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Nr. 1308 / 23.09.2025
INSPECTORATUL ŞCOLAR JUDEŢEAN SIBIU

ŞCOALA GIMNAZIALĂ OCNA SIBIULUI










Aprob,










Director,








Prof. Rodica CERNEA
Aprobată CA 106/29.09.2025
Compartimentul CEAC

PROCEDURA PRIVIND 

ACCESUL ÎN UNITATEA DE ÎNVĂȚĂMÂNT

COD PO.CEAC.01

1. LISTA RESPONSABILILOR CU ELABORAREA, VERIFICAREA ŞI APROBAREA EDIŢIEI/ REVIZIEI

	Ediţia/ Revizia
	Operaţiunea
	Numele şi prenumele
	Funcţia
	Data
	Semnătura

	Ediţia 1
	Elaborat
	DRAGOMIR RODICA
	Director adj.
	Sept. 2017
	

	
	Verificat
	BOBEȘ LILIANA
	Consilier etic
	Sept. 2017
	

	
	Aprobat
	BANCIU GHEORGHE
	Director
	30.09.2017
	

	Ediția 2
	Revizuit
	DRAGOMIR RODICA
	Director adj.
	Sept. 2018
	

	
	Verificat
	BOBEȘ LILIANA
	Consilier etic
	Sept. 2018
	

	
	Aprobat
	BANCIU GHEORGHE
	Director
	Oct. 2018
	

	Ediția 3
	Revizuit
	DRAGOMIR RODICA
	Director adj.
	Oct. 2019
	

	
	Verificat
	BOBEȘ LILIANA
	Consilier etic
	Oct. 2019
	

	
	Aprobat
	BANCIU GHEORGHE
	Director
	Nov. 2019
	

	Ediția 4
	Revizuit
	DRAGOMIR RODICA
	Director adj.
	Oct. 2020
	

	
	Verificat
	BOBEȘ LILIANA
	Consilier etic
	Oct. 2020
	

	
	Aprobat
	BANCIU GHEORGHE
	Director
	Nov. 2020
	

	Ediția 5
	Revizuit
	DRAGOMIR RODICA
	Director adj.
	Oct. 2021
	

	
	Verificat
	BOBEȘ LILIANA
	Consilier etic
	Oct. 2021
	

	
	Aprobat
	BANCIU GHEORGHE
	Director
	Nov. 2021
	

	Ediția 6 
	Revizuit
	MORAR VASILE SEBASTIAN
	Preș. CEAC
	Oct. 2022
	

	
	Verificat
	BOBEȘ LILIANA
	Consilier etic
	Oct. 2022
	

	
	Aprobat
	DRAGOMIR RODICA
	Director
	Oct. 2022
	

	Ediția 7
	Revizuit
	RAȚIU DANIELA CRISTINA
	Preș. CEAC
	Oct. 2023
	

	
	Verificat
	MORAR VASILE SEBASTIAN
	Director adj.
	Oct. 2023
	

	
	Aprobat
	CERNEA RODICA
	Director
	Oct. 2023
	

	Ediția 8
	Revizuit
	VERDEȘ MUGUREL-FLORIN
	Preș. CEAC
	Oct. 2024
	

	
	Verificat
	MORAR VASILE SEBASTIAN
	Director adj.
	Oct. 2024
	

	
	Aprobat
	CERNEA RODICA
	Director
	Oct. 2024
	

	Ediția 9
	Revizuit
	VERDEȘ MUGUREL-FLORIN
	Preș. CEAC
	Sept. 2025
	

	
	Verificat 
	MORAR VASILE-SEBASTIAN
	Director adj.
	Sept. 2025
	

	
	Aprobat 
	CERNEA RODICA
	Director
	Sept. 2025
	


2. SITUAŢIA EDIȚIILOR ŞI A REVIZIILOR ANTERIOARE
	Ediţia/ Revizia
	Componenta revizuită
	Data aplicării

	Ediţia 1
	Procedură completă
	01.10.2017

	Ediția 2
	Procedură revizuită
	01.11.2018

	Ediția 3
	Procedură revizuită
	01.11.2019

	Ediția 4
	Procedură revizuită
	02.11.2020

	Ediția 5
	Procedură revizuită
	29.10.2021

	Ediția 6
	Procedură revizuită
	01.11.2022

	Ediția 7
	Procedură revizuită
	23.10.2023

	Ediția 8
	Procedură revizuită
	21.10.2024

	Ediția 9
	Procedură revizuită
	01.10.2025


3. LISTA CUPRINZÂND PERSOANELE LA CARE SE DIFUZEAZĂ EDIȚIA SAU DUPĂ CAZ, REVIZIA DIN CADRUL EDIȚIEI PROCEDURII GENERALE
	
	Scopul

difuzării
	Ex.nr.
	Compartiment
	Funcţia
	Numele şi

prenumele
	  Data

primirii
	Semnătura

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	3.1
	aplicare
	1
	Elevi,cadre didactice, personal didactic auxiliar ,personal nedidactic, alte persoane care doresc să intre în unitate
	
	Conform cataloagelor școlare,

statului de funcții
	01.10.2025
	Conform graficului de serviciu pe școală anexat

	3.2
	informare
	1
	Elevi,cadre didactice, personal didactic auxiliar ,personal nedidactic
	
	conform cataloagelor școlare,

statului de funcții
	01.10.2025
	Conform  graficului de serviciu pe școală anexat     

	3.3
	verificare
	1
	conducere
	director
	Cernea Rodica
	01.10.2025
	

	3.4
	evidenţă
	1
	secretariat
	secretar
	Bobeș Liliana
	01.10.2025
	

	3.5
	arhivare
	1
	secretariat
	secretar
	Bobeș Liliana
	31.08.2026
	         

	3.6
	Alte scopuri
	1
	Postare pe site-ul școlii
	
	


4. SCOPUL PROCEDURII
- Stabilirea metodologiei privind accesul elevilor, cadrelor didactice, a personalului didactic auxiliar și a personalului nedidactic, în incinta Școlii Gimnaziale Ocna Sibiului.
- Stabilirea metodologiei privind accesul persoanelor străine în incinta Școlii Gimnaziale Ocna Sibiului.
- Stabilirea regulilor privind accesul auto în curtea Școlii Gimnaziale Ocna Sibiului.
- Asigurarea securității și siguranței elevilor în perimetrul Școlii Gimnaziale Ocna Sibiului.
- Stabilirea responsabilităților privind gestionarea modului de acces în cadrul Școlii Gimnaziale Ocna Sibiului.
Scopul specific al procedurii - stabilirea modului în care se face accesul în Școala Gimnazială Ocna Sibiului prin aplicarea prevederilor dispozițiilor OMECTS 67843/9.11.2012, Ordinul nr. 5726/2024 pentru aprobarea Regulamentului-cadru de organizare şi funcţionare a unităţilor de învăţământ preuniversitar, cu modificările şi completările ulterioare; Legea nr.87/2006 pentru aprobarea OUG nr.75/2005 privind asigurarea calităţii educaţiei; Ordinul 600/2018 pentru aprobarea Codului controlului intern managerial al entităţilor publice;SR EN ISO 9001:2015; Regulamentul intern al Școlii Gimnaziale Ocna Sibiului;
5. DOMENIUL DE APLICARE 

Procedura se aplică și se adresează tuturor persoanelor care intră în Școala Gimnazială Ocna Sibiului:
· Directorilor unităţii de învăţământ

· Cadrelor didactice

· Elevilor

· Personalului didactic auxiliar

· Personalului nedidactic

· Persoanelor străine din exteriorul școlii care au probleme în unitatea de învățământ (părinți, inspectori, alte persoane) 
Aplicabilitatea ei demarează din momentul aprobării ei de către directorul unităţii de învăţământ şi înregistrarea în registrul de intrări-ieşiri, în manualul calității și în ROI.
6. DOCUMENTAȚIA  APLICABILĂ  PROCEDURII  GENERALE
Documente de referinţă (reglementări) aplicabile activităţii procedurate
5.1. Legea Educaţiei Naţionale Nr.198/2023;
5.2. OMECTS nr.67843/09.11.2012;

5.3. Regulamentul-cadru de organizare şi funcţionare a unităţilor de învăţământ preuniversitar, aprobat prin OME nr. 5726/2024;
5.4. Ordinul 600/2018 pentru aprobarea Codului controlului intern managerial al entităţilor publice;
5.5. Legea nr.87/2006 pentru aprobarea OUG nr.75/2005 privind asigurarea calităţii educaţiei;

5.5. Regulamentul intern de organizare și funcționare al Școlii Gimnaziale Ocna Sibiului;
5.6. SR EN ISO 9001:2015;
7. DEFINIŢII  ŞI  ABREVIERI ALE TERMENILOR  UTILIZAŢI  IN  PROCEDURĂ
	Nr. crt.
	Termenul
	Definiţia şi/ sau, dacă este cazul, actul care defineşte termenul

	1
	Control intern
	Ansamblul politicilor şi procedurilor concepute şi implementate de către managerul şi personalul entităţii publice, în vederea furnizării unei asigurări rezonabile pentru: atingerea obiectivelor entităţii publice într-un mod economic, eficient şi eficace; respectarea regulilor externe şi a politicilor şi regulilor managementului; protejarea bunurilor şi a informaţiilor; prevenirea şi depistarea fraudelor şi greşelilor; calitatea documentelor şi producerea în timp util de informaţii de încredere, referitoare la segmentul de management.

	2
	Asigurarea calităţii
	Parte a managementului calităţii, concentrată pe furnizarea încrederii că cerinţele referitoare la calitate vor fi îndeplinite.

	3
	Proces
	Ansamblul de activităţi corelate sau în interacţiune care transform elemente de intrare în elemente de ieşire.

	4
	Procedură/ regulament/ instrucţiune de lucru
	Prezentarea formalizată, în scris, a tuturor paşilor ce trebuie urmaţi, a metodelor de lucru stabilite şi a regulilor de aplicat în vederea realizării activităţii, cu privire la aspectul procesual.


Abrevieri ale termenilor utilizați
	Nr.  crt.
	Abrevierea
	Termenul abreviat

	1
	E
	Elaborare

	2
	V
	Verificare

	3
	A
	Aprobare

	4
	Ap
	Aplicare

	5
	Ev
	Evidenţă

	6
	Ah
	Arhivare

	7
	ISJ
	Inspectoratul Şcolar Sibiu

	8
	CA
	Consiliul de Administraţie

	9
	SCT
	Secretariat

	10
	CEAC
	Comisia pentru Evaluarea şi Asigurarea Calităţii

	11
	SCMI
	Comisia pentru monitorizarea, coordonarea şi îndrumarea metodologică a dezvoltării sistemului de control managerial intern

	12
	D
	Decizie

	13
	Ex
	Execuţie


	14
	RP
	Responsabil de proces


8. DESCRIEREA  PROCEDURII  GENERALE (MOD DE LUCRU)
Asigurarea serviciului pe școală

Art.1. În unitatea de învățământ ”Școala Gimnazială Ocna Sibiului” se organizează permanent, pe durata pauzelor, serviciul pe școală al cadrelor didactice.

Art.2. Serviciul pe școală al cadrelor didactice se organizează în fiecare pauză, până la finalizarea cursurilor, după cum urmează:

· la ciclul gimnazial serviciul pe școală este asigurat de câte 3 cadre didactice

· la ciclul primar serviciul pe școală este asigurat de câte 2 cadre didactice

Accesul elevilor, cadrelor didactice, personalului didactic auxiliar și nedidactic
Art.1. Accesul tuturor persoanelor se va face doar pe intrarea principală a fiecărui corp de clădire, după cum urmează:

În corpul A intrarea cadrelor didactice, a personalului didactic auxiliar și a personalului nedidactic se face pe ușa principală a clădirii. Fiecare persoană dispune de cheie și cartelă de acces. 

Intrarea elevilor din ciclul gimnazial se face pe poarta secundară (intrarea alee grădiniță) a clădirii, sub supravegherea cadrelor didactice de serviciu.
În corpul B (ciclul primar) intrarea cadrelor didactice, a personalului nedidactic și a elevilor se face pe poarta principală. Cadrele didactice și personalul nedidactic dispun de cheie și cartelă de acces în unitate.

În corpul C (Grădinița Ocna Sibiului) accesul cadrelor didactice, a personalului nedidactic și a preșcolarilor se face pe poarta principală a clădirii. Preșcolarii sunt așteptați în fața intrării principale de către cadrele didactice și însoțiți în sala de clasă. Cadrele didactice și personalul nedidactic dispun de cheie și cartelă de acces în unitate.
Art.2. Ieşirea elevilor din şcoală în timpul programului sau în pauze este strict interzisă, cu excepţia situaţiilor speciale, cazuri în care, elevii vor putea ieşi numai după ce au obţinut de la profesorul de serviciu un bilet de voie; profesorul va trece într-un registru special motivul învoirii, iar elevul va semna. Ieșirea elevilor din școală este posibilă dacă aceștia au fost învoiți de către părinți și sunt așteptați de către aceștia în fața școlii pentru a fi preluați.
Art.3. Accesul elevilor în unitatea de învățământ va fi permis, în conformitate cu prevederile ROF.

Art.4. Se interzice intrarea elevilor și a tuturor angajaților școlii însoțiți de câini sau să aibă asupra lor arme sau obiecte contondente, substanțe toxice, explozivo-pirotehnice, iritante-lacrimogene sau ușor inflamabile, publicații având caracter obscen sau instigator, precum și stupefiante sau băuturi alcoolice. 
Accesul persoanelor străine
Art.1. Accesul în unitate al persoanelor străine (părinți/reprezentanți legali, rude, vizitatori, etc),  se face prin intrările principale ale unității, după apelarea prin interfon a persoanelor responsabile, cu respectarea strictă a măsurilor.

Art.2. Profesorul de serviciu va înregistra la punctul de control numele, prenumele, seria și numărul actului de identitate, scopul vizitei, precum și ora intrării și părăsirii incintei școlii, în Registrul pentru evidența accesului vizitatorilor în unitate.

Art.3. Profesorul de serviciu indică vizitatorului locul stabilit de conducerea unității pentru întâlnirile personalului cu terți și anunță persoana cu care vizitatorul solicită întâlnirea.

Art.4. (1) Vizitatorii au obligația să respecte reglementările interne privitoare la accesul în unitatea de învățământ și să nu părăsească locul stabilit pentru întalnirea cu persoanele din unitate. 



(2) Se interzice accesul vizitatorilor în alte spații decât cele stabilite conform art.3., fără acordul directorului. Nerespectarea acestor prevederi poate conduce la evacuarea din perimetrul unității a persoanei respective, de către organele abilitate și/sau interzicerea ulterioară a accesului acesteia în școală.

Art.5. Accesul părinților și al persoanelor străine va fi permis conform programului comunicat de către educatoare/ învățătoare/ diriginți, în orele de consultație ale educatoarelor/ învățătoarelor/ diriginților și ale cadrelor didactice, precum și la intervalul corespunzător audiențelor directorilor, la programul de lucru cu publicul al secretariatului.

Art.6. Accesul părinților/ reprezentanților legali în incinta unității este permis în următoarele cazuri: 


a) la solicitarea profesorilor diriginți/ profesorilor clasei/ directorului;  


b) pentru rezolvarea unor probleme referitoare la acte/documente de studii sau alte situații școlare care implică relația directă a părinților/reprezentanților legali cu personalul secretariatului unității, cu profesorul diriginte/ directorul; 


c) la întâlnirile solicitate de părinți/reprezentanți legali, programate de comun acord cu profesorii diriginți/ profesorii clasei/ directorul, care nu pot fi realizate în mediul online;
Art.7. Se interzice intrarea vizitatorilor însoțiți de câini sau care au asupra lor arme sau obiecte contondente, substanțe toxice, explozivo-pirotehnice, iritante-lacrimogene sau ușor inflamabile, publicații având caracter obscen sau instigator, precum și stupefiante sau băuturi alcoolice.

Art.8. Securitatea unității este asigurată cu interfoane la intrările principale, sistem de supraveghere video și sistem de alarmă cu detectare la mișcare.

Art.9. Directorul unității întocmește împreună cu organele de poliție planul de pază al unității prin care se stabilesc reguli concrete privind accesul și circulația în interiorul obiectivului. Va fi stabilit de comun acord și va fi afișat numărul de telefon al organelor de poliție la care personalul unității, elevii sau conducerea pot suna în situația unor incidente violente, sau în cazul intrării în unitatea de învățământ a unor persoane aflate sub influența băuturilor alcoolice, turbulente, având comportament agresiv ori intenția de a deranja ordinea și liniștea în școală.
Art.10. Conducerea Școlii Gimnaziale Ocna Sibiului are următoarele responsabilități: 

a) întocmește, cu sprijinul de specialitate al organelor de poliție, planul de pază al unității;

b) stabilește atribuțiile profesorilor de serviciu și al celorlalte persoane din unitate în legătură cu supravegherea elevilor și însoțirea, după caz, a persoanelor străine, menținerea ordinii și disciplinei pe timpul desfășurării programului de lucru, relațiile cu profesorii de serviciu pentru preîntâmpinarea și semnalarea oricărui caz de pătrundere ilicită în incinta școlii; 

c) stabilește orarul școlar, programul de audiențe, precum și regulile de acces și comportare în școală și le afișează la avizier;

d) organizează instruirea întregului personal pentru cunoașterea și aplicarea prevederilor din prezenta procedură; 

e) informează elevii și părinții/ reprezentanții legali ai acestora despre reglementările interne referitoare la accesul în unitatea de învățământ; 

f) informează, în regim de urgență, organele de poliție și/ sau ISJ Sibiu asupra producerii unor evenimente de natură să afecteze ordinea publică, precum și asupra prezenței nejustificate a unor persoane în școală sau în imediata apropiere a acesteia;

g) asigură confecționarea legitimațiilor și cartelelor și vizează anual valabilitatea celor aflate în uz, aplicând ștampila instituției în dreptul perioadei corespunzătoare înscrise în legitimație.
Monitorizare
Monitorizarea implementării procedurii va fi realizată de către director şi membrii comisiei CEAC.
9. RESPONSABILITĂȚI  ȘI  RĂSPUNDERI  ÎN DERULAREA  PROCEDURII
9.1. Responsabil de proces – directorul Şcolii Gimnaziale Ocna Sibiului


- aprobă, difuzează, modifică, retrage, aplică procedura;


- impune aplicarea procedurii;


- asigură resurse pentru aplicarea procedurii.

9.2. Preşedinte SCMI


- verifică procedura
9.3. Secretarul

- elaborează, aplică procedura

- redactează decizii
10. ÎNREGISTRARE 
10.1. Registrul de evidență a persoanelor străine

10.2. Registrul profesorului de serviciu

11. CUPRINS
	Numărul componentei

în cadrul

procedurii

operaționale
	Denumirea componentei din cadrul procedurii operaționale
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