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

Elemente
prlvmd. . Smele s} Functia Data Semnitura
responsabilii/ prenumele
operatiunea
1 2 3 4
1.1 Elaborat | Miuresan Administrator 02.03.2026
Loredana patromoniu
12 Verificat Hon.lorodan. Director adjunct 02.03.2026
Maria-Gabriela
Grumaz Gabriela- | Director 02.03.2026 |
1.3 Aprobat .
Mirela
2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii docur
(sistem/ operationali)
Data de la care se
Nr. | Editia / Revizia . Modalitatea aplica
A ... . | Componenta revizuita .. prevederile
crt. | in cadrul editiei reviziei t e o
editiei sau
reviziei editiei
1 2 3 4
2.1 Revizia 1 Descrierea procedurii Reorganizare si 02.03.2026
addugare informatii
suplimentare
3. Lista cuprinzind persoanele la care se difuzeazi editia sau, dupi caz, revizia
din cadrul editiei procedurii documentate (sistem/operationala)
§copylﬂ Exem- Departament Functia Numele si Data Semag
difuzirii | plar nr. prenume primirii tura
1 2 3 4 5 6 7
Management Director Grumaz 02.03.2026
3.1 | Informare 1 CA ecto Gabriela-
Mirela
Director Homorodan | 02.03.2026
32 | Aplicare 2 CP Maria-
Gabriela




33 | Evidenta Secretariat Secretar sef Finteusan 02.03.2026 |
Andreea
Contabilitate | Contabil gef | Dragos Alina | 02.03.2026 |
3.4 | Informare !
35 | Aplicare Compartiment Adm. Muresan 02.03.2026 |
) P nedidactic patrimoniu Loredana
36 | Arhivare Secretariat Secretar Matei I?eha-
Adelina

4. Scopul procedurii

Scopul procedurii este de a reglementa accesul elevilor, cadrelor didactice, a personalului
didactic auxiliar si a personalului nedidactic, in incinta unittii de invitimant, a parintilor si
vizitatorilor in unitatea de invatimant, pentru asigurarea securitdtii §i sigurantei elevilor si
personalului pe durata cursurilor.

5. Descrierea procedurii:
Procedura se aplica elevilor, personalului didactic, didactic auxiliar, nedidactic, périntilor,
persoanelor striine.

6. Dcumente de referinti

Legea 198/2023 — Legea educatiei nationale, cu modificdrile §i completdrile ulterioare,

OME nr. 5726/2024 Regulamentul-cadru de organizare si functionare a unitdtilor de
invatimant preuniversitar, cu modificdrile §i completdrile ulterioare;

OMECTS 67843/9.11.2012 Misuri pentru reglementarea accesului persoanelor in unitatea
de Invitamant;

Regulamentul de Organizare si Functionare al Scolii Gimnaziale Satulung;

Regulamentul Intern al Scolii Gimnaziale Satulung.

7. Definitii si abrevieri
7.1 Definitii
— Procedurd de sistem (PS) — procedurd care descrie un proces sau o activitate ce se
desfasoari la nivelul tuturor departamentelor din cadrul entititii publice;
— Procedurd operationald (PO) — procedura care descrie un proces sau o activitate ce
se desfdsoari la nivelul unuia sau mai multor departamente din entitatea publica.
7.2. Abrevieri
PO - procedura operationald
CA — Consiliul de administratie
CP — Consiliul profesoral
ISIMM — Inspectoratul Scolar Judetean Maramures
ME — Ministerul Educatiei
MS — Ministerul Sanatatii

8. Descrierea procedurii

fncepand cu anul scolar 2025/2026, Scoala Gimnaziala Satulung are in subordine 5 locatii in
care se desfédgoard cursuri, stabilindu-se reguli petru fiecare locatie in parte, in functie de nivelul si
programul fiecarei structuri, astfel:

- Scoala Gimnaziald Satulung — program unitate 8-16; accesul elevilor si al personalului
didactic, didactic auxiliar si nedidactic se face incepand cu ora 7, datoritd faptului cé
existd elevi navetisti;

v" Este permis accesul angajatilor in curtea scolii cu maginile personale pentru a ajunge
in parcare in intervalul 7-7:45, iar iesirea se face dupd ora 12, exclus in timpul
pauzelor.



- Structura Scoala Gimnaziald Pribilesti — program unitate 8-16; accesul elevilor al
personalului didactic, didactic auxiliar si nedidactic se face incepind cu ora 7, datoritd
faptului ca exista elevi navetisti; -

v’ Este permis accesul angajatilor in curtea gcolii cu maginile personale pentru a ajunge
in curtea din spate in intervalul 7-7:45, iar iesirea se face dupé ora 12, exclus in
timpul pauzelor. in curtea din fati parcarea este INTERZISA.

- Structura Scoala Gimnazialid Finteusu Mic — program unitate 6-18; accesul elevilor si
al personalului didactic si didactic auxiliar se face incepand cu ora 7:30, iar pentru
personalul nedidactic incepand cu ora 6, pentru schimbul I, iar pentru schimbul II,
accesul elevilor se face in intervalul 12:15-12-30.

- Structurile Gridinita cu PP Mogosesti si Gridinita cu PN Fersig — accesul
prescolarilor si al personalului didactic se face incepand cu ora 7:30.

Pentru toate locatiile, accesul elevilor si al personalului se face pe poarta principali, pe
usa principalid. Exceptie: la Scoala Gimnaziald Satulung elevii de ciclu gimnazial intrd pe usa
laterald, iar elevii de ciclu primar pe usa principala.

Pentru locatiile cu elevi navetisti: elevilor navetisti li se perminte accesul si dupé inceperea
primei ore de curs, cu anuntarea in prealabil a dirigintelui de la clasa.

Iesirea elevilor din incinta scolii in timpul programului scolar este strict interzisi, cu
exceptia cazurilor speciale si cu acceptul dirigintilor sau a profesorului de la ora §i a périntelui.

Pentru asigurarea securititii §i sigurantei elevilor, a personalului §i a bunurilor aflate in
dotarea scolii, cét si pentru preintdmpinarea violentei in unititile de invatdmant, poarta institutiei
este permanent inchisid. La structurile Satulung si Finteusu Mic, accesul se face pe bazi de
interfon.

o Se interzice intrarea elevilor §i a personalului unitdtii cu animale de companie, sau sd
aiba asupra lor arme sau obiecte contondente, substanfe toxice, explozivo-pirotehnice,
iritante-lacrimogene sau usor inflamabile, publicatii avdnd caracter obscen sau instigator,
precum §i stupefiante sau bduturi alcoolice. Elevilor le este interzis sd introducd §i sd difuzeze,
in unitatea de invdtdmdnt, materiale care, prin conginutul lor, atenteazd la independenta,
suveranitatea, unitatea §i integritatea nationald a arii, care promoveazd idei antitigdniste,
conform Legii nr. 2/2021 privind unele mdsuri pentru prevenirea §i combaterea
antitiganismului, cultivd violenta, intoleranta sau care lezeazd imaginea publicd a unei
persoane, sd introducd si/sau sd facd uz in spatiul unitdtii de invatamdnt de orice tipuri de
arme sau alte produse pirotehnice, precum munitie, petarde, pocnitori sau altele asemenea,
sprayuri lacrimogene, paralizante sau altele asemenea care, prin actiunea lor, pot afecta
integritatea fizicd §i psihicd a elevilor §i a personalului unitdfii de invdtamant (elevii nu pot fi
deposedati de bunurile personale care nu atenteazd la siguranta personald sau a celorlalte
persoane din unitatea de invdtdmdnt, in conformitate cu prevederile legale).

eSe interzice elevilor si personalului angajat sd detind, sd consume sau Sd
comercializeze, in unitatea de invdtamdnt, droguri, bauturi alcoolice, bauturi energizante,
substante etnobotanice sau alte substante interzise, toate categoriile de produse care contin
tutun sau tigaretele electronice §i sd organizeze sau sd participe/promoveze participarea la
Jjocuri de noroc.

o Elevilor le este interzis sd utilizeze telefoanele mobile sau orice alt echipament de
comunicatii electronice in timpul examenelor, olimpiadelor s§i concursurilor scolare.
Prevederile nu se aplicd echipamentelor pe care elevii cu cerinte educationale speciale (CES)
sunt autorizafi sd le foloseascd. Elevilor le este interzis sd utilizeze telefoanele mobile sau
orice alt echipament de comunicatii electronice in timpul desfdsurdrii orelor de curs, inclusiv
in timpul activitdtilor educationale care se desfdsoard in afara unitdtii de invdfamdnt. Prin



exceptie, utilizarea acestora este permisd in scop educativ, cu acordul cadrului didactic, in
timpul pauzelor sau in spatiile autorizate explicit de regulamentul unitdtii de invatdmadnt.

Accesul parintilor elevilor din cadrul unititii Scoala Gimnazialid Satulung

Accesul parintilor in unitatea de invitimant se realizeazi in baza actului de identitate, pe usa
principald, in timpul programului de functionare a unititii de invitdmant, in urmétoarele cazuri:

- lasolicitarea profesorilor/directorilor;

- laintélnirile solicitate de acestia programate de comun acord cu cadrele didactice;

- la sedintele / consultatiile / lectoratele cu parintii;

- la diferite evenimente publice §i activititi scolare / extracurriculare, aprobate de

conducerea unitatii de invatimant

- pentru rezolvarea unor probleme referitoare la documente (secretariat, cabinet medical,

etc.);

- in cazul unor situatii speciale (cazuri medicale, situafii neprevazute).

Périntii pot sa isi conducd/astepte copiii pana la intrarea in curtea scolii.

Pirintii au obligatia si respecte reglementirile interne ale unitiitii de invatimant
referitoare la accesul in unitatea de invatimant §i s4 nu pariseasci locul stabilit pentru
intilnirea cu persoanele din scoali sau sa intre in spatiile scolare fira acordul conducerii
unititii sau al persoanei insotitoare.

Accesul in scoali al persoanelor striine

Accesul in scoald al persoanelor striine este interzis cu exceptia situatiilor in care:

- sunt organizate activititi cu participarea unui public anume desemnat pe baza unor
invitatii/tabele nominale intocmite/aprobate de unitatea de invatamant;

- pentru audienfe desfisurate in intervalul orar comunicat public de cétre conducerea
unitifii de invitdmant, in baza unei programari telefonice anterioare solicitérii accesului
in unitate;

- este solicitat de persoane care desfasoard lucruri, presteazi servicii (salubritate,
alimentare cu energie/gaze naturale/asigurd mentenanta unor echipamente, bunuri,
servicii, etc.), in baza unor contracte de prestiri servicii/aprobari/solicitiri/etc.;

- 1n alte situatii specifice.

Persoanele striine au obligatia si respecte reglementarile interne ale unititii de
invatimant referitoare la accesul in unitatea de invitimant si sa nu paraseascid locul stabilit
pentru intilnirea cu persoanele din scoald sau si intre in spatiile scolare fard acordul
conducerii unititii sau al persoanei insotitoare.

Accesul reprezentantilor mass-media

Accesul reprezentantilor mass-media se realizeazi numai in timpul programului de lucru al
unitafii de invatimant. Acestia pot filma, fotografia, desfisura activititi specifice mass-mediei, farad
a perturba ordinea si linistea in institutie sau procesul educativ doar in curtea scolii si holul de la
intrarea principald la unitatea Scoala Gimnaziald Satulung. Accesul mass-mediei este STRICT
INTERZIS in alte spatii ale unitétii scolare, inclusiv structuri.

Reprezentantii mass-media au obligatia sa respecte reglementirile interne ale unititii
de invitimaint referitoare la accesul in unitatea de invatimant si si nu pariseasca locul
stabilit pentru intilnirea cu persoanele din scoali sau si intre in spatiile scolare fara acordul
conducerii unitatii sau al persoanei insotitoare.

Accesul fortelor destinate pistririi ordinii si sigurantei publice

Accesul fortelor destinate pastrarii ordinii si sigurantei publice (politie/jandarmerie) se face
pe orice cale de acces pentru aplicarea masurilor urgente de restabilire a ordinii §i asigurare a
conditiilor normale de desfasurare a procesului educativ.



Personalul de monitorizare si control este obligat si se legitimeaze la intrarea in
unitatea scolara.

In cazul in care persoanele striaine péatrund in scoald si refuzid legitimarea, directorul
unitdtii/profesorul de serviciu va solicita interventia politiei si aplicarea prevederilor legii nr. 61
privind interzicerea accesului persoanelor striine in institutiile publice.

Este interzis accesul in scoald a persoanelor aflate sub influenfa bauturilor alcoolice sau a
celor turbulente, a celor avand un comportament agresiv, precum si a celor care au intentia vidita de
a deranja ordinea si linigtea in institutia de invitdmant, precum si alte situatii reglementate de
legislatia in vigoare sau stabilitate de conducerea unitdtii de invatimant. Deasemenea, este interzis
accesul persoanelor cu produse destinate comercializirii/promovérii comerciale, cu exceptia
situatiilor in care existd acordul conducerii unitatii de invatimant.

Personalul unititii de Invdtaméant este obligat s& anunte de indatd conducerea
unitatii/secretariatul de spre orice incalcare a regulilor de acces sau fapte care pot perturba ordinea
interioard sau buna fucntionare a procesului educativ, urméand a fi anuntate institutiile abilitate prin
numarul unic de urgenta 112.

Nerespectarea regulilor de acces constituie CONTRAVENTIE si se sanctioneazd conform
Legii 61/27.09.1991 pentru sanctionarea faptelor de incélcare a unor norme de conviefuire sociala, a
ordinii si linigtii publice sau conform altor acte normative in vigoare, in functie de gravitatea
faptelor savarsite.

9. Responsabilititi

Conducerea unititii de invatdmant:

- intocmeste planul de pazi al unitétii de invétdmant prin care se stabilesc regulile concrete privind
accesul, paza si circulatia in interiorul scolii;

- stabileste atributiile profesorilor de serviciu si a celorlalte persoane din unitatea de invitdmant in
legadturd cu supravegherea elevilor s§i 1insotirea, dupa caz, a persoanelor striine pentru
preintdmpinarea si semnalarea oricirui caz de patrundere ilicitd in incinta scolii;

- stabilegte orarul scolar, programul de audiente, precum si regulile de acces si comportare in scoald
pe care le afiseaza la punctul de control;

fnvd,ta'torii / dirigintii/ profesorii au obligatia:

- & cunoascd si sa respecte indatoririle ce le revin, in calitate de profesori de serviciu;

- sa realizeze instruirea elevilor si a pdarintilor pentru cunoasterea si aplicarea prevederilor
regulamentului intern si a procedurilor care reglementeazi prezenta si comportamentul acestora in
unitatea de invitadmant;

- sd comunice, atunci cdnd se impune, parintilor masurile luate in cazul nerespectarii prevederilor
din regulamentul intern privind accesul elevilor si vizitatorilor in gcoala;

- sd programeze $i sd aducd la cunostitd persoanelor abilitate din unitatea de invatamant programul
intalnirilor si al activitétilor cu parintii;

- sd informeze, in regim de urgentd, conducerea scolii si/sau organele de politie/jandarmerie asupra
producerii unor evenimente de naturd si afecteze ordinea publicd, siguranta elevilor, precum si
asupra prezentei nejustificate a unor persoane in incinta gcolii sau in imediata apropiere a acesteia;
prioritate au organele de politie/ jandarmerie.



10. Formular analizi proceduri

Nume si Inlocuitor Aviz favorabil Aviz nefavorabil
Nr. . renume de drept
crt. Compartiment cgnducétor sau b Semndtura | Data Semnétura Data
compartiment | delegat
Mana(.:gzment Director 203 '25
secretariat Secretar sef L.0%.
contabilitate | Contabil sef holcl 20
Compartiment | Administrator 2 o b
nedidactic patrimoniu -
CP Director L03.2L

11. Anexe/formulare
Orarul elevi, cadre didactice

Orar cadre didactice/ didactic auxiliare si nedidactice

Programarea profesorilor de serviciu pe scoald
Regulamente ROFUIP, ROI




