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1. Scopul procedurii:

PROCEDURA OPERATIONALÄ

ACCESUL UNITATEA DE iNVÄTÄMÄNT
COD: PO-94.08

EDITIA: 1

REVIZIA: 1

EX. NR: 1

Procedura stabile$e modalitatea de acces pentru toate categoriile de persoane care pätrund in incinta
unitätii de Tnvätämänt.

2. Domeniul de aplicare:

Procedura se aplicä tuturor elevilor / prefcolarilor, personalului angajat 9i vizitatorilor unitätiide Tnvätämånt:
pärintii/reprezentantii legali ai elevilor / prepolarilor, facilitatorii copiilor cu CES, reprezentantii institutiilor cu
drept de Tndrumare 9i control asupra unitätilor de tnvätämånt, reprezentantii mass-media, reprezentantii
institutiilor partenere, furnizorii de servicii/produse.

3. Documentele de referintä:
Legea invätämåntuluipreuniversitar nr. 198/2023, cu modificärile 9i completärile ulterioare;
OME nr. 5726/2024 privind aprobarea Regulamentului-cadru de organizare functionare a unitätilor de
invätämånt preuniversitar;
Ordinul comun nr. 1985/1305/5805/2016 de aprobare a metodologiei pentru evaluarea 9i interventia
integrate in vederea incadrärii copiilor cu dizabilitäti in grad de handicap, orientärii 9colare 9i
profesionale a copiilor cu dizabilitäti 9i/sau cerinte educationale special, copiii cu cerinte educationale
special 9i incdrati in grad de handicap grav cu tnsotitor;
Oridunul viceprim-ministrului nr. 189/2013 privind aprobarea reglementärii tehnice Normativ privind
adaptarea clädirilor civile 9i a spatiului urban la nevoile individuale ale persoanelor cu handicap;
OME 5707 privind aprobarea Statului elevului;
Circulara MEC nr. 10108 din 15 ianuarie 2020;
Regulamentul de organizare 9i functionare.

4. Definitii 9i abrevieri:
Incinta unitätii de invätämånt — curtea #colii/grädinitei (ca spatiu delimitat de gardul imprejmuitor);
4.2 Abrevieri:

CA — Consiliul de administratie;•

OME — Ordinul ministrului educatiei;•

CES — Cerinteeducationale speciale;
ME — Ministerul educatiei•

ROF — Regulamentul de organizare 9i functionare

5. Descrierea procedurii:
Accesul persoanelor Tn incinta unitätii de Tnvätämånt se face in mod controlat.•

U9ilestabilite pentru accesul persoanelor Tn incinta unitätiisunt monitorizate video permanent.
Facilitarea accesului elevilor Tn/din unitatea de Tnvätämånt de cätre personalul didactic/didacticauxiliar/

nedidactic, tn orice alt mod decåt cel preväzut prin prezenta procedurä este interzisä.
Accesul persoanelor Tn incinta unitätii se face numai Tn timpul programului de lucru 06.00-20.00,
comunicat tuturor persoanelor interesate;
Intrarea elevilor 9i a vizitatorilor in cancelarie este strict interzisä;•

in incinta unitätii de invätämånt nu este permis accesul autovehiculelor, cu exceptia utilitarelor care
deserves unitatea tn cadrul programului „Laptele 9i cornul" 9i pentru serviciul de salubritate, dacä este
cazul;
fn unitatea de tnvätämånteste interzisä intrarea persoanelor care distribuie material publicitare, reviste,

aflie, diverse produse etc.
5.1. Accesul elevilor/pre#colarilor in unitatea de invätämänt:
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Accesul elevilor/preicolarilor tn unitatea de invätämånt / grädinitä se face din Str. Tipografilor nr. 11,•

respectiv, str. Bucovinei 10 A, pe bazä de ecuson/carnet de elev;
Accesul elevilor/pr#colarilor in unitatea de invätämånt / grädinitä se face conform programului polar•

comunicat pärintilor / elevilor, in intervalele orare: 07.30 — 08.00 9i 10.50 — 11.50;
Accesul 9i fluxul de persoane vor fi gestionate la intrarea in unitatea de tnvätämånt de cätre persoane
desemnate de conducerea unitätii de tnvätämånt;
Se utilizeazä una / mai multe cäi de acces (porti), conform orarului de functionare a acestora;

Por-tilede acces pentru elevi vor fi mentinute deschise numai tn timpukl primirii præcolarilor / elevilor;•

Elevii naveti#ti au acces in unitatea de tnvätämånt incepånd cu ora 07.00, pe up de acces destinatä•

personalului, in functie de ora sosirii mijloacelor de transport. Accesul este monitorizat de cätre

personalul de pazä angajat, pe baza carnetului de elev 9i a tabelului cu elevii naveti#ti;
Elevii tntårziati vor intra pe poarta personalului qi vor fi inregistratti pe baza carnetului de elev Tn registrul

special destinat accesului elevilor intårziati/tnvoiti;
Päräsirea unitätii de Tnvätämånt se va desfä9ura astfel:

Elevii din ciclul primar pleacä Tn intervalul orar 11.50-12.50 9i vor fi tnsotiti de cätre cadrul

didactic responsabil pånä la poartä, unde vor fi incredintati pärintilor; pärintele sau
reprezentantul legal al pre?colarului / elevului din inv primar are obligatia sä-l Tnsoteascä pånä la

intrarea in unitatea de Tnvätämånt, iar la terminarea activitätilor educative / orelor de curs sä il

preia. in cazul Tn care pärintele sau reprezentantul legal nu poate sä desfä#oare o astfel de
activitate, imputernice$e o altä persoanä.
Elevii din ciclul gimnazial vor päräsi incinta unitätii de tnvätämånt la terminarea programului,
conform orarului de functionare a portilor, afi9at la sediu;

Päräsirea perimetrului polar in timpul programului 9C01arde cätre elevi este strict interzisä;•

Modificärile intervenite tn orar, care presupun accesul tn unitatea de Tnvätämånt mai tårziu decåt orele
precizate in orarul current sau terminarea orelor mai devreme, vor fi communicate paznicului 9i
profesorului de serviciu de cätre director / secretar;

5.2. Accesul personalului angajat:

Accesul personalului angajat se face din str. Tipografilor nr. 11, respectiv, str. Bucovinei 10 A, in

intervalul orar 06.00 — 20.00, pe baza legitimatiei de serviciu/cartelä;
Accesul personalului didactic in unitatea de tnvätämåntse face cu cel putin 10 minute mainte de
tnceperea primei ore din orarul individual;
Päräsirea unitätii de invätämånt de cätre persoanlul didactic in timpul orelor de curs, cuprinse in•

intervalul individual, este interzisä;
Personalul didactic auxiliar / nedidactic nu poate päräsi unitatea de Tnvätämånt decåt in pauza de masa•

sau cand este delegate de cätre director pentru indeplinirea unei sarcini / responsabilitäti speciale.
5.3. Accesul vizitatorilor:
Vizitatorii au acces doar pe la intrarea personalului, numai dupä verificarea identitätii acestora de cätre
paznic / profesorul de serviciu pe poalä, pe timpul desfä9uräriiserviciului;
Dupä verificarea identitätii, este obligatorie consemnarea Tn Registrul pentru evidenta accesului vizitatorilor
in unitatea de invätämånt: numele 9i prenumele vizitatorului, ora inträrii qi ora päräsirii incintei;
Dupä inregistrare, vizitatorul are obligatia de a expune la vedere ecusonul specific „Vizitator", pe care Tl va
preda tn momentul päräsirii incintei;
Pe parcursul vizitei, vizitsatorii vor fi tnsotiti permanent de un angajat al unitä!ii de änvätämånt, desemnat de
director / directorul adjunct;
Vizitatorii care au de rezolvat problem la secretariat / serviciul financiar au obligatia sä respecte programul
de lucru cu publicul al acestora, comunicat Tn prealabil.
5.3.1. Accesul pärin!ilor in unitatea de invä!ämänt:
• Accesul pärintilor in unitatea de invätämånt se face din str. Tipografilor nr. 11, respectiv, str. Bucovinei

10 A, tn grädinitä;
• Pärintele sau reprezentantul legal al copilului are acces in incinta unitätii de tnvätämånt dacä:
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A fost solicitat / a fost programat pentru o discutie cu un cadru didactic sau cu directorul /

directorul adjunct al unitätiide tnvätämånt;
Desfä#oaräactivitätitn comun cu cadrele didactice;
Depune o cerere

/ un alt document la secretariatul unitätiide tnvätämånt;
Participä la tntålnirile programate cu profesorul pentru educatie timpurie / pentru tnv primar /

profesorul diriginte;
Participä la actiuni organizate de cpomitetul de pärinti / asociatia de pärinti;

• Pentru participarea la fedinte cu pärintii, este permis accesul direct al persoanelor implicate, färä sä fie
nevoie ca acestea sä mai fie consemnate Tn registrul pentru accesul vizitatorilor;

5.3.2. Accesul facilitatorilor pentru copiii cu CES:

•

•

Copiii cu cerinte educationalespecial 9i incadrati Tn grad de handicap cu tnso!itorau dreptul de a avea
aläturi un insotitor / facilitator pe toatä durata cursurilor 901are;
Prezenta facilitatorilor la clasä nu poate fi conditionatä de gradul de handicap;
Numirea insotitorului se face tn urma includerii acestuia tn planul de abilitare-reabilitare, respective

planul de servicii psihoeducationale;
Facilitatorul 9i copilul cu CES pot pätrunde 9i Tn/din incinta unitätii de tnvätämånt 9i la alte ore decåt
cele preväzute Tn programul de functionare, cu consemnarea orei in registrul elevilor tntärziati;
Facilitatorul asigurä supravegherea 9i Tngrijirea copilului tn timpul orelor de curs, in pause 9i Tn cursul
activitätilor extrascolare;
Un facilitator poate avea grijä de mai multi copii cu dizabilitäti 9i / sau CES din aceea$clasä;Unitatea de invä!ämånt asigurä conformarea rampelor de acces tn clädire cu månä curentä pe fiecare
parte, de acces färä prag, preväzutä cu copertinä, 9i spatii pentru igiena personal accesibile

persoanelor utilizatoare de fotoliu rulant.
5.3.3. Accesul reprezentan!ilor mass-media:
• Reprezentantii mass-media au dreptul sä pätrundä tn incinta unitätiide tnvätämåntnumai cu acordul

directorului, in urma unei solicitäri scrise sau telefonice 9i numai pe baza cärtii de identitate 9i a
legitimatiei de serviciu;

• Pe parcursul vizitei, reprezentantii mass-media vor fi tnsotiti permanent de un angajat al unitätii de
tnvätämånt desemnat de director;

• Locul 9i conditiile in care se va putea filma cu ocazia luärii unui interviu unui angajat este stabilit de
director. Interviul se va desfä9ura intr-un spatiu care sä nu afecteze desfä#urarea normalä a activitätii.
Pentru interviu trebuie sä existe acordul scris al angajatului. Legätura dintre mass-media 9i unitatea de
tnvätämånt este asiguratä de purtätorul de cuvånt al acesteia, desemnat prin decizia directorului.

5.3.4. Accesul reprezentan!ilor institutiilor cu drept de indrumare 9i control:
• Reprezentantii institutiilor cu drept de indrumare 9i control asupra unitä!ilor de tnvä!ämänt, precum 9i

persoanele care participä la procesul de monitorizare 9i evaluare a calitä!ii sistemului de invätämånt au
acces netngrädit in unitatea de tnvätämänt.

5.3.5. Accesul persoanelor care oferä diverse servicii prepolarilor I elevilor I cadrelor didactice:
• Persoanele care oferä servicii diverse prepolarilor / elevilor I cadrelor didactice tn legäturä cu activitatea

educationalä au acces tn unitatea de tnvä!ämånt numai cu avizul scris al inspectoratului Plar 9i/sau cu
acordul directorului.

5.4. Primirea in audientä:
• Primirea Tn audien!ä se planificä prin secretariatul unitätii de invätämånt prin utilizarea registrului de

audiente.
• Primirea pärintilor / reprezentantilor legali 9i a altor persoane ineresate tn audientä la conducerea unitätii

de Tnvätämänt9i la cadrele didactice se face tn zielele lucrätoare ale säptämänii 9i la orele stabilite
pentru aceste activitä!i, conform programului de audien!e comunicat prin avizier / postat pe site-ul unitätii
de invätämånt.

• Persoanele primite tn audientä vor fi tnsotite permanent de angajatul anume desemnat la persoana
pentru care s-a dat aprobarea, precum de la aceasta pånä la ie$rea din unitatea de tnvätämånt.
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• Desf$urarea audientelor se desfäparä tn biroul directorului I directorului adjunct, in säli de clasä libere
sau incäperi cu aceastä destinatie.

6. Responsabilitäti:
6.1 Directorul:

Comunicä prezenta procedurä personalului, prin afliare la avizier 9i publicului prin postare pe site-ul
unitä!iide tnvätämånt;
Asigurä monitorizarea aplicärii procedurii de access tn unitatea de invätämånt;•

Planificä serviciul pe qcoalä al cadrelor didactice;
Aprobä accesul vizitatorilor Tn unitatea de tnvätämånt;•

Desemneazä tnsotitorii vizitatorilor;•

Aprobä programul de audiente al cadrelor didactice;•

Asigurä disponibilitatea ecusoanelor specifice;•

Asigurä spatiile necesare pentru desfä9urarea interviurilor a audientelor;
Aprobä programul de intrare-ie$re din unitatea de tnvätämånt;•

6.2 Cadrele didactice:
Comunicä prezenta procedurä elevilor 9i pärintilor, sub semntäturä.
Asigurä intrarea ordonatä a pre#colarilor/elevilor tn unitatea de invätämånt, deplasarea ordonatä in

curte/pe holuri 9i intrarea in sala de grupä/clasä;

Profesorii care au predat ultima orä de curs, vor asigura evacuarea ordonatä/ie$rea pre#colarilor/elevilor•

tn/din curtea unitätii de Tnvätämånt.
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