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

Nr Ele_m_el:’te Numele si prenumele Functia Data Semnétura
privin

-Cr ;'esponsabilii

t operatiunea

1 2 3 4 5

1.1 | Elaborat PREDA ROMEO CATALIN | Director 04.09.2026

1.2 | Verificat Podaru Cristina Responsabil CEAC 07.09.2026

1.3 | Aprobat Preda Romeo Cdtalin Director 08.09.2026

2, Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii

Nr. Crt Editia sau, dupa caz, Componenta| Modalitate | Data de la care se aplica
revizia in cadrul revizuita a reviziei prevederile editiei sau
editiei reviziei editiei

1 2 3 4 5
21 Editia I-a 08.09.2026
2.2 Revizia 0

3. Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din cadrul editiei

procedurii
Nr. | Scopul difuzarii | EX.| Compartiment Functia Nume si Data Semnatura
Crt nr. prenume primirii
1 2 3 4 5 6 7 8
3.1 | Informare Didactic Responsabil | Podaru Cristina | 08.09.2026 ”~<
/ Aplicare CEAC il
3.2 | Arhivare Secretariat Secretar Jugdnaru : p
Mihaela Corina ! v/lu?/
/ U
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1.1 Scopul procedurii
* Stabileste modul de realizarea activitatii,compartimentele $1 persoanele implicate.
® Da asigurdri cu privire la existenta documentatiei adecvate derulirij activitatii.
* Asiguri continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalylui.
®

Sprijini auditul si/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau control, iar
pe director, In luarea deciziilor.

2.Domeniul deaplicare:

2.1 Precizarea (definirea) activitdii la care se referd procedura operationaldi
Procedura se refera la accesul in unitdtile de invitimant;

2.2 Delimitarea explicitii a activitiii procedurale in cadrul portofoliului de activititi desfisurate
de entitatea publicg

Procedura reglementeazi accesul si pdrdsirea unitdtii scolare, in vederea asigurdrii securititii,
sanatatii si a sigurantei elevilor/prescolarilor in perimetrul unititii scolare.

2.3 Listarea principalelor activitdtide care depinde si/sau care depind de activitatea procedurali
Toate activititile unitatii de invatdmant.

2.4 Listarea compartimentelor Jurnizoare de date si/sau beneficiare de rezultate ale activitdtii
Procedurate; listarea compartimentelor implicate in procesul activitdtii

Compartimentul Administrativ.

Toate compartimentele unitétii de Invatimant.

3.Documente dereferinta:
Reglementri internationale:-
Legislatie primara:
- Legea Invatimantului Preuniversitar nr. 198 / 2023, cu modificirile si completirile
ulterioare;

- Ordinul 6235 / 2023, pentru aprobarea Procedurii privind managementul cazurilor
de violenta asupra anteprescolarilor/prescolarilor/elevilor $1 personalului unitatii de
invétdmant, precum si al altor situatii in mediul scolar si al suspiciunilor de violenta asupra
copiilor in afara mediului scolar;

Legea 35/2007 privind cresterea sigurantei in unititile de invatimant, ar
modificarile si completarile ulterioare.
Legislatie secundari:
- Ordinul nr. 600/2018 pentru aprobarea Codului controlului intern managerial al
entititilor publice,cu modificirile si completirile ulterioare;
Ordinul 5726/2024 privind aprobarea Regulamentului de organizare si
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functionarea unitatilor def nvatdmant preuniversitar.

Alte documente, inclusiv reglementari interne ale entitatii publice:
- Regulamentul intern;
- Regulamentul de organizare si functionarea.

4.Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati:

Definitii:

[Nr.ert. | Termenul Definitia si/sau,dupii caz,actul care defineste termenul
1. Procedura formalizata Totalitatea pasilor ce trebuie urmati, a modalitatilorde lucru |

stabilite si a regulilor de aplicat, in vederea executdrii activitétii,
atributiei sau sarcinii si editate pe suport hartie si/sau electronic.
Procedurile formalizate pot fi proceduri de sistem si proceduri
operajionale.

2. Proceduri de sistem Proceduri care descrie un proces sau o activitate care se
desfasoari la nivelul tuturor compartimentelor/structurilor

| dintr-o entitate.

3. Procedurd operationald Proceduri care descrie un proces sau o activitate care se
defasoard la nivelul unuia sau mai multor compartimente
dintr-o entitate.

4. Proces Un flux de activititi sau o succesiune de activitati logic
structurate, organizate in scopul atingerii unor obiective
definite,care utilizeazi resurse, addugandu-le valoare.

5. | Editie aunei proceduri Forma initiald sau actualizatd, dupd caz, a unei proceduri
formalizate, aprobata si difuzata.

6. Revizia in cadrul unei editii | Actiunile de modificare, addugare, suprimare sau altele
asemenea, dupi caz, a uneia sau mai multor component ale unei
editiia procedurii,actiunicare au fost aprobate si difuzate.

7. Activitate procedurat;ilé Totalitatea atributiilor de o anumitd naturd care determini |

procese de muncd cu un grad de complexitate si omogenitate
ridicat, pentru care se pot stabili reguli si metode de lucru

general valabile, in vederea indeplinirii, in conditiide
regularitate,eficacitate,economicitate §i eficienfi,aobiectivelor
compartimentului/entitatii publice.
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~ 8. | Control managerial intern Ansamblul formelor de control exercitate la nivelul enﬁté,tii |

publice, inclusive auditul intern, stabilite de conducere
' in concordanti cu obiectivele acesteia si cu

 reglementarile legale, in vederea asigurdrii administrarii
fondurilor in mod economic, eficient si eficace; acesta
include, de asemenea, structurile organizatorice, metodele
si procedurile. Sintagma ,control intern managerial”
subliniazd responsabilitatea tuturor nivelurilor interne

desfasurate pentru realizarea obiectivelor generale si a

celor specific.. ] B N
Abrevieri:
Nr. crt. | Abrevierea Termenul abreviat
1. ' PS Procedura de sistem
2. E . Elaborare ]
3. A% ) Verificare |
4, | A | Aprobare B
5. |Ap Aplicare ]
6. | Ah | Arhivare ]
T PO ' Proceduri operationali
8. A Compartiment
' Administrativ ]

S.Descrierea procedurii:

5.1 Generalititi
In vederea asiguririi securitaii si sigurantei copiilor in perimetrul unititii scolare, definit @
orice spatiu, de incinta sau in afara lui, in care se desfisoara o activitate organizatd de
gradinitd/scoald (educativa, sportivd, cultural, recreativi) sunt stabilite urmatoarele masuri:
® Scoala Gimnaziald "Aurel Homet”, Tudor Vladimirescu, Briila functioneazd in
intervalul orar 08 00-16 00, de luni pani vineri.
e Intrarea elevilor se realizeaza incepind cu ora 07.15 pani la ora 08.00
» Pe durata desfasurérii procesului de invitdmant, in intervalul 08.00-15.00 , accesul
persoanelor stréine este interzis, cu exceptia celor inscrise pe agenda zilei aprobata de

director, a personalului ISJ/MEN sau a personalului cu atributii in domeniul in care se
5
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legitimeaza.

e Scoala Primarda “Stefan Negrea”, Scortaru Vechi, Tudor Vladimirescu, Briila
functioneaza in intervalul orar 08 00-16 00, de luni pana vineri.

o Intrarea elevilor se realizeaza incepand cu ora 07.15 péna la ora 08.00

e Pe durata desfasurdrii procesului de invétamant, in intervalul 08.00-13.00 , accesul
persoanclor striine este interzis, cu exceptia celor inscrise pe agenda zilei aprobati de
director, a personalului ISJ/MEN sau a personalului cu atributii in domeniul in care se
legitimeaza.

e Griadinita cu program normal, Tudor Vladimirescu, Briila functioneaza in intervalul
orar 08 00-13 00, de luni pana vineri.

o Intrarea prescolarilor se realizeaza incepand cu ora 07.15 pana la ora 08.00

e Pe durata desfasurérii procesului de invdtamant, in intervalul 08.00-13.00 , accesul
persoanelor striine este interzis, cu exceptia celor inscrise pe agenda zilei aprobata de
director, a personalului ISI/MEN sau a personalului cu atributii in domeniul in care se
legitimeaza.

e Este strict interzisd intrarea parintilor in gradinita, in cazuri speciale doar cu acordul
directorului.

e Gridinita cu program normal, Scortaru Vechi, Briila functioneaza in intervalul orar
08 00-13 00, de luni pana vineri.

¢ Intrarea prescolarilor se realizeaza incepand cu ora 07.15 péana la ora 08.00

o Pe durata desfasurarii procesului de invatadmant, in intervalul 08.00-13.00 , accesul
persoanelor striine este interzis, cu exceptia celor inscrise pe agenda zilei aprobatd de
director, a personalului ISJ/MEN sau a personalului cu atributii in domeniul in care se
legitimeaza.

o Este strict interzisd intrarea parintilor in gradinita, in cazuri speciale doar cu acordul
directorului.

e Programul unitatii de invatimant sicel de audiente se stabilesc anual de conducerea
unitatii si se afiseaza.

» Dupé terminarea orelor de program si in timpul noptii, clddirile scolare se vor incuia
de catre personalul abilitat care va verifica, in prealabil, respectarea masurilor
adoptate pentru paza contra incendiilor si sigurantei imobilului.

e Incidentele cu aspect de violentd sau care aduc prejudiciu imaginii sau patrimoniului
unitatii de invatdmant vor fi raportate, in regim de urgentd ISJ Braila,
inspectorului scolar general, inspectorului scolar general adjunct, inspectorilor
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despecialitate.

1.
il.
ii.
v,

a. Documenteutilizate:

Bilet devoie;

Legitimalii de serviciu;

Ecusoane de acces;

Registrul pentru evidenta accesului invitatilor/vizitatorilor.
b. Resursenecesare:

Resursemateriale;

VVVVVYY

Birotica;
Computer;

Reiea internet;
Copiator;
Imprimanta;
Telefon/fax;
Papetérie sitipizate.

Resurseumane:

Compartimentul administrativ;
Director.

Resurse financiare:

Conform bugetului aprobat pentru anul incurs.

Modul delucru
Accesul elevilor/prescolarilor in scoald/gridinitd
Intrareain scoald/gradinitd
Accesul elevilor/prescolarilor scolii/gradinitei se face prin intririle stabilite, insotiti fiind
de personalul gradinitei desemnat de conducerea unititii.

La Scoala Gimnaziald ”Aurel Hornet”, se folosesc 2 cii de acces spre silile de clasa.

La Grédinita cu program normal Tudor Vladimirescu, structur, se foloste o cale de acces

spre silile de grupa. Iesirea prescolarilor din gradinitd in intervalul orar 08 00 — 13 00 este
strict interzisd,cu exceptia situatiilor speciale.

La Gradinifa cu program normal Scortaru Vechi, structuri, se foloste o cale de acces

spre sélile de grupd. Iesirea prescolarilor din gradinita in intervalul orar 08 00 — 13 00 este
strict interzisd,cu exceptia situatiilor speciale.

La Scoala Primara ”$tefan Negrea” Scortaru Vechi , se folosesc 3 cdi de acces spre silile

de clasa.

7
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Cii de acces folosite:

Scoala Gimnaziala ” Aurel Hornet”, Tudor Vladimirescu
e Intrare elevilor 2 (accesul prin curtea unitatii scolare) — clasele de la etajul 1

¢ Intrarea profesorilor 1 (accesul se face de pe strada Briilei) — profesorii si clasa de la parter
Gradinita cu program normal Tudor Vladimirescu

e Intrare principald — ambele grupe si cele doud cadre didactice
Gradinita cu program normal Scortaru Vechi
o Intrare principald — ambele grupe si cele doua cadre didactice
Scoala Primara ”Stefan Negrea”, Scortaru Vechi

e Intrarea 1 - elevii de la clasa pregatitoare, elevii de la clasa I si prescolarii de la
grupa micd

e Intrarea 2 — elevii de la clasele a II-a+a VI-a, A IlI-a si grupa mare

o Intrarea 3 este destinatd pentru cadrele didactice
Plecarea din scoald/gradinitd

Parasirea incintei scoliilor/gradinitei de catre elevi/prescolari, la terminarea programului, se
face insotit de citre cadrul desemnat pani la iesirea din unitate unde va fi preluat de périnte, tutore,
delegat ,peintrarea stabilita.

Plecarea elevilor/prescolarilor din scoald/gradinitd pentru a participa la diverse tipuri de
activititi se face numai in baza unui tabel intocmit de organizator si aprobat de directorul
unitatii.Cadrul didactic insotitor va aveaa supra lui un ordin de deplasare si este responsabil de
securitatea si sdndtatea elevilor/prescolarilor pe toatd durata activitatii. Se va realiza instruirea
elevilor/prescolarilor si se va solicita acordul scris al parintilor.

Toate activititile educative scolare si extrascolare se vor desfasura conform unciplanificéri.
Parasirea scolii/gradinitei de citre elevi/pregcolari in timpul cursurilor se va face astfel:

e Elevii/prescolarii nu pot pardsi scoala/gridinita pe perioada desfasurdni cursurilor,
decét lsolicitarea scrisd a périntilor, pentru motive foarte bine intemeiate si dovedite;

e Parintii care vin la scoald/gradinitd sd ia elevii/prescolarii de la cursuri pentru
rezolvarea unor situatii urgente de familie, au obligatia sd se legitimize. Intrarea in
scoald/gradinita este interzisd, acesta asteptand elevul/prescolarul la intrarea stabilita;

o Incazul parintilor divortati, cel care solicitd invoirea copilului trebuie si dovedeasci prin
hotirdrea definitiva de divort ci are custodia acestuia. In caz contrar,
elevului/prescolarului nu i se va permite plecarea din scoald/gradinitd. Cadrele didactice
sunt obligate sd cunoasci si si aducd la cunostinti directorului toate cazurile de copii cu
péarini divortati si care este parintele care are custodia copilului.

Accesul personalului in scoald/grddinita:
Intrarea personalului scolii/gridinitei se va face numai dupd méisurarea temperaturii

8
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corporale si consemnarea sa in registrul special destinat.Se interzice accesul personalului cu o
temperaturd mai mare de 37,3 grade Celsius.

Accesul personalului scolii/gradinitei se face prin intrdrile stabilite numai dupd
masurarea temperaturii corporale si consemnarea in Registru pentru evidenta méasurérii
temperaturii corporale a angajatilor Anexa 3.Intrérile vor fisecurizate corespunzitor in functie de
programul de lucru, dupa cum urmeaza:

Scoala Gimnaziala ” Aurel Hornet”, Tudor Vladimirescu

Director —intrare principala 1

Secretar- intrare principald 1
Contabil- intrarea princialé 1
Muncitor de intrefinere de intretinere- intrarea prin curtea interioard 2
Cadre didactice — intrare principala 1
Ingrijitoare- intrarea prin curtea interioara 2

Gradinita cu program normal Tudor Vladimirescu
Cadre didactice - intrare principala
Ingrijitoare- intrare principala

Gradinita cu program normal Scortaru Vechi
Cadre didactice - intrare principald
Ingrijitoare- intrare principald

Scoala Primara ”Stefan Negrea”, Scortaru Vechi
Cadre didactice — intrarea profesorilor 1

Ingrijitoare- intrarea prin curtea interioara 3

Director  luni-vineri 07.30-16.30

Personal didactic luni — vineri 07.30-15.00

Contabil - luni-joi 8.00-16.30, vineri — 08.00-14.00
Secretar - luni-joi 8.00-16.30, vineri — 08.00-14.00

Accesul vizitatorilor in scoald/gradinid:

Accesul parintilor in gradinitd este interzis. Cu exceptie, accesul persoanelor strine
(parinti, reprezentanti legali,rude,vizitatori,etc.) se face prin intrarea stabilitd de conducétorul
unitdtii §1 este permisd dupa verificarea identitdlii acestora si méasurarea temperaturii corporale

de catre personalul delegat in acest scop.
9
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Personalul delegat va inregistra la punctul de control numele, prenumele, seria si numérul
de buletin, temperatura corporals, scopul vizitei, precum si ora intrdrii si parisirii incintei unittii
de Invitamant in Registrul pentru evidenta accesului vizitatorilor Anexa 1.

Personalul delegatde citre conducerea unitdfii de inv#dméant va conduce vizitatorul
pandlalocul de intélnire stabilit, si anuntd persoana cu care vizitatorul solicita intilnirea.

Vizitatorii au obligatiasd respecte reglementirile interne ale unitdtii de Invitmant
referitoare la accesul in unitate si sd nu paraseascd locul stabilit pentru Intilnire cu persoanele din
scoald/gradinifa.

Se interzice accesul vizitatorilor In alte spaii de cat cele stabilite de citre conducerea
gridinitei, fard acordul conducerii unitdtii de invatimant.

Se interzice accesul persoanelor cu o temperaturd mai mare de 37,3 grade Celsius.

Accesul périntilor /reprezentantilor legali in incintele si cladirile unititii de invatimént
este permis in urmétoarele cazuri:

) Lasolicitarea cadrelor didactice si a conducerii scolii;
i  Pentru rezolvarea unor probleme referitoare la acte, documente de studii sau alte

situatii gcolare care implicd relatia direct a parintilor/reprezentaniilor legali, @
personalul unitéafii de invatdmant sau cuconducerea scolii
¢ La intalnirile solicitate de parinti sau reprezentantii legali, programate de comun acord
cu cadrele didactice si conducerea unititii de invatimant;
i  In cazul unor situatii speciale, precizate explicit in regulamentele interneale unitatii de
invitdmant
Parintit sau tutorii legali nu au acces in unitatea deinvatdmant, cu exceptia cazurilor aprobate
de conducerea unitatii.
Pentru aasigura un cadru optim de desfisurarea intregii activititi din unitate, conducerea
unititii de invatimant va lua toate masurile necesare pentru a se interzice:

e Accesul in incinta gradiniteia persoanelor aflate sub influenta bauturilor alcoolice sau a celor
turbulente, precum si a celor care au intentia vadita de a perturba ordinea si linistea;

e Accesul persoanelor care detin arme, bauturi alcoolice, substante stupefiante, toxice,
explozive, pirotehnice, iritant-lacrimogene sau inflamabile, arme albe sau alte obiecte care
pun in pericol siguranta elevilor/prescolarilor si a angajatilor;

e Accesul cu publicatii avand caracter politic, instigator, sau care atenteazi la bunele
moravuri.

Masuri privind accesul autovehiculelor inincintaunititii de invdtdmant:
Accesul autovehiculelor in incinta unititiide invitimantse face numai prin locurile special
destinate acestui scop, pentru a permite organizarea supravegherii acestora la intrarea si iesirea

din unitate. Este permis numai accesul autovehiculelor care:
10
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> Apartin unititii de invatimant, salvarii, pompierilor, polifiei, salubrizarii sau
jandarmeriet;

» Asigurd interventia operativa pentru remedierea unor defectiuni ale retelelor
interioare (electrice, gaz, apd,telefonie);
» Aprovizioneazi unitatea cu produse sau materiale contractate.

In caz de interventie sau aprovizionare, in registrul de acces se vor face mentiuni
referitoare la intrarea in unitate a acestor autovehicule (ora, marca, numarul de inmatriculare,
durata stationsrii, scopul) sipentru identificarea conducitorului auto, conform Registrului de
evidentd a accesuluj autovehiculelor prezentat in Anexa 2 1a procedura.

ey s

6. Responsabilititi si raspunderi in derulareaactivititilor:

‘__C;m;ar_til;eﬁ__(postul) / ‘ Director [ Compartiment i_Pe—rS(;alEeng; |
| actiunea (operatiunea) o | Administrativ e |
Accesul prescolarilor in scoals/ V, A | Ap [

B R e
Accesul personalului in TV, A | Ap Ap |

sooslbgradinia | ™ |
Accesul vizitatorilor in V,A | Ap |

soalderadinid | T TR S
Accesul autovehiculelor in|V,A Ap | Ap

L@@@Mﬁ_____4___________4_““ﬂﬁ%

7. Anexe silnregistriri:

[ | | Arhivistic

‘Nr. | Denumirea = Elaborator | Aproba | Nr. de | Difu- _'_ArhMre—__ : Alte doc. |
anexd | anexei ' | | exem- | zare | loc | perioads | |
(R '____|___ lare | | ]
T e N N 1.7 B —
Al- | Registrul 'Respon- | Dir. |1 - | Arhivad | Conform |
| PO- | vizitatori- ' sabil acces | | Nomen- | |
‘ A.01 ‘ lor | vizitatori- | clator | !
AN — 5 S N N Arhivistic ]
A2- | Registrul | Respon- | Dir. 1 - T Arhiva | Conform |
| PO- | de evidentd | sabil acces | | | Nomen- |
A0l | aaccesului | vizitatori- | | | clator
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8. Lista de difuzare a procedurii

Toti anvaijatii Scolii Gimnaziale “Aurel Hornet”. Tudor Vladimirescu. Bréila

9. Cuprins
Nr. Denumirea componentei din cadrul procedurii Pagina
Componentei
in cadrul
Procedurii
0 Coperta
1 Lista responsaililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau,
dupi caz, a reviziei in cadrul procedurii
2 Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii
3 Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupi caz,
revizia din cadrul editiei procedurii
4 Scopul procedurii
5 Domeniul de aplicare
6 Documente de referinti
7 Definitii si abrevieri ale termenilor in derularea activititii
8 Descrierea procedurii
9 Responsabilititi si raspunderi in derularea activitatii
10 Anexe, inregistrari, arhivéri
11 Lista de difuzare
12 Cuprins
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