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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei/ reviziei in cadrul
procedurii operationale

Elemente
Nr. |P Iy - Mumeles: Functia Data Semnatura
ah responsabilii/ | prenumele
" | operatiunea
2 3 4 5 |
1.1. | Elaborat Burlacu Viorica Director-adjunct 10.09.2024 A
1.2. | Verificat Gheorghita Steluta Director 120320 00 -
1.4. | Aprobat Gheorghita Steluta Director 12 .09.2024 5747 L
2.Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale {Fi 35 Q’;/
’.\Qt‘;\\x ‘ g
Editia/ Data de la care se S~
reviziain | Component | Modalitatea | aplica prevederile Persoana
Nr. i L e e . md b . Semnatura
cadrul a revizuita reviziei editiei sau reviziei responsabila
| editiei editiei
1 2 3 4 5 6/ "\
2.1. | Editia 09.09.2024 Gheorghita
Steluta Ef% &/l/\/“
2.2. | RevizialV 09.09.2024 Burlacu Viorica /




5.2. Delimitarea explicitd a activitatii procedurale in cadrul portofoliului de activitafi desfasurate

de entitatea publica;
- Comisia privind orarul/serviciul pe scoala si accesul in incinta scolii functioneaza in baza

Regulamentului de organizare si functionare al scolii, Planului de siguranta si a prezentel
proceduri.

5.3. Listarea principalelor activitati de care depinde si/sau care depind de activitatea proceduratd;
- Aceasta activitate depinde de activitatea compartimentelor, personalului didactic din unitatea de
invdtdmant, conducere, parinti, alte persoane care au acces in scoala.

5.4. Listarea compartimentelor furnizoare de date si/sau beneficiare de rezultate ale activitatii
procedurate, listarea compartimentelor implicate in procesul activitagii.

- Aceasta activitate depinde de furnizarea datelor de la urmatoarele compartimente: personal
didactic, parinti, reprezentanti comunitate locala, diriginti/invatatori/educatoare.

6. Documente de referinta (reglementiri) aplicabile activititii procedurate:

- Legea Educatiei Nationale nr.198/2023;

- Ordinul ME 5726/ 2024 privind aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si functionare a
unitagilor de invatdmant preuniversitar,

- Legea nr. 35 din 2 martie 2007 privind cresterea siguranfei in unitatile de invatamant cu
modificarile si completarile ulterioare;

- Legea nr. 29/2010 privind modificarea si completarea Legii nr.35 din 2 martie 2007

- ROF si Regulamentul Intern al Scolii Gimnaziale Bertestii de Jos

- Orarul/Graficul profesorilor de serviciu pe scoala.

7. Definitii ale termenilor
e ACCES - patrunderea in incinta unitatii de invatamant;

e INCINTA UNITATII DE INVATAMANT - curtea scolii/gradinitei (ca spatiu delimitat
de gardul imprejmuitor — Scoala Gimnaziala Bertestii de Jos — PJ, Structura Spiru Haret
baza sportiva (terenul de sport si sala de sport — ca spatiu delimitat de gardul
imprejmuitor la Scoala de centru)

e VIZITATOR — reprezentant legal, parinti, rude ale elevilor si personalului scolii, alte
persoane (IS] BRAILA, ME, ARACIP etc.).

8. DESCRIEREA PROCEDURII OPERATIONALE:

8.1 Stabilirea procedurii de acces in scoala se stabileste de catre directori impreuna cu
responsabilii de structuri scolare, respectiv responsabilii cu orarul/serviciul pe scoala, se
avizeaza de CP si se aproba de CA.

8.2. Procedura stabileste modalitatile de acces pentru toate categoriile de persoane care intra in

incinta spatiului scolar.



-la corpul B se face prin doua intrari una la parter si una la etaj

-la parterul acestui corp functioneaza doua sali de gradinita care sunt prevazute cu o singura
intrare fiind supravegheata de catre personalul nedidactic si educatoare. Prescolarii sunt
insotiti la intrare/sau in sala de grupa de catre parinti sau tutori legali;

-la corpul C 2 intrari (una la cabinete director,secretariat,contabilitate respectiv o intrare la
depozit lapte corn

- sala de sport prevazuta cu o intrare
- Structura Spiru Haret este alcatuita din doud corpuri astfel:
-corp A — Sali de clasa si gradinitd cu program normal prevazute cu 5 intrari

-corp B —sala de sport prevazutd cu o singura intrare,
Mentionim ca toate intrarile se afla sub supravegherea profesorilor/invatétorilor de serviciu

pe scoala.
Prescolarii si elevii claselor pregatitoare,sunt insotiti pand in sala de clasa de catre ingrijitori.

(2) Cu acordul dirigintelui/invatatorului sau alt cadru didactic, elevii si prescolarii care
participad la activitati extrascolare/extracurriculare/concursuri si  olimpiade/pregatiri
suplimentare, au acces in unitate cu informarea profesorului de serviciu pe scoald, sau
dupa caz conduceriiscolii;

(3) Toti cei care nu au statut de elev/prescolar sau nu fac parte din personalul scolii, au
obligatia de a se legitima la intrare si de a purta pe tot parcursul sederii in cadrul institutiei
a ecusonului "VIZITATOR™.

(4) . Accesul pe terenurile de sport din cele doud scoli se face dupd un program si regulament
de acces conform Legii educatiei fizice si sportului- Legea 8/2023.

(5) —Accesul in sala de sport se face conform programului in intervalul orar 8.00-17.00.
Programul de acces pe terenul scolii- dupa orele de curs-pentru clasele care invatd dupa
amiaza .

La Scoala Bertestii de Jos si la structura Spiru Haret cursurile se termind la ora 18.
+de luni pana vineri, intre orele 18:00-20:00

* sambita si duminica, intre orele 09:00-12:00 si 17:00-20:00

* pe toatd perioada vacantelor

In zilele de sambata si duminica, terenurile de sport pot fi folosite cu exceptia datelor in care
sunt planificate competitii sportive la nivelul unitatii scolare.

Accesul pe terenul de sport in intervalul orar mentionat mai sus

* este permis pentru copiii pana la 18 ani doar insotiti de un adult.care sa raspunda de
siguranta minorului

* se face pe propria raspundere si cu respectarea legislatiei in vigoare.
Se interzice
» consumul de bauturi alcoolice sau alte substante
« distrugerea mijloacelor aferente bazei sportive,escaladarea portilor, a gardurilor.

ASIGURAREA SERVICIULUI PE SCOALA

1. Serviciul pe scoala are caracter obligatoriu pentru toate cadrele didactice care sunt desemnate
sa indeplineasca acestd responsabilitate, conform graficelor realizate in acest sens. Cadrele
didactice de serviciu pe scoala supravegheaza elevii la intrarea si la iesirea din scoala, in timpul
pauzelor la fiecare etaj/curte interioara, conform graficelor.



11. Dupa ora 8,30 portile de la intrarile principale se incuie, iar elevii nu mai au voie sa
pardseasca incinta scolii pana la terminarea cursurilor. Portile se redeschid la ora

12.00 pentru a perimite accesul elevilor de la ciclul primar care isi desfasoara cursurile dupa-

amiaza si se redeschid la oral8.00, odata cu incheierea programului de lucru.

12. Profesorii de serviciu si personalul de ingrijire urmaresc respectarea inchiderii portilor.

ACCESUL VIZITATORILOR (DREPTURILE SI OBLIGATIILE ACESTORA):

1. Accesul in incinta cladirii scolilor dupa ora 8.30 a altor persoane, se face pe intrarea
principala pe baza actului de identitate;

2. Vizitatorii sau invitatii au obligatia de a purta ecusoanele pe toata durata prezentei In
incinta spatiului scolar, de a merge numai acolo unde si-au anuntat vizita si numai insofiti de
catre persoana delegata in acest sens si de a restitui ecusoanele primite la iesirea din scoala, (in
caz contrar, se vor lua masurile de evacuare a persoanei din spatiul scolar si/sau la interzicerea
dreptului de acces ulterior);

3. Persoana desemnata pentru a insoti vizitatorul sau invitatul este anuntata de catre profesorul de
serviciu;

4. Daca este solicitat un cadru didactic care este la ora in acea perioada, se va astepta pana la
pauza;

5.Accesul parintilor in spatiul scolar este permis in urmatoarele cazuri:

a) la solicitarea cadrelor didactice;

b) la sedintele/consultatiile cu parintii organizate de scoala;

¢) pentru rezolvarea unor probleme referitoare la acte/documente de studii sau alte situatii
scolare care implica relatia directa cu acestia;

d) la intalnirele solicitate de parinti/reprezentanti legali;

e) la diferite evenimente publice si activitati scolare/extracurriculare organizate in scoala;
8.Parintii si reprezentantii legali asteptd elevii la iesirea de la curs, la iesirile din incinta
scolii;

9. Se interzice accesul in unitatea de invatamant cu animale de companie, arme sau obiecte
contondente, substante toxice, explozive, pirotehnice, iritant lacrimogene, usor inflamabile sau
cu bauturi alcoolice.

10.Se interzice accesul vizitatorilor cu orice mijloace de transport in curtea scolii, in afara de
microbuzul scolii.

11. La sfarsitul zilei profesorul de serviciu va consemna in Registrul special evenimentele din

timpul zilei



- Personalul de ingrijire din scoala;

Raspunderi:

- Sanctiunile aplicate cadrelor didactice, pesonalului didactic auxiliar si nedidactic implicate in
asigurarea securitatii scolii, care nu isi indeplinesc atributiile prevazute de ROF, Regulamentul
Intern si Procedura operationala privind accesul si asigurarea sigurantei in unitatea scolard pot
merge de la atentionare verbala, scrisa, punerea in discutie in cadrul Comisiei de Disciplina si

pana la diminuarea calificativului anual.



Interzice accesul oricarei persoane care nu se incadreaza in cazurilestabilite de procedura;

Anunta orice eveniment de natura unor incidente violente, intrarea in spatiul scolar a unor
persoane aflate sub influenta bauturilor alcoolice, turbulente, cu un comportament agresiv ori
cu intentia de a dreanja ordineasi linistea in institutia de invatamant la numarul de telefon afisat
in acest scop,dupa informarea prealabila a conducerii scolii si cu acordul acesteia;

Conduce vizitatorul la persoana pentru care a venit la scoala sau anunta persoana vizitata sa

mearga la locul de asteptare;

Noteaza in Registrul de procese verbale ale profesorului de serviciu toate evenimentele care

contravin regulamentului sau procedurii;

Se ingrijeste ca parintii sau reprezentantii legali sa isi astepte copiii inafara spatiului scolar,

in zona stabilita in procedura;




