Procedura operationali Editia: I

g MINISTERUL EDUCATIEI Accesul in unitatea de
- A Ut‘ - t
SI CERCETARII Imvatiman
Revizia: 5
Cod: PO-5.5 Pag. 1/

Scoala Gimnaziala ”Simion Lazar”

Exemplar nr. 1

Lunca Muresului

04.0% a2,

PROCEDURA OPERATIONALA

ACCESUL IN UNITATEA DE INVATAMANT

PERIOADA DE APLICARE : an scolar 2026-2027

Editia I, Revizia 5, Data 01.09.2026



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

Nr. | Elemente

Crt. | privind Numele si prenumele Functia Data Semniitura
responsabilii /
operatiunea
1 2 3 4 5
1. Elaborat Nandrean Ioana Responsabil | 01.09.2026
CEAC

2. Avizat Responsabil 01.09.2026
Nand I
rean loana ey
3. Aprobat Prof. Sarmasiu Floarea Presedinte CA [02.09.2026

2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii \ 5 FE

Nr. | Editia sau, dupi caz, Componenti | Modalitatea Data. la “care se |
Crt. | revizia in cadrul revizuiti reviziei aplici prevederile
editiei sau revizia editiei
1 2 3 4
1. Editia I ACTUALIZARE LEGISLATIE 08.09.2025
2. | Editiall
3. | Editia 111

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

Nr. | Scopul Exemplar | Departament Functia Numele si Data Semniit
crt. | Difuziirii | nr. prenumele primi ura
1 2 3 4 5 6 7
1. | Aplicare Toate 07.09.2026
compartimentele, Conducitori
conform :
. . . [compartimente
organigramei in
vigoare :
2. Informare Director Sarmasiu Floarea 07.09.2026 | |
Conducere
3. | Evidenti CEAC ggcggonator Nandrean loana  |°7-09-2026 J;\ I ml L
4. | Arhivare Arhiva Secretar Hopirtean Dana  [07-09.2026




4. Scopul procedurii
Prezenta proceduri operationali are scopul de a stabili metodologia privind accesul in

unitatea de invatimint Scoala Gimnaziala ,,Simion Lazir,, Lunca Muresului.

5. Domeniul de aplicare
Procedura va f1 aplicatd de elevi, personalul didactic, didactic auxiliar, nedidactic, precum si de

parintii / persoanele striine.

6. Documente de referintii aplicabile activitatii procedurale
6.1. Reglementiri internationale: - Nu este cazul

6.2. Legislatie primara:

o Legea invatdmantului preuniversitar nr. 198 / 2023, revizuit3 si actualizati;
e ORDIN nr. 5726 din 6 august 2024 pentru aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si
funcfionare a unitafilor de invajimant preuniversitar
e ORDIN nr. 4.261 din 26 iunie 2026 pentru modificarea gi completarea Regulamentului-cadru de
organizare §i functionare a unitétilor de invitimant preuniversitar, aprobat prin Ordinul
ministrului educatiei nr. 5.726/2024

6.3. Legislatie secundara:

- Ordinul nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entititilor
publice, Publicat in Monitorul Oficial, Partea I nr. 387 din 07/05/2018

- Instructinea nr. 1/2018 din 16 mai 2018 privind aplicarea unitard la nivelul unititilor de
invatamant preuniversitar a Standardului 9

- Proceduri prevdzut in Codul controlului intern managerial al entitatilor publice, aprobat prin
Ordinul secretarului general al Guvernului nr. 600/2018

6.4. Alte documente, inclusiv reglementari interne ale entititii publice:

- Programul de dezvoltare a SCIM

- Regulamentul de functionare a Comisiei de Monitorizare

- Regulamentul de organizare si functionare al institutiei

- Regulamentul Intern al Institutiei

- Decizii ale Conducatorului Institutiei

- Ordine gi metodologii emise de M.E.

- Alte acte normative

7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati
7.1 Definitii:

Nr. | Termenul Definitia si/sau, dacii este cazul, actul care defineste termenul
Crt.

Entitate publica Autoritate publicd, institutie publicd, companie/societate nationald, regie
autonoma, societate la care statul sau o unitate administrativ-teritoriala
este  actionar  majoritar, cu  personalitate  juridici,  care
utilizeazd/administreazi fonduri publice si/sau patrimoniu public;




2. | Control intern | Ansamblul formelor de control exercitate la nivelul entitaii publice,
managerial inclusiv auditul intern, stabilite de conducere in concordanti cu obiectivele
acesteia i cu reglementirile legale, in vederea asigurdrii administrarii
fondurilor in mod economic, eficient §i eficace; acesta include, de
asemenea, structurile organizatorice, metodele si procedurile. Sintagma
"control intern managerial" subliniazi responsabilitatea tuturor nivelurilor
ierarhice pentru tinerea sub control a tuturor proceselor interne desfisurate
pentru realizarea obiectivelor generale si a celor specifice;
3. Departament Directie Generald, Directie, Serviciu, Birou, Compartiment.
4. Conducatorul Director general, director, sef serviciu, sef birou, sef compartiment:
departamentului
(compartimentului)
5. Activitate Proces major sau activitate semnificativa pentru care se pot stabili reguli si
procedurala modalitafi de lucru, general valabile, in vederea Indeplinirii, in conditii de
regularitate, eficacitate, economicitate si eficienti a obiectivelor
compartimentului gi/sau entitifii publice.

6. Procedura Prezentare, in scris, a pagilor ce trebuie urmati, a metodelor de lucru
stabilite $i a regulilor de aplicare necesare indeplinirii atributiilor si
sarcinilor, avand in vedere asumarea responsabilititilor;

7. Procedura de sistem | Procedura care descrie un proces sau o activitate ce se desfasoari la nivelul

(PS) tuturor departamentelor din cadrul entititii publice;

8. Proceduri Procedura care descrie un proces sau o activitate ce se desfiisoari la nivelul

operationald (PO) unuia sau mai multor departamente din entitatea publica

0. Editie proceduri Forma actuald a procedurii; editia unei proceduri se modifici atunci cand
deja au fost realizate 3 revizii ale respectivei proceduri sau atunci cand
modificarile din structura procedurii depasesc 50% din continutul reviziei
anterioare.

10. | Revizie proceduri Actiunea de modificare, respectiv adiugare sau eliminare a unor informatii,
date, componente ale unei edifii a unei proceduri, modificiri ce implica, de
reguld, sub 50% din continutul procedurii.

I1. | Procedura Modul specific de realizare a unei activititi sau a unui proces, editat pe

documentata suport hartie sau in format electronic; procedurile documentate pot fi
proceduri de sistem i proceduri operationale.

12. | Asigurarea calitatii | Este realizatd printr-un ansamblu de actiuni de dezvoltare a capacititii

educatiei institufionale de elaborare, planificare si implementare de programe de
studiu, prin care se formeaza increderea beneficiarilor ci organizatia
furnizoare de educatie indeplineste standardele de calitate. Asigurarea
calitafii exprima capacitatea unei organizatii furnizoare de a oferi programe
de educafie &n conformitate cu standardele anuntate. Aceasta este astfel
promovatd incat sd conducd la imbunatitirea continud a calititii educatiei.

13. | Beneficiarii directi ai | Sunt anteprescolarii, prescolarii, elevii si studentii, precum si persoanele

educatiei si formdrii | adulte cuprinse intr-o forma de educatie si formare profesionali.
profesionale

14. | Invatamant Educatia timpurie (0 - 6 ani), formati din nivelul anteprescolar (0 - 3 ani) si

preuniversitar invatamantul pregcolar (3 - 6 ani), invatamantul primar, care cuprinde clasa
pregétitoare si clasele I — IV, invafimantul secundar, care cuprinde
invatdméantul secundar inferior sau gimnazial (clasele V - VIIT) si
invataméantul secundar superior, care poate fi liceal(clasele de liceu X -
XIVXII), invatdgmantul profesional, cu durati de minimum 3 ani si
invatamantul terfiar nonuniversitar, care cuprinde invitimantul postliceal.
7.2 Abrevieri:
Nr. | Abrevierea Termenul abreviat
crt.
.| PO Procedura operationala
| CEAC Comisia de evaluare si asigurare a calitiitii




8. Descrierea procedurii
Conducerea unitétii de invatamant, in colaborare cu autorititile administratiei publice locale,
ia masurile necesare pentru asigurarea accesului controlat in unitatea de invatdmant.

s A

va ermis i rct

Accesul personalului didactic/ didactic auxiliar/ nedidactic al unitdtii se realizeazi respecindu-
se ora de intrare si iesire conform programului de lucru .

Accesul se realizeazi pe calea de acces corespunzitoare corpului de cladire in care isi

desfasoara activitatea.

e parcursul prin curtea scolii pana la intrarea in unitatea de invitdmant se va realiza pe un traseu
delimitat;

* Elevii de ciclul primar sunt preluati de citre invatitor / profesor invatamant primar

* Accesul personalului didactic/ didactic auxiliar/ nedidactic se realizeazi respecandu-se ora
de intrare si iesire conform programului de lucru .

e Accesul se realizeaza pe calea de acces corespunzitoare corpului de clidire in care fsi
desfdsoara activitatea.

ASURI OBLIGATORII :

* in situafia in care un elev sau un cadru didactic, didactic auxiliar sau nedidactic prezinta
simptome sau existd suspiciunea ci starea de sinitate este precard, nu i se va permite
accesul in unitatea de invitimint, cu recomandarea de a se adresa medicului de familie
pentru stabilirea diagnosticului si conduitei de tratament

* intrarile §i iegirile precum si sensul de deplasare pe coridoare, citre silile de clasi si alte

incaperi, sunt stabilite de unitatea de invatamant si dezinfectate in mod regulat

unitatea de invatdmant asigura sipun, prosoape de hartie

coridoarele, cancelaria, grupurile sanitare si silile de clasia mobilier si pardosealid vor fi
dezinfectate regulat cu substante biocide pe bazi de clor sau alcool, cel putin o data pe
saptamana;

clasele de elevi vor pistra aceeasi sali de clasi pe toata perioada desfagurarii activitatilor;

SILE DE ACCES iN CURTEA UNITATII DE INVATAMANT

» poarta mare: este destinatd  accesului elevilor

poarta micd_ - este destinatd accesului cadrelor didactice, didactic/auxiliar, nedidactic, precum i
altor persoane care solicitd compartimentele din scoali

Deschiderea —inchiderea portilor se realizeazd de citre profesorii cu care elevii au prima/ ultima ora
de curs.
INTRARI IN INCINTA UNITATII DE iNVATAMANT:

USA (profesori) corp C1 SCOALA-  este destinatd accesului cadrelor didactice /didactice
auxiliare/ personal nedidactic, périntilor/ vizitatorilor / persoanelor striine care solicits rezolvarea de situatii
de maximd urgentd la compartimentul secretariat / director si detin acordul conducerii unitatii scolare
privind accesul in cadrul institutiei.
USA (elevi) corp C1

» este destinata accesului elevilor care au fost repartizati in silile de clasa din corpul C1
Usa Corp C2

Dimineata : Preg. A, Preg. B, 1B, 11 B, III B, IV B.
> este destinatd cadrelor didactice/personalului nedidactic care isi desfdsoara activitatea in corpul
de cladire C2



USA corp GPN LUNCA MURESULUI
» este destinata accesului copiilor care au fost repartizati in sdlile de clasa din gradinita

Dimineata: grupa mica A, grupa mijlocie A, grupa mare A, grupa combinata B
» este destinatd cadrelor didactice/personalului nedidactic care isi desfigoara
activitatea in corpul de cladire al GPN.

IESIRI pentru toate categoriile de persoane :

lesirea din incinta unitétii de invatimant se realizeazi :

* pe usa (profesori)- cadrele didactice/didactice auxiliare/ personal nedidactic, parinti/ vizitatori/
persoane strdine care solicit rezolvarea de situatii de maxima urgentd la compartimentul
secretariat / director ;

* pe usa (elevi)- elevii repartizati in clasele din Corp C1:

IBPOZITII FINALE :

Fiecare elev ocupa banca corespunzitoare repartizirii efectuate de citre invatatori/diriginti,

neavand voie sd se aseze intr-un alt loc dect cel repartizat.
Pe holuri, la intrarea in fiecare sala de clasi va exista dispenser si solutie pentru dezinfectarea

mainilor .
1. Elevii vor fi spravegheati de cdtre cadrele didactice din program, conform orarului.
Elevii claselor incep cursurile la ore stabilite in ROI al scolii , avand acces in scoali
in intervalul previzut
3. Elevii nu pot pardsi unitatea scolard in timpul orelor de curs, decét pe motive
medicale , dacd se impune acest lucru la recomandarea cadrului medical
e Parintii/reprezentanti legali isi pot conduce copiii la cursuri doar pana la poarta
scolii.
* Parinfii/reprezentanti legali isi agteaptd copiii la iegirea de la cursuri, de preferat in zona
corespunzatoare portii stabilitd pentru accesul elevilor fiecarei clase.

¢ pentru rezolvarea unor probleme referitoare la acte/documente de studii sau alte situatii
scolare care implica relatia directa a parintilor/reprezentantilor legali cu secretariatul unitaii
de invafimant/conducerea unititii de invijimant fiind respectat programul de lucru cu
publicul/programul de audiente.
* desfigoara activita{i in comun cu cadrele didactice
e participa la acfiuni organizate de asociatia de parinti
e a fost solicitat/a fost programat pentru o discutic cu un cadru didactic sau cu
directorul/directorul adjunct al unititii de invitimant;
e la intdlnirile solicitate de invatitori/diriginti/profesorii clasei/conducerea unitatii  de
invatamént pentru rezolvarea unor probleme speciale / urgente
In cazul persoanelor turbulente sau al celor aflate sub influena bauturilor alcoolice, al celor
avind comportament agresiv, precum si al celor care au intenfia vadita de a deranja ordinea si
linistea in institutia de nvatimant se solicitd prin intermediul conducerii unititii de
invatdmént/ agentilor de pazi interventia organelor de politie.
Persoanele strdine care au acord de acces din partea conducerii unitatii  vor fi
legitimate de profesorul de serviciu.
in cazul in care persoanele strdine patrund in scoald fird acordul conduceri profesorul de
serviciu va solicita interventia politiei si aplicarea prevederilor legii privind interzicerea
accesului persoanelor striine in institutiile publice.
Politia poate efectua controale inopinante si orice abatere de la procedura poate fi sanctionati.



¢ OBLIGATIILE CADRELOR DIDACTICE

Cadrele didactice trebuie sa asigure serviciul pe scoald/de permanentd pe baza graficului
aprobat de Consiliul de Administratie al unitatii.

Atributiile profesorului de serviciu sunt reglementate in Regulamentul Intern.

Evenimentele inregistrate pe durata serviciului pe scoald sunt consemnate intr-un registru
special de citre profesorul de serviciu.

La acordarea calificativului anual se va {ine cont de modul in care a fost realizat serviciul pe
scoala de fiecare cadru didactic in parte.

Personalul didactic/didactic auxiliar si nedidactic pot folosi in functie de situatie, toate ciile
de acces.

Cadrele didactice au urmatoarele obligatii si responsabilititi:

a) sd cunoascd si s respecte indatoririle ce le revin, in calitate de profesori de serviciu/de
permanenta;

b) sd informeze, in regim de urgentd, conducerea unitdfii de invifamant si/sau organele de
poliie/jandarmerie asupra producerii unor evenimente de naturi si afecteze ordinea publica,
precum si asupra prezentei nejustificate a unor persoane in incinta unititii sau in imediata apropiere
a acesteia. In cazul unor incidente grave sau al unor situafii care pot conduce la acte grave de
violenfa sau la incidente care pot pune in pericol siguranta elevilor sau a personalului, vor fi
informate cu prioritate organele de politie/jandarmerie;

¢) invaatorii/institutorii/profesorii dirigin{i vor organiza si realiza instruirea elevilor si a
parinilor pentru cunoasterea si aplicarea prevederilor regulamentului de organizare $i functionare al
unitétii de invatamaént si a procedurilor care reglementeazs prezenta i comportamentul acestora in
unitate.

9. Responsabilitiiti
» Conducerea unititii de inviitimant

» 1a mdsurile necesare pentru asigurarea accesului controlat in unitatea de invatamant

» Vizitatorii/parintii:

- au obligafia de a respecta conditiile impuse de conducerea unititii de invatdmant pentru accesul in
institutie si sd defina acordul conducerii unititii scolare pentru acces in cadrul institutiei;

- au obligafia sa respecte reglementirile interne ale unititii de invifimant referitoare la accesul in
unitatea de invatamant si sd nu pariseasca locul stabilit pentru intalnirea cu persoanele din unitatea
de invatamant;

Noti:

Pentru asigurarea securitdtii si sigurantei elevilor, a personalului si a bunurilor aflate in
dotarea unitatii de invafdmént, cit si pentru preintaimpinarea violentei in unitatea de invatamant,
activitatea in scoald este monitorizatd audio-video permanent.

Filmarea/fotografierea in incinta unititii de invifimant sau in apropierea acesteia, este
interzisa elevilor/parin{ilor/persoanelor striine, f3ird acordul conducerii unitatii de invatimant.



10. Anexe

Anexa 1 - Schema acces CORP C1/Scoala gimnaziali-PARTER

Scoala Gimnanals _Suwien Lasar,.
Luncs Murssuiu - sir, Gard nr. 2414, PARTER
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Anexa 2 - Schema acces CORP C1/Scoala gimnaziala-ETAJ

Scoala Gimnaziala ,,Simion Lazar, Lunca Muresului
Corp C1- ETAJ 1

, ClasaaVl-a A
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l Clasa aVIl-a A

Clasa V-VII B

TENTRALA

laborater fizica-chimie |
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Anexa 3 - Schema acces CORP C2/ SCOALA GIMNAZIALA

I I I Scoanla Gimnazlala ,,Simion Lazar,, Lunca Muresulul
Corp C2

Sala profesorala

Grup sanitar

I Clasa P-I-11 B

Clasa lll-lV B




Anexa 4- Schemi acces CORP GPN LUNCA MU RESULUI

GPN LUNCA MURESULUI

Grupa mare A

Grupa mica A

Il

. i z i |
Crupa mijlocie A I
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Anexa 6 - PROGRAMUL SCOLAR

SCHIMB DIMINEATA
CICLUL PRIMAR
e CLASELE PREGATITOARE, I, Il, Ill, IV

CURSURI INTERVAL 8.00-12.00

INTERVAL
1ori 8.00-8.50 ORA
8.50-9.00 PAUZA
a2-aori 9.00-9.50 ORA
9.50-10.10 PAUZA
a3aori 10.10-11.00 ORA
11.00-11.10 PAUZA
ad a ori 11.10-12.00 ORA
12.00-12.10 PAUZA
remedial 12.10-13.00 ORA
13.00- PAUZA

CICLUL GIMNAZIAL

CURSURI INTERVAL 8.00-13.00/14.00/15.00., dupi caz

INTERVAL
1ori 8.00-8.50 ORA
8.50-9.00 PAUZA
a2-aorj 9.00-9.50 ORA
9.50-10.10 PAUZA
a3aori 10.10-11.00 ORA
11.00-11.10 PAUZA
ad a ord 11.10-12.00 ORA
12.00-12.10 PAUZA
aS5aori 12.10-13.00 ORA
13.00-13.10 PAUZA
a6aori 13.10-14.00 ORA
14.00-14.10 PAUZA
a7aori 14.10-15.00 ORA
15.00- PAUZA
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