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1. Lista responsabililor cu elaborarea)verificarea gi aprobarea edi{ieil reviziei in cadrul
procedu rii operafionale:

Nr.
crt.

E,lemente
privind
responsabilii

opera!iunea

Numele gi

prenumele Funcia Data Semndtura

I 2
.,
J 4 5

1.1 Elaborat Prof. Fandolea Violeta Membru SCIM 04.09.2025

^ff1.2. Verificat Prof. Ghiban Daniel Membru CEAC 04.09.2025

+*{:bl
1.4. Aprobat Prof. Botez Ovidiu Director 05.09.2025 W(lUt/.",

2.Situafia edifiilor qi a reviziilor in cadrul edifiilor procedurii operafionale

Nr.
crt.

Editia/
revizia in
cadrul
editiei

Cornponenta
revizuitd

Modalitatea
reviziei

Data de la care se

aplica prevederile
ediliei sau reviziei

Persoana
responsa
bila

Semn[tura

I 2 aJ 4 5 e o/
2.1 Editia I 0.09.2024 Botez Ovidiu /lvw
2.2. Revizia 1 t4.09.2025 Botez Ovidiu

2.3. Ftevizia2
c \



3. Lista cuprinzflnd persoanele la care se difuzeazil edi{ia sau, dupi ca6 revizia din cadrul
edifiei procedurii opera(ionale

4. Scopul procedurii operafionale
4.1. Stabilegte accesul in incinta gcolii pentru beneficiarii direc(i si indirecfi ai educaliei, parteneri,

colaboratori, reprezentanli ai instituliilor responsabile cu realizarea controlului gi evalu[rii

activitdlii unitalii de invdJdmdnt, reprezentanli ai autoritalii publice locale, institulii de culturd,

mass-media gi orice alte persoane care sunt implicate in activitdli de naturd educafionald;

4.2. Stabileste interdiclii pentru persoanele sau reprezentan{i ai institutiilor care nu servesc actul

educalional;

4.3. Stabilegte compartimentele gi persoanele responsabile pentru siguranla elevilor gi personalului

instituliei;

4.2. Dd' asigurdri cu privire la existenfa documenta(iei adecvate derul[rii activitdlii;

4.3. Asigurd continuitatea activit[1ii, inclusiv in conditrii de fluctualie a personalului;

4.4. Sprijin[ auditul gi/sau alte organisme abilitate in ac{iuni de auditare gi/sau control iar pe

manager, in luarea deciziei.

Nr.
crt.

Compartiment Func!ia Numele gi prenumele
Data
primirii Se ura

I
Management

Director Botez Ovidiu 08.09.2025 .IXWt
08.09.202s I

2. Consiliul de
Adm inistra{ie Membru

Balan Anamaria 08.09.2025 fi0tu
..|
J. CEAC Membru Leon Simona 08.09.2025 {)
4. Lider sindical Profesor Marin Dumbrav[ Nicusor 08.09.202s

5.
Comapartiment

secretariat Secretar
Haba Cristina 08.09.2025

6.

Responsabilii
Cornisiilor

pentru
C urriculum

Cadre didactice

Antohi Jenila
Ghiban Mihaela
Balan Anamaria

08.09.2025

dlcl,;!-*

7.
Responsabilul

Comisiei pentru
schema orard

Director Botez Ovidiu 08.09.202s

w(ry
8.

Consilierul
educativ

Profesor Calfa Liviu Alexandru 08.09.2025 ry



5, Domeniul de aplicare a procedurii operationale
5.1. Precizarea (definirea) activitilii la care se ref,erd procedura operalionald;

- Procedura are drept scop securizarea accesului in incinta gcolii qi menlinerea climatului de

siguranld pe perioada asigurerii procesului instructiv-educativ pentru elevi, toate categoriile de

personal gi vizitatori;

5.2. Delimitarea explicit6 a activitelii procedurale in cadrul portofoliului de activitali desliqurate

de entitatea public[;

- Comisia privind orarul/serviciul pe scoala si accesul in incinta scolii funclioneaz[ in baza

Regulamentului de organizare qi Funclionare al qcolii, Planului de siguranld si aprezentei

proceduri;

5.3. Listarea principalelor activitdli de care depinde gi/sau care depind de activitatea proceduratd;

- Aceastd activitate depinde de activitatea compartimentelor, personalului didactic din unitatea de

invdldm6nt, conducere, pdrinli, alte persoane care au acces in gcoald;

5.4. Listarea compartimentelor furnizoare de date gi/sau beneficiare de rezultate ale activitd{ii

procedurate, listarea compartimentelor implicate in procesul activit6lii;

- Aceastd activitate depinde de furnizarea datelor de la urm[toarele compartimente: personal

didactic, pirin!i, reprezentanli ai comunitelii locale, diriginli/invdlntori/ed ucatoare.

6. Documente de referinJi (reglementiri) aplicabile activitifii procedurate:

- Legea invdldmAntului Preuniversitar nr.198104.07.2013;

- ordinul M.E nr. 5726106.08.2024- privind aprobarea Regulamentului-cadru de organizare gi

FuncJionare a UnitAtilor de invd!5mdnt Preuniversitar;

- Legea nr. 35 din 2 martie 2007 privind creqterea siguranlei in unitelile de invalamant cu

modificlrile gi completirile ul[erioare;

- Legea nr. 2912010 privind modificarea qi completarea Legii nr.35 din 2 martie 2007 privind cre$terea

sigurarrlei in unit5lile scolare;

- ROFUI ;i Regulamentul Intern al $colii Gimnaziale Nr.l, sat Hurdugi;

- Planul de siguranld al unitdlii de invd{[mAnt;

- Orarul/Graficul profesorilor de sewiciu pe scoald.



7. Definifii ale termenilor
o ACCES - pdtrunderea in incinta unitElii de inv6!dm6nt;

INCINTA UNITATII DE INVAIAvIANT - curtea gcolii/grddinilei (ca spaliu delimitat

de gardul imprejmuitor: SCOALA GIMNAZIALA NR.t, SAT HURDUGI-PJ,

STRUCTURI: $COALA PRIMARA, SAT GU$ITEI, $COALA PRIMARA, SAT

GRUMEZOATA, CNAUTNITA CU PROGRAM NORMAL, SAT HURDUGI,

cnAorNrTA cu rRoGRAM NoRMAL, sAT GUgrTEr, cnAorNrTA cu
PROGRAM NORMAL, SAT GRUMEZOAIA;

VIZITATORI-pdrinfi/reprezentan[i legali/rude ale elevilor ;i personalului gcolii,

reprezentan(i ai Ministerului Educafiei gi Cercetlrii, I.S.J Vaslui, ARACIP, alte autoritdli

publice, mass-media etc.

8. Descrierea nrocedurii onerationale:

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 avizeazd de Consiliul

Profesoral gi se aproba de Consiliul de Administra{ie;

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

incinta spaJiului gcolar (in interiorul clSdirilor gi a curlilor aferente).

8.3 Asigu rarea pazei;i securitlfii unitl(ii de invl{imfint

(1) Securitatea ,scolii este asiguratl pe urmltoarele c5i de acces:

- Sistem de supraveghere video ($coala Gimnaziall Nr.1 Hurdugi), audio-video ($coala

Gimnazial[ Nr.l Hurdugi- parter) in 2 sali de clasa qi intrare pebazd de cartela magnetica ($coala

GimnazialdNr.l Hurdugi- corp A, intrarea principala: cadre didactice, personal didactic auxiliar,

personalul nedidactic qi intrarea secundard: elevi gi parinli lrudelreprezentanli legali ai acestora);

- prin intermediul cadrelor didactice de serviciu pe qcoala, personal didactic auxiliar si nedidactic;

- prin intermediul serviciului Poliliei Locale;

- prin colaborarea cu medicul de familie de pe raza localitatii.
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(2) Cadrele didactice (educatoarele/inv[tdtorii/profesorii de serviciu pe ;coalA) cu ajutorul

personalului disactic auxiliar gi nedidactic, au rolul de a monitoriza, de a supraveghea, preveni ;i
inlorma conducerea ;colii $i autoritelile competente (Politia comunei Dimitrie Cantemir, Serviciul

ll2) in leg[tura cu orice nereguli sau fapte care se petrec in incinta sau perimetrul ;colii si care

pot periclita in vreu fel integritatea morali sau fizicd a elevilor, pdrinfilor qi personalului din

unitate;

in cadrul unit6lilor gcolare a fost dispusi afisarea numarului unic de urgente I l2 gi numdrul

de telefon al secliei de Polilie al comunei Dimitrie Cantemir, cunoasterea acestora de cdtre

profesorul de serviciu pe gcoali fiind obligatorie. Profesorii de serviciu au oligalia informirii

conducerii gcolii in legaturl cu accesul 15rd autorizajie al diverselor persoane sau orice eveniment

care poate pune in pericol elevii sau personalul instituliei. Conducerea gcolii,sau in caz de urgenle

majore, cadrele didactice care asigura serviciul pe gcoal5, anunjd organele depolilie in cazul unor

incidente violente, intrarea in spaliul gcolar a unor persoane aflate sub influenta bduturilor

alcoolice, turbulente, cu un comportament agresiv ori cu intentia de a deranjaordinea gi linistea in

instirulia de inveldmanr.

ACCESUL ir,l UUltnren $coLARA
Accesul in gcoale al elevilor, intregului personal al qcolii, pdrinlilor qi al altor persoane, se face

prin doui intrdri ($coala Gimnaziald Nr.l Hurdugi-corp A gi $coala Primard+Grddin ila cu Program

Normal Gugilei: una in fali qi cealaltd in spatele ;colii si cAte o intrare in celelalte structuri (pozilionate

in fala gridinilei: G.P.N Hurdugi, GPN Grumezoaia+$coala primard, sat Grumezoaia, aflate sub

supravegherea profesorilor/invatltorilor/educatoarelor de serviciu pe qcoala/grddiniln.



Prin exceptie, elevii claselor pregititoare ;i I pot fi inso{i{i p6ni in sala de clasi de citre pirinti
sau reprezentatii legali;

(l) Accesul elevilor se face pe baza de carnet, legitimalie sau ecuson;

(2) Elevii, pdrintiiEi alte persoane care intre in scoala dupa ora 8,00, sunt inregistrati in Registrul

pentru evidenla accesului in unitatea de invatamdnt, completat de cltre cadrul didactic de

serviciu. Intrarea se face pe baza de carnet, legitimatie, buletin sau delegatie;

(3) Cu exeptie de la aceasta regul[, cu acordul pirintelui, dirigintelui/invdlAtorului saualt

cadru didactic, elevii gi preqcolarii care participd la activit[Ii extra;colare/ extracurriculare/

concursuri gi olimpiade/pregitiri suplimentare, au acces in unitate cu informarea

profesorului de serviciu pe qcoali, sau dupd caz, conduceriiqcolii;

(4) Toti cei care nu au statut de elev/prescolar sau nu fac parte din personalul scolii, au obligalia

de a se legitima la intrare ;i de a purta pe tot parcursul gederii in cadrul institulieia ecusonului
,'VIZITATOR".

ASICURAREA SERVICIULLI PE $COALA

l. Serviciul pe gcoalI are caracter obligatoriu pentru toate cadrele didactice care sunt desemnate

si indeplineasci acesta responsabilitate, conform graficelor realizate in acest sens. Cadrele

didactice de serviciu pe qcoali supravegheazd elevii la intrarea Ei la iesirea din gcoala, in timpul

pauzelor la fiecare etajicurte interioari, conform graficelor.

2. Serviciul pe qcoald al cadrelor didactice se va organiza, de regul6, in zilele in care respectivul

cadru didactic are mai putine ore in unitatea de invdlimAntizi metodice. Se desemneaz[ cadre

didactice de serviciu pe qcoali pentru fiecare ciclu $i structur[ pe perioada desligurdrii cursurilor,

in intervalul orar: 8,00-12,00, respectiv 8,00-15,00. Profesorul de serviciu se prezinti la gcoalI cu

30 de minute inainte de inceperea cursurilor conform graficului aprobat de cdtre director Ei

Consiliul de Administrajie al $colii Gimnaziale Nr.l, sat Hurdugi.

3. Graficele cu seryiciul pe gcoald sunt intocmite de citre director qi membrii comisiei privind

realizarea orarului qi sunt afisate la loc vizibil in cadrul tuturor structurilor;

4. Profesorul de serviciu va purta ecusonul PROFESOR DE SERVICIU.

5. Vor fi cel pulin doi profesori de serviciu, stabilili in ORARUL/GRAFICUL CU PROFESORII

DE SERVICIU PE $COALA, pentru intervalul orar 7,30-15,30;

6. Elevii naveti;ti care vor sosi mai devreme de ora 7,30 respectiv in intervalul orar 6,30-7,30 vor
fi prelua1i gi supravegheali de cdtre personalul nedidactic;

7. Sarcinile profesorului de serviciu sunt cele stabilite in Regulamentul Intern,
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preydzute 9i in aceast[ procedura la Anexe.

8. Cadrele didactice care asigurd serviciul pe gcoald, au obligalia supravegherii elevilor care

urmeazd, sd se deplaseze cu microbuzul ;colar pdnd la ora realizdrii cursei;

9. Accesul cadrelor didactice in curtea gcolii se face cu cel pu{in l0 minute inaintea inceperii

orelor de curs, pe intrarea principald de la toate unitdlile p.J-ului;

l0.Accesul pregcolarilor/elevilor in curtea gcoliilgrddini\ei, in gcoald se facep6ndlaora 8,00

iar in grddinila pdnd la ora 8,30 (dupd caz, conform oraruluilgraficului orar aprobat);

I l. Accesul teprezentanlilor legali si a persoanelor care solicita acces in spa(iul gcolar se face

numai pe intrdrile principale, cu acordul cadrului didactic care asigurd serviciul pe gcoald;

l. DupI ora 8,00 porfile de la intririle principale qi secundare se v o r incuia, iar elevii

nu mai au voie sdp[rdseascd incinta gcolii pdnd la terminarea cursurilor; Po(ile se redeschid

incepind cu ora 12.00, progresiv cu terminarea cursurilor pAnd lafinalizarea programului gcolar

(ora 15,00);



2. PROFESORII DE SERVICIU gi personalul nedidactic respectarea inchiderii porlilor.
ACCESUL VIZITATORILOR (DREPTURILE $I OBLIGATIILE ACESTORA):

l. Accesul in incinta cl5dirilor scolilor/grddin ilelor dupd ora 8.00 sau a altor persoane, se face pe
intrarea principaln (pe o singuri cale de acces) pe bMa actului de identitate/pa;apoft sau o
legitimalie;
2. Orice vizitator este trecut in registrul de la intrarea in incintagcolii, unde se vor menliona
data, numele gi prenumele, tipul actului de identitate, seria gi numlrul de buletin, scopul vizitei,
ora intrdrii gi ora p[rdsirii clidirii;
3. Dupa trecerea datelor in Registrul pentru evidenta accesului in spaliile unit6lii de invdlemant,
persoanele respective vor primi ecusonul cu inscriplia VIZITATOR sau INVITAT;
4. Vizitatorii sau invitaJii au obligatia de a purta ecusoanele pe toatA durata prezenlei in incinta
spaliului gcolar, de a merge numai acolo unde gi-au anuntat vizita si numai insotiti de c[tre
persoana delegatd in acest sens qi de a restitui ecusoanele primite la iesirea din ;coala, (in caz
contrar, se vor lua misurile de evacuarc a persoanei din spaqiul qcolar si/sau la interzicerea
dreptului de acces ulterior);
5. Persoana desemnate pentru a insoli vizitatorul sau invitatul este anunlatd de cltre profesorul de
serviciu;
6. Daca este solicitat un cadru didactic care este la ora in acea perioadi, se va astep tapdnd la patzd;
T.Accesul pirinlilor in spatiul gcolar este permis in urmitoarele cazuri:
a) la solicitarea cadrelor didactice;
b) la gedintele/consultafiile cu pdrinlii organizate de gcoali;
c) pentru rezolvarea unor probleme referitoare la acte/documente de studii sau alte situatii
gcolare care implicd rela!ia directa cu acegtia;
d) la int6lnirile solicitate de pdrinli/reprezentan!i legali;
e) la diferite evenimente publice gi aotivit5li scolare/extracurriculare organizate in scoal[;
f) pentru sprijinirea elevilor prescolari si de clasa pregatitoare sau clasa I in sala de curs.

. 8. P[rinlii 9i reprezentanlii legali vor agtepta elevii la iegirea de la cursuri, la iegirele din
incinta ;colii sau la por!ile din spate;

9. Se interzice accesul in unitatea de invdlimdnt cu animale de companie, arme sau obiecte
contondente, substanle toxice, explozive, pirotehnice, iritant lacrimogene, usor inflamabile sau cu
bauturi alcoolice.
l0.Se interzice accesul vizitatorilor cu orice mijloace de transport in curtea scolii, ?n afara de
microbuzul gcolii.
I l. La sfArgitul zilei PROFESORUL DE SERVICIU va consemna in Registrul special
EVENIMENTELE DIN TIMPUL ZILEI.



SECURITATEA CATALOAGELOR:
l. Securitatea zilnicd a cataloagelor este asigurat[ prin colaborare cu secretariatul gcolii,

cadrele didactice de serviciu pe qcoald si personalul nedidactic.

2. Predarea cataloagelor se face la fiecare schimb, de cdtre secretarul qcolii

profesorului/invildtorului de serviciu pe qcoali.

3. Preluarea cataloagelor se realizeaza la sfhrsitul cursurilor (ora13,00, 14,00, respectiv ora 15.00).

4. in cazul gedintelor cu plrinlii, inv[![torul/dirigintele preia gi preda cheia la secretariat,

asum6ndu-gi responsabilitatea pentru securitatea tuturor cataloagelor pe parcursul

activitelii.

BIBLIOTECA:

-Accesul la bibliotec[ se rcalizezd doar conform graficului afigat;

-Bibliotecarul rdspunde de fondul de carte aflat in custodie qi de accesul elevilor sau cadrelor

didactice la fondul de carte din biblioteci;

- Bibliotecarul nu permite accesul nesupravegheat al elevilor, cadrelor didactice, p[rinlilor sau

vizitatorilor in cadrul bibliotecii;

-Bibliotecarul are obligalia de a anunta conducerea qcolii qi cadrul didactic care asigurd serviciul

pe gcoald in cazul oricdrui eveniment nedorit sau accesului neautorizat.

SERVICruL SECRETARIAT SI FINANCIAR CONTABIL:
- Secretarul si contabilul , rdspund de securitatea documenelor pe care le au in custodie precum qi

de documentele care se afldla arhiva instituliei de invdlamAnt;

- serviciul secretariat si financiar contabil au obligaiia de a informa conducerea qcolii in legatura

cu orice disparilie adocumentelordin custodie, precum gi de accesul neautorizatal altorpersoane

in cadrul birouri Ior secretariatl financiar-contabi l.

- accesul in cadrul serviciului secretariat sau financiar-contabil se poate realiza doar prin

respectarea grafi cul ui afi gat.

- persoanele care solicita servicii din partea celor doua compartimente au obligatia de a agtepta in

fala biroului, a se inregistra la profesorul de serviciu pe gcoala gi a respecta ordinea de acces.



Personalul nedidactic rdspunde de siguran\a materialelor de curd{enie aflate in custodie gi are
obligafia de a anunla conducerea gcolii qi cadrul didactic care asigurd serviciul pe ;coala in cazul
oric[rui eveniment nedorit sau accesului neautorizat.

9. Responsabilitrfi qi rrspunderi in derularea activitr{ii
Responsabilitati:

- Directorul gcolii este responsabil pentru implementarcagi menlinerea acestei proceduri;

- Profesorii ;i inv[{[torii de serviciu sunt direct responsabilii pentru implementarea gi

menfinerea acestei proceduri;

- Serviciul secretariat qi serviciul financiar-contabil;

- Bibliotecar;

- Personalul de ingrijire din gcoal[;

Rlspunderi:
- Sanc(iunile aplicate cadrelor didactice, pesonalului didactic auxiliar si nedidactic implicate in

asigurarea securitdlii gcolii, care nu igi indeplinesc atribufiile prevdzutede ROFU[, Regulamentul

Intern si Procedura operalionali privind accesul gi asigur area siguranfei in unitatea gcolard pot

merge de la atenlionare verbald, scris5, punerea in discu(ie in cadrul Comisiei de disciplina gi pand

la diminu area califi cativul ui anual.

R,
OVIDIU
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