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

Nr. Elemente privind Numele si Functia Data Semnatura
crt. | responsabilii/ prenumele

operatiunea

1 2 3 4 5
1.1. | Elaborat Meitescu Ana- Secretar 08.10.2026

Maria

1.2. | Verificat Bérdas Daniela Responsabil CEAC | 09.10.2026
1.3. | Avizat Beica Elena Director adjunct 09.10.2026
1.4. | Aprobat Kondort Dan Director 13.10.2026

2.Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii

Nr.
crt.

Editia sau dupa caz,
revizia in cadrul
editiei

Componenta Modalitatea
revizuita reviziei

Data la care se aplica
prevederile sau
revizia editiei

1

2 3

4

2.1.

Editia:1, Revizia:2

Modificari de
structura, de continut
Documentatia
aplicabild procedurii
documnetate
Descrierea procedurii

14.10.2025

2.2.

Editia:1, Revizia:3

Modificari de
structura, de continut
Documentatia
aplicabila procedurii
documnetate
Descrierea procedurii

30.09.2026

2.3.

Editia:1l, Revizia:0

Modificari de
structura, de continut
la punctul (5)
Descrierea procedurii

13.10.2026

Page 2 of 15




MINISTERUL EDUCATIEI SI CERCETARII

PROCEDURA OPERATIONALA

Procedura privind reglementarea
accesului in scoala

Editia: Il

CENTRUL SCOLAR DE EDUCATIE INCLUZIVA

»ELENA DELIA STOICESCU” SIBIU

COD: PO - CEAC-26

Revizia: 0

Exemplar nr. 1

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

Nr.
crt.

Scopul
difuzarii

Ex.
nr.

Compartiment Functia Nume si

prenume

Data
primirii

Semnatura

1

3 4 5

6

7

3.1.

Aplicare

Elevi, cadre
didactice, personal
didactic auxiliar,
personal
administrativ,
parinti/reprezentan
ti legali, alte
persoane care
doresc sa intre in
unitate

Conform
procesului
verbal anexat

3.2.

Informare

Personal de
conducere,
indrumare si
control, personal
didactic, personal
didactic auxiliar,
personal
administrativ,
elevi,
parinti/reprezentan
ti legali, parteneri
educationali,
comunitatea locald

Prin mijloace
electronice

3.3.

Verificare

Kondort
Dan

Conducere director

3.4.

Evidenta

Secretariat secretar Meitescu

Ana-Maria

3.5.

Arhivare

Secretariat secretar Meitescu

Ana-Maria

3.6.

Alte
scopuri

Postare pe site-ul scolii, la avizierul unitatii
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1. SCOPUL

Prezenta procedura reglementeaza modul de acces al tuturor categoriilor de persoane in incinta
Centrului Scolar de Educatie Incluziva ,,Elena Delia Stoicescu” Sibiu, pentru evitarea riscurilor producerii
unor fapte care pot aduce atingere ordinii, linistii, sigurantei, integritatii si demnitatii elevilor sau
personalului didactic/didactic auxiliar si administrativ al scolii.

2. DOMENIUL DE APLICARE

» Procedura se aplica si se adreseaza tuturor persoanelor care intra in Centrul Scolar de Educatie
Incluziva ,,Elena Delia Stoicescu” Sibiu;
Director/director adjunct;

Personal didactic de predare;

Personal didactic auxiliar;

Personal administrativ;

Elevi;

Parinti/reprezentanti legali ai elevilor;

Facilitatori elevi;

Alte persoane care solicita intrarea in unitate.

Prezenta procedura privind accesul in unitatea de invatamant intrd in vigoare la data aprobarii de
catre directorul Centrului Scolar de Educatie Incluziva ,,Elena Delia Stoicescu” Sibiu.

YVVYVVVYVYYYVY

3. DOCUMENTE DE REFERINTA
3.1. Legislatie primara
> Legea invatamantului preuniversitar nr.198/2023, cu modificarile si completarile ulterioare;
» Regulamentul de organizare si functionare a unitatilor de invatdmant, aprobat prin OME nr.

5726/2024, cu modificarile si completarile ulterioare;
» OMECTS nr.67843/09.11.2012.
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3.2. Legislatie secundara

» Regulamentul de organizare si functionare al Centrului Scolar de Educatie Incluziva ,,Elena Delia
Stoicescu” Sibiu;

» Regulamentul de ordine interioara al Centrului Scolar de Educatie Incluziva ,,Elena Delia Stoicescu”
Sibiu.

4. DEFINITII SI ABREVIERI ALE TERMENILOR UTILIZATI
4.1.  Definitii:

Procedura operationala: prezentarea formalizata, in scris a tuturor pasilor ce trebuie urmati, a metodelor si
procedeelor de lucru si a regulilor de aplicat cu privire la aspectul procesual;

Editie: forma initiald sau actualizata a unei procedure operationale

Revizie: in cadrul unei editii — actiune de modificare a uneia sau mai multor componente ale PG.

4.2. Abrevieri:

PO-procedura operationald

A- aprobare

E- elaborare

V- verificare

Ap - aplicare

Av -a vizare

Ah - arhivare

CP - Consiliul profesoral

CA - Consiliul de administratie
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5. DESCRIEREA PROCEDURII
5.1. Mod de lucru

5.1.1. Asigurarea pazei in Centrul Scolar de Educatie Incluziva ,,Elena Delia Stoicescu” Sibiu
» Paza Centrului Scolar de Educatie Incluziva ,,Elena Delia Stoicescu” Sibiu se realizeaza cu
personal de paza extern, asigurat de firma specializata.

» Pentru asigurarea securitatii si sigurantei elevilor, a personalului si a bunurilor aflate in
dotarea scolii,cat si pentru preintdmpinarea violentei , activitatea in scoald este monitorizata
video permanent.

» Conducerea colaboreaza cu organele de politie privind siguranta scolara.

» La avizierul scolii este afisat numarul de telefon al organelor de politie la care personalul de
paza, profesorul de seviciu, personalul scolii sau conducerea Centrului Scolar de Educatie
Incluzivd ,Elena Delia Stoicescu” Sibiu pot suna in situatia unor incidente violente
petrecute in incinta scolii sau in cazul intrdrii In unitate a unor persoane aflate sub influenta
bauturilor alcoolice/substantelor psihoactive, avand un comportament agresiv ori intentia de a
deranja ordinea si linistea.

5.1.2. Asigurarea serviciului pe scoala
» In Centrul Scolar de Educatie Incluziva ,,Elena Delia Stoicescu” Sibiu, serviciul pe scoald se
organizeaza in doua schimburi:
e Schimbul de dimineata: 4 - 5 profesori zilnic, intre orele 07:40 — 12:35.
e Schimbul de dupa masa: 3 profesori zilnic, intre orele 12:25 — 16:15.
» Pe durata pauzelor, profesorii de serviciu poarta ecusoane pentru a fi identificati mai usor de
catre elevi sau alte persoane care intra in scoala.

5.1.3. Reglementarea accesului in Centrul Scolar de Educatie Incluziva ,,Elena Delia
Stoicescu” Sibiu

a. Accesul personalului angajat

» Accesul personalului angajat in Centrul Scolar de Educatie Incluziva ,,Elena Delia Stoicescu”
Sibiu se face pe langa LIDL (str. Rusciorului, nr. 2, Sibiu) si pista de biciclete de 1anga malul
Cibinului si Str. Dr. Dumitru Bagdazar, nr. 12, Sibiu;
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>

b.
b.1.
>

Poarta de acces care face legatura intre Spitalul Clinic de Psihiatrie ,,Dr. Gheorghe Preda” Sibiu
si Centrul Scolar de Educatie Incluziva ,,Elena Delia Stoicescu” Sibiu, trebuie Tncuiata imediat
dupd fiecare utilizare, atat la intrare, cat si la iesire, pentru a preveni accesul neautorizat al
persoanelor strdine. Nerespectarea acestei masuri se raporteazd conducerii Centrului Scolar de
Educatie Incluziva ,,Elena Delia Stoicescu” Sibiu.

Accesul si parasirea unititii de invataméant de catre elevi

Accesul elevilor

Accesul elevilor in Centrul Scolar de Educatie Incluziva ,,Elena Delia Stoicescu” Sibiu se
realizeaza prin  punctul de acces destinat acestora, din zona strazii Rusciorului nr. 2, Sibiu,
respectiv dinspre pista de biciclete situatd in apropierea malului raului Cibin;

Accesul elevilor in incinta unititii de invatamant este supravegheat zilnic de profesorii de
serviciu si de agentul de paza;

Elevii au obligatia de a purta asupra lor, pe durata programului scolar, carnetul de elev si de a-1
prezenta la solicitarea personalului unitatii de invatamant;

Elevilor care intarzie la inceputul programului scolar 1li se permite accesul in unitate, cu
respectarea regulilor de acces si fard perturbarea desfasurarii activitatilor didactice;

Elevii cu dizabilitati locomotorii beneficiazd de acces adaptat, cu sprijinul facilitatorilor, prin
utilizarea rampei de acces si a liftului, dupa caz;

Accesul elevilor la secretariat, in afara programului scolar, se realizeazd prin punctul de acces
stabilit de conducerea unitatii si cu respectarea regulilor interne.

b.2. Parasirea unitdtii de invatamant de catre elevi

>

>

Pardsirea incintei unitatii de Invatdmant de catre elevi, in timpul programului scolar sau al
pauzelor, este strict interzisa, cu exceptia situatiilor aprobate conform prezentei proceduri;

In situatii exceptionale, elevii pot parisi unitatea de invatimant numai insotiti de un
parinte/reprezentant legal sau, dupa caz, in conditiile stabilite pentru elevii care beneficiaza de
serviciile unui facilitator;

Parasirea unitatii de invatamant se face numai cu aprobarea profesorului de serviciu, a
profesorului diriginte sau, dupa caz, a directorului/directorului adjunct, pe baza biletului de
invoire semnat;

Biletul de invoire se prezintd persoanei responsabile de accesul in unitatea de Tnvatamant
(agentului de paza), inainte de parasirea incintei;
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» Elevii care participa la activitati organizate 1n afara unitatii de Invatamant se deplaseaza numai
sub supravegherea cadrelor didactice, cu respectarea documentelor si aprobarilor specifice
activitatii.

c. Accesul facilitatorilor

» Accesul facilitatorilor in incinta Centrului Scolar de Educatie Incluziva ,,Elena Delia
Stoicescu” Sibiu se realizeaza prin punctul de acces stabilit de conducerea unitatii, cu
respectarea regulilor prevazute in prezenta procedura;

» Facilitatorii au acces in unitatea de invatamant in scopul desfasurarii activitatilor de sprijin si
facilitare a participarii elevilor la activitatile scolare si extrascolare, in conformitate cu
atributiile si responsabilitatile stabilite.La intrarea in unitatea de invatamant, facilitatorii
respecta regulile privind accesul, securitatea si circulatia in incinta acesteia, precum si
indicatiile personalului desemnat;

» Facilitatorii au obligatia de a sprijini elevii In deplasarea acestora in interiorul si, dupa caz, in
exteriorul unitatii de invatdmant, in limitele atributiilor stabilite;

> In cazul elevilor cu dizabilitati locomotorii, facilitatorii asigura sprijinul necesar pentru
accesul in unitate, utilizarea rampei si a liftului, precum si pentru deplasarea in conditii de
siguranta;

» Facilitatorii nu pot aproba, In nume propriu, parasirea unitatii de invatamant de catre elevi.
Pardsirea unitdtii se realizeaza cu respectarea procedurii si cu aprobarea persoanelor
responsabile, conform prezentei proceduri;

» Orice situatie deosebita privind accesul, deplasarea sau parasirea unitatii de catre un elev este
adusa de indata la cunostinta profesorului de serviciu, profesorului diriginte sau conducerii
unitatii de Tnvatdmant, dupa caz.

d. Accesul persoanelor straine

» Accesul persoanelor strdine se va face doar pe intrarea principald, prin accesarea interfonului;

» Toate persoanele din afara unitatii care intra in scoala vor fi legitimate de personalul de paza
—care inregistreaza datele din B.I/C.I in registrul special de intrare-iesire in/din unitate-
(numit Registrul pentru evidenta vizitatorilor), ora intrarii, motivul vizitei si
compartimentul vizat;

» B.1/C. Ivorramane la portar pe intreaga durata a vizitei, urmand sa fie recuperate la iesirea
din unitatea scolara;

» Personalul de paza raspunde in orice moment de prezenta oricarei persoane straine in incinta
scolii;
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f.

» Personalul de monitorizare si control cum ar fi: inspector scolar general, inspector scolar
general adjunct, inspectori scolari, ministru, etc., se legitimeaza, se consemneaza in
Registrul pentru evidenta vizitatorilor, dar nu li se opreste C.I;

» La parasirea scolii, in acelasi registru, personalul de paza completeaza data iesirii din unitatea
scolara;

> In cazul in care persoanele striine patrund in scoala fard a se legitima si a fi inregistrate in
registrul de intrari-iesiri de la poarta, directorul unitatii/profesorul de serviciu va solicita
interventia politiei si aplicarea prevederilor legii nr. 61 privind interzicerea accesului
persoanelor straine in institutiile publice;

» Se interzice intrarea vizitatorilor nsotiti de caini, sau care au asupra lor arme sau obiecte
contondente ,substante toxice, explozivo-pirotehnice, iritante-lacrimogene sau usor
imflamabile, publicatii cu caracter obscen sau instigator, precum si stupefiante sau bauturi
alcoolice;

> In cazul unor incidente grave care tind si afecteze ordinea publicd, va fi anuntati conducerea

scolii sau organele de politie/ jandarmerie.

Accesul parintilor/reprezentantilor legali este permis in urmatoarele cazuri:

» A fost solicitat/a fost programat pentru o discutie cu un cadru didactic sau cu
directorul/directorul adjunct al unitatii de invatamant;

» Desfasoara activitati In comun cu cadrele didactice;

» Depune o cerere/alt document la secretariatul unitatii de invatamant;

» Participa la actiuni organizate pentru parinti, aprobate de conducerea unitatii de invatamant;

> In alte situatii speciale previzute de regulamentul de organizare si functionare al unitatii.

Accesul autovehiculelor in incinta scolii

» Pe durata pauzelor, intrarea si iesirea autovehiculelor in/din curtea scolii sunt strict interzise,
in vederea prevenirii iesirii neautorizate a elevilor si pentru asigurarea sigurantei acestora;

» Poarta de acces auto va ramane inchisa pe toata durata pauzelor;

> Intrarea si iesirea autovehiculelor se pot realiza numai in afara intervalelor destinate pauzelor.
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Restrictii si conditii de acces in unitatea de invatamant

+

Este interzis accesul 1n unitatea de invatamant persoanelor aflate sub influenta bauturilor alcoolice
sau a altor substante, persoanelor turbulente ori care manifesta un comportament agresiv, precum si
persoanelor al caror comportament sau a caror atitudine este de natura sa perturbe ordinea si linistea
in unitatea de invatamant;

Este interzis accesul elevilor si al angajatilor unitatii de invatamant insotiti de caini, cu exceptia
situatiilor in care accesul acestora este permis potrivit prevederilor legale;

Este interzisa introducerea si/sau detinerea in incinta unitatii de invatamant, de catre orice persoana,
indiferent de calitatea acesteia, a armelor, obiectelor sau substantelor care pot pune in pericol
sdndtatea, integritatea fizica ori siguranta elevilor si a personalului, precum si a substantelor toxice,
materialelor explozive sau pirotehnice, substantelor iritant-lacrimogene ori usor inflamabile, a
publicatiilor sau materialelor cu caracter obscen ori instigator, a stupefiantelorsi a bauturilor
alcoolice. Alte bauturi cu efect stimulant nu se consuma si nu se pastreaza la vedere in spatiile
accesibile elevilor sau 1n prezenta acestora.

In situatii de urgenta sau in cazul producerii unor evenimente care impun evacuarea unitatii de
invatamant, accesul si circulatia persoanelor se realizeaza conform planurilor si procedurilor
specifice situatiilor de urgenta si indicatiilor personalului responsabil;

Dupa incheierea programului scolar si parasirea cladirii de catre persoanele autorizate, personalul
administrativ desemnat asigura inchiderea si securizarea cladirii, dupa verificarea prealabila a
respectarii masurilor de prevenire si stingere a incendiilor, precum si a conditiilor de siguranta a
imobilului;

Inainte de inchiderea cladirii, personalul administrativ desemnat verifica, in limitele atributiilor sale,
daca in spatiile unitatii nu au ramas persoane neautorizate si dacd usile, ferestrele si celelalte cai de
acces sunt securizate.

6. RESPONSABILITATI SI RASPUNDERI iN DERULAREA ACTIVITATII

Nr.crt.

Compartimentul | I I v \%

1.

Secretariat E

CEAC

<

Director adjunct Av

Director A

N BRI

Personal didactic de Ap
predare, personal didactic
auxiliar, personal

administrativ, elevi,
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parinti/reprezentanti
legali, alte persoane

Secretariat

Ah

7. FORMULAR EVIDENTA MODIFICARI

crt.

Editia Data
editiei

Data
reviziei

Nr.

pag.

Descriere
modificare

Semnatura
conducatorului
departamentului

5

7

8

03.10.2025

11

Modificari de
structura, de continut
Documentatia
aplicabila procedurii
documnetate
Descrierea procedurii

17.09.2026

15

Modificari de
structura, de continut
Documentatia
aplicabild procedurii
documnetate
Descrierea procedurii

II

08.10.2026

14

Modificari de
structurd, de continut
la punctul (5)

Descrierea procedurii
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8. FORMULAR ANALIZA PROCEDURA

Nr. |[Compartiment| Nume si inlocuitor Aviz Aviz nefavorabil
crt. prenume de drept favorabil
conducator sau
compartiment delegat
Semna| Data | Obser [ Semnatu Data
tura vatii |ra
1. [CEAC- Bardas Daniela 13.10.
coordonator h026
2. | Director Kondort Dan 13.10.
2026
9. LISTA DE DIFUZARE A PROCEDURII
Nr. Compartime| Nume si| Data Semnitur| Data | Data intrarii Semnatura
ex. nt prenum | primiri | a retrag in vigoare
e i erii a
procedurii

Conform PV incheiat in sedinta Consiliului de administratie al CSEI "Elena Delia Stoicescu"
Sibiu din data de 13.10.2026.
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10. ANEXE/FORMULARE
Nr. Denumire | Elaborat | Aprobat | Nr. | Difuzare | Arhivare | Arhivare | Obs.
Anexa anexa ex. loc perioada
0 1 3 4 5 6 7 8
1 Anexa 1: 1 Arhiva Conf.
Proces- Nomencl.
verbal de Arhiv.
prelucrare a
procedurii
cu
semnaturile
factorilor
implicati
Anexa 1
Proces-verbal de prelucrare a procedurii cu semnéturile factorilor implicati
Nr. Compartimentul Functia Nume, prenume Data primirii Semnatura
crt.
1. Conducere Director Kondort Dan
2. Personal didactic de Director adjunct Beica Elena

predare/personal didactic
auxiliar

3. Personal administrativ Administrator Cosman Florin
patrimoniu
4. Secretariat Secretar Meitescu Ana-Maria
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11. CURPINS
Numarulcomponentei Denumirea componentei din cadrul procedurii operationale Pagina
in cadrul procedurii
operationale
1* Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei | 2/14
sau, dupa caz, a reviziei in cadrul editiei procedurii operationale
2% Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii | 2/14
operationale
3% Lista cuprizand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa, | 3 /14
caz, revizia din cadrul editiei procedurii operationale
1. Scopul 4/14
2. Domeniul de aplicare 4/14
3. Documentele de referinta 4/14
4. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati 5/14
5. Descrierea procedurii 6/14
6. Responsabilitati si rdspunderi Tn derularea activitdtii 10/14
7. Formular evidenta modificari 11/14
8. Formular analizd procedura 12/14
0. Lista de difuzare a procedurii 12/14
10. Anexe/formulare 13/14
11. Cuprins 14/14
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