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* 1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobared ed;pei sau, dupd caz, a reviziei in
cadrul editiei procedurii documentate

Verificat

2
3 Avizat
4 Aprobat

Director

Director

Secrefar CCIM

CA

2. Situatia editiilor i a reviziilor in cadrul editiilor procedurii documentate .

2.1 Editia |

2.2 Revizia 1

2.3 Revizia 2

2.4 Revizia 3

2.5 Revizia 4

3. Lista cuprinzénd persoanele la care se difuzeazi edifia sau, dupi caz, revizia din cadrul editiei

procedurii documentate

X Aplicare Director Morar Claudia

3.1 { Aplicare 2 |CP Cadre did.

3.1 | Aplicare Pers. did. aux.

3.1 | Aplicare Pers. nedid.

3.1 | Aplicare

3.1 | Aplicare

3.1 § Aplicare

3.1 | Aplicare

3.1 | Aplicare

3.1 | Aplicare

3.1 | Aplicare

3.1 1 Aplicare

3.1 | Aplicare

3.1 | Aplicare

3.2 | informare

3.2 | Informare

3.2 i Informare

3.3 | Evidenta 3 | CCIM Secretar
Arhivare Arhivar




* 4. Scopul procedurii:

Procedura stabileste modalitatiie de acces pentru toate categoriile de persoane care patrund In incinta
unitaii de invatamant. .

2. Domeniul de aplicare:

Procedura se aplica tuturor pregeolarilor, personalului angajat &i vizitatorilor unitéfii de fnvaiEmant:
péﬁntiilreprezentantii legali ai prescolarilor, fagilitatorii copiilor cu CES, reprezentantii institutiilor cu drept de
tndrumare §i confro! asupra unitagiior de Tavatamant, reprezentanti mass-media, reprezentantii institutiitor
partenere, surnizorii de servici/produse.

3. Documentele de referinta: )

e Recomandarea Avocatului poporulu numarul & din 2018;

¢ Ordinul comun nr. 1985/1305/5805/2016 de. aprobare & metodologiei pentru evaluarea si interventia
integratd n vederea Incadréril copiilor cu. dizabilitsti in grad de handicap, orientrii scolare §i
profesionale & copiilor cu cerinfe educationale speciale, precum si In vederea abilitani §i reabilitéril
copiilor cu dizabilitati sifsau cerinfe educationale speciale, copiii cu cerinte educationale speciale i
tncadrati In grad de handicap grav cu insoftitor; :

o Ordinul viceprim-ministrulul nr. 48972013 privind aprobarea reglementarii tehnice Normativ -privind
adaptarea cladirilor civile §1 a spatiului urban 1a nevoile individuale ale persoanelor cu handicap;

» OME nr. 4183/2022 privind aprobarea Regulamentul-cadru de organizare §i functionare a unitéilor de
fnvajamant preuniversitar; .

. OMENCS nr. 4742 privind aprobarea Statutului elevulu;

¢ Circulara MEC nr. 10108 din 15 ianuarie 2020;

o Regulamentul de organizare i funciionare.

4.1 Definitii si abrevieri:

4.% Definitii

» Incinta unitatii de fnvatamant — curtea gradinitei (ca spatiu delimitat de gardul imprejmuitor}
4. Abrevieri: _

e CES - Cerinte educafionaie speciale;

» ROF - Regulamentul de organizare §i funciionare.

5. Descrierea procedurit: ,

o Accesul persoanelof in incinta unitafii de invatamant se face In mod controlat.

e Usile stabilite pentru accesul persoanelor in incinta unit3ti sunt monitorizate video permanent.

o Facilitarea accesului pregcolarilor in/din unitatea de nvataméant de catre personalut didactic/didactic
auxiliar/nedidactic, in orice alt mod decat cel prevazut prin prezenta procedurd este interzisa. _

» Accesul persoanelor in incinta unitslii se face numai in timpul programului de lucru; 8:00 - 17:30,
comunicat tuturor persoanelor interesate. , _

e intrarea sia vizitatorilor in cancelaria profesoritor este strictinterzisa. - _

s In incinta unitafii de fnviamant nu este permis accesul autovehiculelor, cu exceptia utilitarelor care
deservesc unifatea in eadrul furnizéri méancarii §i pentru serviciul de salubritate, dac este cazul;

» In unitatea de invatamant este interzisa intrarea a persoanelor care distribuie materiale publicitare,
reviste, afise, diverse produse efc. .

5.1 Accesul [prescolariior fn unitatea de nvaiamant:

« Accesul fpregcolarilor in unitatea de nvitamant se face din str.Averescu nr.3A si Clujului 6, pe bazi de
ecuson/camet de elev.

e Accesul [pregcolarilor in unitatea de ir_wétém‘int:se face conform programului seolar comunicat
parinifor/ , In intervalele orare:7:30 - 9:00. :




Accesul si fluxul de persoane vor fi gestionate [a intrarea In unitatea de invatimant de catre persoane

desemnate de conducerea unit&iii de nvatZmant (personal didactic/auxiliar/nedidactic)

Se utilizeazs una/multe cai de acces (porti), conform orarulut de funclionare a acestora.

Portile de acces pentru elevi vor fi mentinute deschise numai Tn timpul primirii prescolarilor/ .

Prescolarii navetisti au acces In unitatea de invataméant Incepand cu ora 7:30, pe usa de acces destinatd

personalului, In functie de ora sosiri mijloacelor de transport. Accesul este monitorizat de citre

personalul de paz# angajat §i se face pe baza cametului de elev si a tabelului cu Prescolarii navetigti.

P#risirea incintei unititii de nvatimant se va desfésura astfel: _

v  Prescolarii pleacs In intervalul orar 15:30 - 17:30 $i vor fi Insofifi de catre cadrul didactic responsabil
pana la poaris, unde vor fi Incredintati parinfilor; parintele sau reprezentantul legal al pregcolarului
sau al elevului din Invatamantul primar are obligatia s% 1l Insoleascs pand la intrarea In unitatea de
Invatamant, iar la terminarea activitdfilor educativelorelor de curs s& Tl preia. in cazul in care
parintele sau reprezentantul legal nu poate s desfasoare o astfel de activitate, tmputerniceste o alta
persoan4. Aceasts dispozitie nu se aplica In situafiile In care transportul copiilor la si de la unitatea
de Inva{Zméant se realizeazs cu microbuzul gcolar.

Infrareafiesirez tuturor pe usa de acces, In afard de ora de Incepere ¢i de Incheiere

a cursurilor va fi consemnats iIn registrul special destinat , precizénd ora iesiriifintréirii §i numele

persoanel care a eliberat biletul de voie. Biletul de voie/de iegire, gonstituie asumarea responsabilitatii de

citre persoana majord care 1l semneazs, pentru securitatea gi siguranta elevului pe perioada pentru care

a fost emis. :

ModificZtile intervenite Tn orar, care presupun accesul In unitatea de Tnva{imént mai tarziu decat orele

precizate In orarul curent sau terminarea orelor mai devreme, vor fi comunicate paznicului/portarutul/

profesorului de serviciu pe gcoald In scris, Intr-un registru existent fa uga pentru accesul personalului, de
citre director/director adjunct/ad. de patrimoniu/secretar. _

5.2 Accesul personalului angajat:

Accesul personalului angajat se face din str. Averescu nr.3A si Clujului 6, in intervalul orar 6 - 19:00., pe
baza legitimatiei de serviciufcarteld/chei.

Accesul personalului didactic In unitatea de invitimant se face cu cel pufin 10 minute Tnainte de
Inceperea primei ore din orarul individual. _ : L
Parasirea unitatii de Invataméant de citre personalul didactic In timpul orelor de curs, cuprinse fn:Dfe il
individual, este interzish. ’ o ' S
Personalul didactic auxiliar/nedidactic nu poate parasi unitatea de Invitamant decat In pauza.de masé
sau cénd este delegat de citre director/director adjunct pentru indeplinirea unor sarcini/responsabilitafi

- speciale. .

5.3 Accesul vizitatorilor:

Vizitatorii au acces doar pe la intrarea personalului, numai dup3 verificarea identitafii acestora de catre
paznic/portar/profesorul de serviciu pe scoald cu afribufii In sectorul de acces, pe timpul
desfasurarii serviciului. ' - ,

Dupd verificarea identitsfii, este obligatoric consemnarea In Registrul pentru eviden{a accesului
vizitatorilor In unitatea de InvaiEimant: numele gi prenumele vizitatorului, scopul vizitel, ora intraril gi ora
parasirii incintel. :

Dup3 Inregistrare, vizitatoru! are obligafia de a expune la vedere ecusonul specific WVizitator”, pe care i
va preda In momentul p&rdsiril incintel.

Pe parcursul vizitei, vizitatorii vor fi Insofifi permanent de un angajat al unitétii de invatdmant, desemnat
de director/directorul adjunct. - W . h
Vizitatorii care au de rezolvat probleme la secretariat/serviciul financiar au obligalia sa respecte
programul de lucru cu publicul al acestora, comunicat in preaiabil tuturor persoanelor interesate.

5.3.1 Accesul parintifor in unitatea de Invatamant: :

Accesul parintifor In unitatea de invafimant se face din str. Averescu nr.3A si -Cluju[ui 6
Parintele sau reprezentantul legal al copilului are acces In incinta unitéfii de Inva{amant daca:




a fost solicitat/a fost programat pentru o discutie cu un cadru didactic sau cu directorul/directorul

adjunct al unit&tii de Tnvatamant;

desfisoard activitsti In comun cu cadrele didactice;

depune o cererefatt document la secretariatul unitatii de Inv&{amant;

particip3 la Intalnirile programate cu profesorul pentru inv&{imant prescolar;

particip3 la actiuni organizate de comitetul/asociatia de périni.

¢ Pentru participarea fa §edinte cu priniii, este permis accesul direct al persoanelor implicate, faré s fie
nevole ca acestea s3 mai fie consemnate n registrul pentru accesul vizitatorilor.

5.3.2 Accesul facilitatorilor pentru copiii cu CES:

e Copiii cu cerinte educationale speciale §i Incadrafi In grad de handicap cu Insofitor au dreptul de a avea
alaturi un insotitor/facilitator pe toats durata cursurilor gcolare.

Prezenta facilitatorilor la clas3 nu poate fi condifionaté de gradul de handicap.
Numirea Insofitorului se face In urma includeri acestuta In planul de abilitare-reabilitare, respect:v planul
de servicii psihoeducationale.

» Facilitatorul §i copilul cu CES pot pétrunde si sl In/din incinta unitatii de Invatamant i la alte ore decat
cele previzute de programul de functionare, cu consemnarea orei In registrul de evidentZa Intarziafi.

o Facilitatoru! asigurs supravegherea si Ingrijirea copilului in fimpul orelor de curs, n pauze si In cursul
activititilor extragcolare.

e Un facilitator poate avea grij& de mai mulfi copii cu dizabilitafi su’sau CES In aceeagsi clasi.

¢ - Unitatea de Invataméant asigurd conformarea rampelor de acces in clédire cu mamé curent pe fircare
parte, usi de acces f3r3 prag, previzutd cu coperiind, i spaiii pentru igiena personald accesibile
persoaneior utilizatoare de fololiu rulant.

6.3.3 Accesul reprezentantilor mass-media:

* Reprezentan{ii mass-media au dreptu[ si pétrundé In incinta unit&fii de invétémént numai cu acordul
directoruluifdirectorului adjunct, in urma unei solicitari scrise sau telefonice gi numai pe baza cartii de
identitate si a legitimatiei de serviciu.

» Pe parcursul vizitei, reprezentantii mass-media vor fi insotiti permanent de un anggjat al unitdtii-de-
invatamant desemnat de director/directorut adjunct.

» Locul si conditiile in care se va putea filma cu ocazia luarii unui interviu unui angajat este stabilit. - de
director. Interviul se va desfasura intr-un spatau care sa hu afecteze desfésurarea normald a actz\(itéiﬁ
Pentru intreviu trebuie sa existe acordul scris al angajatului. Legatura dintre unitatea de Inva{imant: i1
mass media este asigurata de purtatorul de cuvant al acesteia, desemnat prin decizia directorului.

5.3.4 Accesul reprezentantiior institutiilor cu drept de Indrumare si control:

= . Reprezentantii mstitutnior cu drept de indrumare si control asupra unitéfilor de Tnv&{imant, precum gi
persoanele care particip3 la procesul de monitorizare: si evaluare a calitéfii sistemului de Invatamént au
acces neingradit in unitatea de inva{&mént.

. 5.3.5 Accesul persoanelor care ofera diverse servicii /cadrelor dldactlce

» Persoanele care ofera servicii diverse i cadrelor didactice In legaturd cu activitatea educatxonalé au
acess In unitatea de Invafamant numai cu avizul scris al inspectoratului seolar sifsau cu acordul
directoruluifdirectorului adjunct.

5.4 Primirea in audienta:

+ Primirea In audienid se plamﬁ% prin . secretariatul umtétu de Invatdmant prin utilizarea reglstrulua de
audiente.

s Primirea pénntziorlreprezentan’g:ior legali sia altor persoane interesate in audients la conducerea unitati
de InvAtamant si la cadrele didactice se faée In zilele lucritoare ale siptamanii gt la orele stabilite pentru
aceste activitdfi, conform programuiu: de aud:ente comunicat prin aviziet/postat pe site-ul unitatii de
invatdmant.

o Persoanele primite in audients vor fi Insotrte permanent de angajatu! anume desemnat la persoana
pentru care s-a dat aprobarea, precum §i de la aceasta pani la iegirea din unitatea de invatamant.

o Desfisurarea audientelor se realizeazs in biroul directorului/directorutui adjunct, n's3li de clas& libere
sau Incdpeti cu aceasts destinatie.
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6. Responsabilitifi:

6.1

e

2

® MO & & % 6 0 9 8 80

Directorul/directorul adjunct:

Comunica prezenta procedura personalului, sub semnzaturd, iar publicului prin postare pe site-ul unit3tii
de Tavaiimant.

Asigurd moniforizarea aplicairii procedurii de acces In unitatea de Invatamant.

Asigurs conformarea rampelor de acces In cl&dire i asigurarea usii de acces f&ré prag.

Planifica serviciul pe scoalX al cadrelor didactice.

- DesemneazZ persoanele care vor gestiona accesul si fiuxyl de la intrérile Tn unitatea de Invaiamant.

Aprobd accesul vizitatorilor In unitatea de invatimant.

Desemneaz& Insofiforii vizitatorilor.

Aproba programul de audiente al cadrelor didactice.

Asigura disponibilitatea ecusoanelor specifice. .

Asigurd elaborarea programului de intrare-iesire din unitatea de Inva{dmant.

Asigura spatiile necesare pentru realizarea interviurilor si desféisurarea audientelor.

Cadrele didactice:

Comunica prezenta procedura i pariniilor, sub semnatura.

Asigurd intrarea ordonati a pregcolarilor In unitatea de Inva{imant, deplasarea ordonats in curte/pe
holuri i intrarea In sala de grupa.

Profesorii care au predat {a uliima ora de curs, vor asigura evacuarea ordonatdfiesirea pregcolarilor
in/din curtea unitsfii de Invafimant.

7. Formularut de evidenid a modificarilor

Director

cP

CcP

CP

cP

cP

CP

o~ olonln oy

cP




9 ,
10 | CP
11 JCP
12 | CP
13 |CP
14 {CP
15 1CP
16 | CP
17 | CP
18 | CP
19 (| CP
20 | CP
21 | CP

22 | CP

23 | CP

24 |CP

25 | CP

26 [ CP

27 {CP

28 { CP

29 | CP

30 | CP

31 | CP

32 |CP

33 iCP

34 | CP

35 1cp .

36 | CP

37 |CP

38 | CP

38 jcP

40 1 CP

41 | CP i

42 | CP

43 { CP

44 | CP

10, AnéerFormulare:
10.1 Registrul de evidenti a vizitatorilor, cod: F01-P0-94.07




"

10.3 Registrul de evidenti a finvoliti, cod: F03-P0-04.07

10.4 Registrul de audiente, cod: F04-PO-84.07

11. Cuprins

Lista responsabililor Iaborarea, verificarea si aprobarea editiei

DY

- Situatia editilor si & reviziilor In cadrul editiitor procedurii

Scopul procedurii

Lista cuprinzand persoanele fa care se difuzeazs editia sau, dup3 caz, revizia

Domeniul de aplicare

Documente de referint3

Definitii si abrevieri

A AT A STERTTRY

Descrierea procedurii

&

Responsabiiitéi

Formularul de evident3 a modificarilor

Formularul de analiz¥ a procedurii

Lista de difuzare a procedurii

Anexe/Formulare
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