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STRUCTURA UNEI PROCEDURI DOCUMENTATE 

[standarde în domeniul managementului (ISO 9001/ ISO 14001/ OHAS 18001/ HACCP)] 

 
Scop si domeniu de aplicare: 

 Prezenta procedură asigură respectarea cadrului legal al persoanelor străine  în şcoală . 

1. Definitii, prescurtari, simboluri; 
2. Documente de referinta; 

       Legea învăţământului nr. 84/1995, republicată, cu modificările şi completările ulterioare; 

       Regulamentul de organizare şi funcţionare a unităţilor din învăţământul preuniversitar, aprobat prin     

Ordinul M.Ed.C. nr. 4925/08.09.2005; 

       Legea nr.35 din 2 martie 2007 privind creşterea siguranţei în unităţile de învăţământ; 

       Regulamentul  intern al şcolii. 

PROCEDURA OPERAŢIONALĂ 

PROCEDURĂ  PRIVIND  ACCESUL PERSOANELOR STRĂINE ÎN ŞCOALĂ 

Data elaborării: 

Septembrie 

2011 
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3. Procedura (sau "Operarea si controlul procesului"); 

Accesul persoanelor străine în incinta unităţii de învăţământ se face pe poarta principală a şcolii, pentru 

a permite organizarea supravegherii acestora la intrarea şi ieşirea din unitate. 

Persoanele responsabile cu securitatea intrării în şcoală –poarta şcolii responsabil- portar ; în şcoală-

profesor de serviciu / elev de serviciu ;  solicită persoanei vizitatoare actul de identitate şi motivaţia pentru care 

solicită intrarea în unitate. 

Este interzis accesul în instituţie a persoanelor aflate sub influenţa băuturilor alcoolice, a celor 

turbulente, a celor care posedă la vedere arme sau obiecte suspecte, precum şi a celor care au intenţia vădită de 

a deranja ordinea şi liniştea publică. 

Datele persoanei vizitatoare sunt trecute în registrul de evidenţă al vizitelor de la poarta şcolii ( în care 

va fi trecut  numele, seria actului de identitate, motivaţia vizitei şi intervalul orar pentru vizită) şi i se eliberează 

vizitatorului un ecuson de  vizitator . 

Persoana vizitatoare, are obligaţia de a purta la vedere ecusonul, pe întreg intervalul de timp petrecut în 

incinta şcolii. 

La ieşirea din incinta şcolii, portarul solicită returnarea ecusonului de vizitator. În cazul în care portarul 

/ profesorii de serviciu  sesizează o  persoană străină suspectă în complexul şcolar, solicită acestuia datele şi 

explicaţii pentru prezenţa sa în şcoală. 

  În cazul în care vizitatorii nu au respectat procedura de intrare (a intrat pe poarta principală fără să se 

legitimeze/ a intrat prin alte zone nepermise – sărirea gardurilor şcolii etc.)  sau motivul declarat al vizitei în 

unitate, una din persoanele responsabile ( portar / profesor de serviciu) anunţă direcţiunea şi jandarmeria / 

poliţia de proximitate cu privire la acest comportament. 

4. Responsabilitati; 

-portarul: legitimează persoanele străine care intră în şcoală, înregistrează datele din 
actul de identitate în registru şi eliberează un ecuson de vizitator. 

-profesorul de serviciu: solicită persoanelor străine menţionarea motivului vizitei în 
unitatea de învăţământ şi se asigură de valabilitatea acestuia. 

-elevul de serviciu: conduce persoanele străine de la intrarea în unitate până la 
departamentul solicitat.  

5. Inregistrari; 
6. Anexe: -graficul serviciului pe şcoală elevi/profesori 

Lista de difuzare: 

Exemplar 
Nr. 

 
Destinatar document 

 
Data difuzării 

Semnătura de 
primire 

1. Consiliul Profesoral 7.09.2012  
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Referinţe: 
 
 Regulamentul de organizare şi funcţionare a unităţilor de învăţământ preuniversitar; 
 Regulamentul de ordine interioară; 
 Legea nr.87/13.04.2006 privind asigurarea calităţii în educaţie; 
 Standardele ARACIP privind evaluarea unităţilor de învăţământ preuniversitar. 
 

Sunt de acord cu prevederile prezentei proceduri si semnez de luare la cunostinta : 

 

 

Nr.crt Numele si prenumele Functia Semnatura 

1 LERU CAMELIA   DIRECTOR  
2 CIORBA MARIANA  PROF DIR ADJ                              

3 DRAGU MIHAELA PROF  

4 GHIGHIMOC LIGIA NICOLETA PROF  

5 GEORGESCU RIGOLETTA PROF  

6 MUNTEAN SIMONA GRETE PROF  

7 ARAMA ANDREEA PROF  

8 HATEGAN ALICE PROF  

9 FUGARU DANIELA PROF  

10 PLATON MARILENA PROF  

11 COMAN GABRIELA PROF  

12 COMANICI  ELENA PROF  

13 MACHEDON ILIANA PROF  

14 NEUVIRT ANTONETA GEORGETA PROF  

15 FAGE CONSTANTA PROF  

16 LEAHU DOINA PROF  

17 IANCU VIOLETA PROF  

18 CHITU DANIEL DUMITRU PROF  

19 BUDAC ILEANA DANIELA PROF  

20 ARSENE IOANA DELIA PROF  

21 TUDOR ILONKA PROF INV PRIM  

22 DAMIAN ELENA PROF INV PRIM  

23 MELCU CORNELIA PROF INV PRIM  

24 PRUNDARIU CRISTINA OTILIA PROF INV PRIM  

25 IORDACHE VALERIA PROF INV PRIM  

26 CUCU ELENA PROF INV PRIM  

27 GRIGORE EMIL PROF  

28 MICULESCU DOINA MARIA INV  

29 BEGU CARMEN PROF INV PRIM  

30 CHIRICA ADRIANA INV  
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31 NISTOR ARGENTINA PROF INV PRIM  

32 SECRIERU GALINA PROF INV PRIM  

33 COCA ANCA-STEFANIA INV  

34 GOILA SILVIA INV  

35 COSMA CORINA INV  

36 BACANU MARILENA PROF INV PRIM  

37 BLAJ ANA MARIA PROF INV PRIM  

38 ANDRAS ALINA ELENA PROF PSIHOLOG.  

39 VARGAU  RALUCA DUMITRITA PROF INV PRIM  

40 PATARAU ANA GIANINA PROFESOR  

41 MIRCEA IOANA  MADALINA PROFESOR  

42 SECHERES MARIANA IOANA PROFESOR  

43 CHIRITA DOREL PETRU PROFESOR  

44 MIHAILA VERONICA SECRETAR  SEF  

45 RENCIU GUDRUN SECRETAR  

46 NEUVIRT IOAN ADM.  RETEA  

47 PRICOPIE ADRIANA ADM.  FINANCIAR  

48 SILETSCHI BORIS MUNCITOR  

49 COLCER VASILE MUNCITOR  

50 NEACSU DANIEL MUNCITOR  

51 ANTON DOINA  INGRIJITOARE  

52 HAGHIAC ELENA INGRIJITOARE  

53 APETREI PANFILICA INGRIJITOARE  

54 GROZA MARIOARA INGRIJITOARE  

55 SAVIN DORINA INGRIJITOARE  

57 NEACSU RODICA ELENA INGRIJITOARE  

57 STOLER ELENA INGRIJITOARE  

58 ASAIE ELENA INGRIJITOARE  

59 COSTACHE ECATERINA INGRIJITOARE  

61 TATARU CONSTANTIN CONTABIL SEF  

62 PUTILA NICOLAE PORTAR  
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