
obfinerea acordului directiunii se face prin punctul de control si dupd verificarea identititii acestora de
catre agentii de paza.

¥ La intrarea in scoald — la poartd — agentii de pazi efectueazi legitimarea si inscrierea vizitatorilor.
fnscrierea se face in Registrul pentru evidenfa accesului vizitatorilor in spatiile scolii. In 1'egistru se
consemneaza numele si prenumele, seria si nr. actului de identitate, scopul vizitei, precum si ora intrarii
si pdrdsirii incintei unitéii.

v Dupa inregistrarea datelor in registru, unul dintre agentii de pazd conduce vizitatorul pani la locul
stabilit — sala profesorald/secretariat/cabinete profesori/directiune.

v Vizitatorii au obligatia sa respecte reglementirile interne ale scolii referitoare la accesul in scoald. Se
interzice accesul vizitatorilor n alte spatii decat cele stabilite anterior, fard acordul conducerii scolii.
Nerespectarea acestor prevederi poate conduce la evacuarea din perimetrul scolii a persoanei respective,
de cétre organele abilitate si/sau la interzicerea ulterioars a accesului acesteia in scoala.

v Este interzis accesul in gcoald al persoanelor turbulente sau al celor aflate sub influenta bauturilor
alcoolice, al celor cu un comportament agresiv, precum si al celor care au intentia viditd de a deranja
ordinea si linigtea in scoal.

v Se interzice intrarea vizitatorilor insotiti de caini, sau care au asupra lor arme sau obiecte contondente,
substanfe toxice, explozivo-pirotehnice, iritante-lacrimogene sau usor inflamabile, publicatii avand
caracter obscen sau instigator, precum si stupefiante sau bauturi alcoolice.

Circuitul de intrare si de iesire pentru:

1.Personalul v Soseste la scoald cu 15 minute inaintea orei de curs;

didactic v Are acces in curtea institutiei pe poarta profesorilor/invatatorilor sau dupd caz pe
poarta de acces masini, de pe str. lalomitei

v Daca plecarea coincide cu cea a elevilor agteapta revenirea portarului la usa principala

sau va iesi pe poarta din spate, unde ies elevii
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2.Elevi v Circuitul elevilor, in clidirea , va fi urmatorul:
- ora 7.45- accesul in curtea scolii

- ora 8.50 - intrarea n clase: -

5.3. Accesul persoanelor striine

Accesul persoanelor care nu au calitatea de elev sau angajat al unitatii (parinti, al{i insotitori etc.)
va fi posibil cu programare (in situatiile in care parintii solicits intalniri cu dirigintii/invatatorii/profesorii),

iar in cazuri excepionale, este necesara aprobarea conducerii unitagii.
In cazurile exceptionale, cand persoanele striine au aprobarea conducerii unitatii:

1. Toate persoanele din afara unitéii care intra in scoala vor fi legitimate de personalul de pazi — care
inregistreazd datele din B.I/C.I in registrul special de intrare-iesire in/din unitate-(numit Registrul pentru
evidenta vizitatorilor), ora intrarii, motivul vizitei si compartimentul/persoana la care doreste sd mearga.
2. Personalul de paza raspunde in orice moment de prezenta oricarei persoane strdine n incinta scolii.

3. Personalul de monitorizare si control cum ar fi: inspectori scolari, inspectori de specialitate, inspectori
generali, ministru, etc., se legitimeazi, se consemneazi in Registrul pentru evidenta vizgitatorilor.

4. La parasirea scolii, in acelasi registru, personalul de pazi completeazi data, ora iesirii din unitate.

5. In cazul in care persoanele striine patrund in gcoald fard a se legitima si a fi inregistrate in registrul de
intréri-iesiri de la poartd, directorul unititii/profesorul de serviciu va solicita interventia politiei si
aplicarea prevederilor legii nr. 61 privind interzicerea accesului persoanelor striine in institutiile publice.
0. Este interzis accesul in scoald 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.

7. Se interzice intrarea vizitatorilor nsotiti de cdini, 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.

8. Vizitatorii au obligatia, s respecte reglementrile interne ale unititii referitoare la accesul in scoald si
sd nu pardseascd locul stabilit pentru intdlnirea cu persoanele din scoala. Se interzice accesul vizitatorilor
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in alte spafii decat cele stabilite conform declaratiei initiale fard acordul conducerii unittii.
Nerespectarea acestor prevederi poate conduce la evacuarea din perimetrul scolii a persoanelor

respective, de cétre organele abilitate si/sau la interzicerea ulterioars a accesului acestora in scoald.
Accesul périntilor in unitate poate fi aprobati de citre conducerea scolii in urmatoarele cazuri:

® La solicitarea invatatorilor/profesorilor diriginti/ profesorilor clasei;

® La sedintele/consultatiile/lectoratele cu parintii organizate de personalul didactic in unitate.

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

e La intélnirile solicitate de parinti programate de comun acord cu dirigintii, tnvatitorii, conducerea
scolii;

o La diferite evenimente publice i activititi scolare si extragcolare organizate in incinta scolii, la
care sunt invitati s participe parintii/ reprezentantii legali/ reprezentantii comunitatii;

© In cazul unor situatii speciale previzute in R.1.

In cazul unor incidente grave care tind si afecteze ordinea publici va fi anuntatd conducerea scolii

sau organele de politie/ jandarmerie.

5.4. Monitorizare video

Pentru asigurarea securitdtii si sigurantei elevilor, a personalului si a bunurilor aflate in dotarea
scolii, cat si pentru preintdmpinarea violentei in unitate, coridoarele sunt monitorizate video permanent.
Sistemul de monitorizare video este gestionat in conformitate cu prevederile Legii nr.667/2001 pentru
protecfia 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.

5.5. Resurse necesare
5.5.1. Resurse materiale

e calculator / laptop / tablets;
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e refea internet;
e telefon pentru legéturi operative cu persoanele implicate in realizarea activitiii procedurate;
e elemente de birotica.
5.5.2. Resurse umane
e personal pazd;
e cadre didactice de serviciu;
e personal nedidactic si auxiliar;
e directorul unitatii.
5.5.3. Resurse financiare

Conform bugetului alocat.

6. Responsabilititi si raspunderi in derularea activitifii

6.1. Conducerea unitéitii
- asigurd accesul cadrelor didactice si elevilor in unitate in conditii de sigurant;
- stabileste culoarele de intrare si iesire din unitate, le aduce la cunostinta tuturor celor implicati si le
semnalizeazd prin inscriptii de tipul [Intrare] respectiv [lesire];
- aprobd accesul persoanelor strdine in unitate;
- respectd cerinfele prezentei proceduri privind protectia datelor cu caracter personal, conform

prevederilor Regulamentului (UE) 2016/679.

6.2. Personalul didactic
- respectd masurile impuse de unitate privind accesul in unitate;
- respectd cerintele prezentei proceduri privind protectia datelor cu caracter personal, conform

prevederilor Regulamentului (UE) 2016/679.

6.3. Personalul de pazi
- este obligat sd cunoasci si sd respecte obligatiile ce 1i revin, fiind direct raspunzétor pentru paza si

integritatea scolii, a bunurilor si valorilor incredintate, precum si pentru asigurarea ordinii si
securitatii persoanelor in incinta unitagii.

6.4. Elevii




SCOALA PROFESIONALA Procedura operational Editia:
SPECIALA ,,SAMUS” Accesul in unitatea de invitimant-SPS SAMUS | Nr. de exemplare.
A Revizia 1
\2 SANESy /‘ Cod: PO-C 60 Nr. de exemplare
S Pag. 8/8
Exemplar nr. 1

- respectd masurile impuse de unitate privind accesul in unitate;
- respectd cerintele prezentei proceduri privind protectia datelor cu caracter personal, conform
prevederilor Regulamentului (UE) 2016/679.

6.5. Pirintele / tutorele legal instituit sau sustinitorul legal
- respectd cerinfele prezentei proceduri i pe cele privind protectia datelor cu caracter personal,

conform prevederilor Regulamentului (UE) 2016/679.

7. Cuprins
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