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

Elemente privind
Nr. | responsabilii / Numele si prenumele Functia Data Semnitura
crt. | operatiunea
1 2 3 4 5
NICULA FLORENTINA ) -
[ Elab O Ll 3032026
A Aol TOGHECOSMINA | PROFESORI
BUTUCEA CRISTIAN
IONICA TULIANA 6.03.2026
ANISOARA ‘
1.2 Verificat BOBICEANU ANDREI Membri CEAC
RARUBOGDAN -~
DIN MINODORA 7
; TOGHE COSMINA Coordonator 6.03.2026
1.3. Avizat ANDREEA CEAC
NICULA FLORENTINA Director,
1.4. Aprobat CRISTINA Presedinte Cik C’

2.Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii documentate:

Nr. Kditia sau, dupi caz, Componenti Modalitatea reviziei Data la care se aplici
Crt. | revizia in cadrul editiei revizuita prevederile editiei
sau reviziei
1 2 3 4
2.1 | Edifia I, Revizia 0 Elaborarea
editiei inifiale
22
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3.Lista cuprinzind persoanele la care se difuzeazi editia sau, dupi caz, revizia din
cadrul editiei procedurii:

Nr. Scopul Exemplar Nume gi Data Semnitura
ert. Difuzirii nr. Compartiment Functia prenume Primirii
1 2 3 L] S 6 7
3.1: Aplicare 1 Toate Personal
compartimen didactic,
tele, conform | administrativ
organigramei
in vigoare
3.2. | Informare | electronic CEAC Coordonator | Toghe Cosmina
3.3. Evidenta 1 CEAC Coordonator | Toghe Cosmina L
3.4, Arhivare 1 Secretariat Secretar Pirvulescu Elena

4. Scopul procedurii

Prezenta procedurd are scopul de a asigura securitatea i siguranta pentru toti elevii/
prescolarii, personalul didactic §i administrativ al scolii, parintii/reprezentantii legali ai

elevilor/prescolarilor sau alte persoane care solicitd intrarea in CSEl BABENI.

S5.Domeniul de aplicare

Angajatii

scolii  si

persoanele care solicitd accesul

in CSEI BABENI au

responsabilitatea de a aplica prezenta procedura in activitatea desfisurata in cadrul unitatii de

invatamant.
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6. Documente de referinti
o Legeanr. 198/2023 a invatamantului preuniversitar, cu modificarile si completarile ulterioare;

o Ordinul nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor
publice;

» Ordinul nr. 5726/2024 privind aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si functionare
a unitdfilor de invatamant preuniversitar;

« Regulament 679/2016 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea
datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a acestor date si de abrogare a Directivei
95/46/CE (Regulamentul general privind protectia datelor);

o Instrucfiuni nr. 1/2018 privind aplicarea unitara la nivelul unitatilor de invatamant
preuniversitar a Standardului 9 - Proceduri prevazut in Codul controlului intern managerial al
entitafilor publice, aprobat prin Ordinul secretarului general al Guvernului nr. 600/2018:

o Adresa MECTS 67843 din 09.11.2012;
» Regulamentul de organizare si functionare a CSEI Bébeni aprobat in CA din 06.02.2025

 Regulamentul de ordine interioara a unitatii de invatamant Nr.3416/21.07.2022

7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati

7.1 Definifii:

INT. Termenul |Deﬁnitia si/sau, dacl este cazul, actul care defineste termenul
Ctr.

Autoritate publicd, institutie publica, companie/societate nationala,
regie autonoma, societate la care statul sau o unitate administrativ-
1. Entitate publica teritoriald este actionar majoritar, cu personalitate juridica, care
utilizeazd/administreaza fonduri publice si/sau patrimoniu public;

Capacitatea unei organizatii furnizoare de a oferi programe de
educatie in conformitate cu standardele de calitate prevazute la
2, Asigurarea calititii educatiei [nivel de sistem si este realizatd printr-un ansamblu de actiuni de
dezvoltare a capacitatii institutionale, precum s§i dec claborare,
lanificare si implementare a programelor de studii;
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Controlul calitiifii educatiei in

Activitafi gi tehnici cu caracter operational, aplicate sistematic de o

3. unitifile de invi{imant autoritate de inspectie desemmatd pentru a verifica respectarea
preuniversitar standardelor prestabilite;
Prezentare, in scris, a pasilor ce trebuie urmati, a metodelor de lucru
4. Proceduri stabilite si a regulilor de aplicare necesare indeplinirii atributiilor si
sarcinilor, avand in vedere asumarea responsabilitatilor;
Modul specific de realizare a unei activitati saua unui proces, editat
S. Proceduri documentati pe suport hartie sau in format electronic; procedurile documentate
pot fi proceduri de sistem §i proceduri operationale;
Proceduri operationali (PO) Procedura care descrie un proces sau o activitate care se
6. (proceduri de lucru) desfisoara la nivelul unuia sau mai multor compartimente dintr- o
entitate, fira aplicabilitate la nivelul intregii entititi publice;
Forma actuala a procedurii; editia unei proceduri se modifica
7. Editie proceduri atunci cand deja au fost realizate 3 revizii ale respectivei
proceduri sau atunci cdnd modificarile din structura procedurii
L ) depasesc 50% din continutul reviziei anterioare.; )
Actiunea de modificare, respectiv adiugare sau eliminare a unor
8. Revizie procedura informatii, date, componente ale unei editii a unei proceduri,
modificari ce implica, de reguld, sub 50% din continutul
procedurii;
Beneficiarii primari ai educatiei Anteprescolarii, prescolarii, elevii si studentii, precum si
9. si formarii profesionale persoanele adulte cuprinse intr-o forma de educatie si formare
profesionali;
Munca intelectuala si fizica desfisurata in mod sistematic de catre
10. Invitarea prescolari/elevi, in vederea insusirii continutului ideatic si
formarii abilitatilor necesare dezvoltarii continue a personalitatii;
Educatoare / inviatitorul/ Coordonatorul activitatilor grupei/clasei de prescolari/clevi,
11. profesorul psihopedagog/ provenind dintre cadrele didactice de predare sau de instruire
profesorul-diriginte practica, numit de director si care preda la grupa/clasa respectivi;
Educatia timpurie (3 luni - 6 ani), formata din invatamantul
anteprescolar (3 luni - 3 ani) §i invatdmantul prescolar (3 -6/ 8
ani), ambele cuprinzind grupa mica, grupa mijlocie si grupa
mare; invatamantul primar, cu durata de 5 ani, care cuprinde clasa
12. invﬁt:‘imﬁnt preuniversitar pregatitoare si clasele I — I'V; invatdmantul gimnazial, cu durata

de 4 ani, care cuprinde clasele V — VIII; in vatdmantul liceal, cu o
duratd, de regula de 4 ani; invitamantul postliceal, inclusiv prin
invaamantul tertiar nonuniversitar, cu durati intre 1 si 3 ani.
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13 Punct de control Spafiu destinat supravegherii accesului in unitatea scolara.
14 Facilitator Persoand, numiti in literatura de specialitate shadow, desemnata
sd insoteasca si sa participe la activitati aléturi de copil.
15 Voluntar Persoana care participa la activitatile educative din proprie
initiativd, pe baza unui contract de voluntariat/parteneriat.
ieé. Vizitatori Orice persoana straina care nu isi desfisoara activitatea in unitatea

scolari.

7.2 Abrevieri

Nr. Crt.[Abrevierea ‘Termenul abreviat

1; EP Entitate Publica

. PO Procedurd operationala

3. CEAC Comisia de Evaluare si Asigurare a Calitatii

4, ICSEI Biabeni Centrul Scolar pentru Educatie Incluziva Babeni
4. ME Ministerul Educatiei

8. Descrierea procedurii

Centrul §colar pentru Educatie Incluziva Babeni emite un Regulament de organizare si

functionare. cu precizarea conditiilor de acces in scoali al profesorilor, prescolarilor/elevilor si

insofitorilor acestora, precum si al vizitatorilor.

Conducatorul scolii supune, spre aprobare, consiliului de administratie, procedura de

acces in unitatea de invatamant al persoanelor din afara acesteia, inclusiv al reprezentantilor

mass-mediei, precum s§i a parintilor/reprezentantilor legaii ai beneficiarilor primari, in

conditiile stabilite prin regulamentul de organizare si functionare a unitaii de invatdmant si

regulamentul de ordine interioari a unitaii de invatamant,

Procedura de acces in unitatea de invajamant se afiseaza, la loc vizibil, la intrarea in

unitatea de invatamant.
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Accesul elevilor i al personalului scolii se tace pe intririle stabilite, monitorizate video.
Accesul elevilor in unitatea de invatimdnt este permis in conformitate cu prevederile
regulamentului de organizare si functionare pe baza carnetului de elev/ecusonului.

incepénd cu ora 09:00, usile aferente intrarilor secundare ale cladirii vor fi inchise,
accesul fiind permis exclusiv prin intrarea principali la locatia din Babeni si intrarea numarul
3 la locatia din Rm. Valcea. Cheile de rezervd vor fi pastrate permanent intr-un loc fix, in
apropierea usii, astfel incdt beneficiarii sa nu aibd acces la ele, dar sa fie usor accesibile unui
adult din interior pentru a facilita deschiderea rapida a usii in situatii de urgenta sau ori de céte
Or1 este necesar.

In contextul demararii lucrarilor de reabilitare la imobilul din Ramnicu Valcea —
Centrul Andreea, precum si al prezentei personalului executant in incinta in viitorul apropiat,
locatia, neavand asigurat serviciu de pazi/portar, va avea usile de acces deschise pe durata
programului.

Responsabilitatea privind asigurarea securititii si sigurantei elevilor revine cadrului
didactic care desfasoara activitatea la clasd, in conformitate cu orarul scolar aprobat, atit pe
durata orelor de curs, cét i in pauzele aferente acestora, precum si asistentilor personali ai
elevilor cu handicap grav cu insofitor/facilitatorilor desemnati, in limitele atributiilor prevazute
de cadrul legal in vigoare.

La toate intrarile in cladire vor fi afisate informiri privind interzicerea accesului
persoanelor striine, cu excepfia intrarii principale la locatia din Babeni §i a intrarii cu numirul
3-la Centrul Andreea Rdmnicu Vélcea . Accesul persoanelor din exterior se va realiza exclusiv
prin aceasta intrare, urmand ca acestea si fie preluate de personalul nedidactic sau didactic
auxiliar aflat la parter care va consemna in registrul pentru accesul vizitatorilor in incinta
unitafii de invatamant, si ulterior va directiona vizitatorul catre profesorul de serviciu,

departamentul sau persoana solicitata.
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Accesul persoanelor striiine in incinta unititii de invitimAant

Reprezentantii institutilor cu drept de indrumare si control asupra scolii, precum i
persoanele care participd la procesul de monitorizare si evaluare a calitatii sistemului de
inva@amant au acces neingradit in unitatea de invatamant.

Accesul persoanelor striine in incinta scolii, denumite in continuare vizitatori, se
realizeazi exclusiv prin intrarea stabilita de conducitorul unitafii — respectiv intrarea principala
pentru locafia de la Babeni si intrarea numarul 3 pentru locatia din Rm. Vélcea, prevazute cu
rampa de acces pentru persoanele cu dizabilititi — desemnata in continuare punct de control. In
locatia Babeni, intrarea principala este situata pe fatada principala a cladirii, fiind marcata prin
panoul de identificare al unitatii §i este prevazuta cu rampi pentru persoanele cu dizabilitati.
In locatia Ramnicu Valcea, intrarea principala este amplasata pe fatada principala a imobilului,
orientata catre artera principala de circulatie, fiind semnalizatd prin elementele oficiale de
identificare ale centrului - in partea stanga. In partea dreaptd a fatadei, cu intrare pe poarta
dinspre Scoala Gimnaziala Nr. 13 este intrarea cu numéarul 2, lar intrarea cu numarul 3 —
pozifionatd in partea din spate a cladirii, cu acces din curtea interioard. Aceasta din urma,
reprezintd punctul principal de acces pentru vizitatori.

Accesul prin/pe fiecare dintre aceste intrari se realizeaza in conformitate cu procedurile
interne §i cu masurile de securitate stabilite la nivelul unitatii.

Clasele care functioneazd in scolile din invitimantul de masi se vor supune
regulamentelor si procedurilor interne ale unitatilor in care isi desfigoard activitatea.

Accesul vizitatorilor este permis numai dupa verificarea identitatii acestora de catre
personalul desemnat de conducerea unitifii in acest scop ( paznic, portar).

Personalul desemnat inregistreaza la punctul de control numele, prenumele, seria si
numdarul actului de identitate, scopul vizitei, precum si ora intrarii si parasirii incintei unitatii
de invatamant in Registrul pentru evidenta accesului vizitatorilor in spatiile unitatii de
invatamant. Modelul Registrului este anexat prezentei proceduri.

Vizitatorii au obligatia sa respecte reglementarile interne ale unitatii de invagimant
referitoare la accesul in unitate si s nu paraseasca locul stabilit pentru intalnirea cu persoanele

din scoala.
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Se interzice accesul vizitatorilor in alte spafii decit cele stabilite, tira acordul
conducerii unitafii de invatamant. Nerespectarea acestor prevederi poate conduce la evacuarea
din perimetrul unitatii de invafamant a persoanei respective de citre organele abilitate si/sau la
interzicerea ulterioard a accesului in unitatea de invatimant.

Este interzis accesul in institutie al persoanelor turbulente sau a celor aflate sub
influenta bauturilor alcoolice, drogurilor, altor substante care determini tulburdri de
comportament, a celor avand comportament agresiv precum si a celor care au intentia vidita
de a deranja ordinea si linigtea in institutia de invafamant.

Este interzisé intrarea vizitatorilor insotiti de animale de companie sau care au asupra
lor arme sau obiecte contondente, substante toxice explozivo-pirotehnice iritante-lacrimogene
sau usor inflamabile, publicatii avand caracter obscen si instigator precum si stupefiante sau

bauturi alcoolice.

Accesul parintilor/reprezentantilor legali/voluntarilor
Parintele/reprezentantul legal al beneficiarului primar care nu este facilitator, precum
§i vizitatorul are acces in incinta unitatii de invatimant in concordan{i cu procedura de acces,
daca:
v’ a fost solicitat/a fost programat pentru o discutie cu un cadru didactic in conformitate
cu programul stabilit de cadrul didactic
v’ a fost solicitat/a fost programat pentru o discutie cu directorul/directorul adjunct al
unitdtii de invatdmant in conformitate cu programul de audienta ;
v desfigoard activititi in comun cu cadrele didactice si are aprobarea scrisi a directorului;
v" depune o cerere/alt document la secretariatul unitatii de invatamant;
v’ participd la intdlnirile programate cu educatorul/educatoarea/ profesorul pentru
educatie timpurie/ invatatorul/ institutorul/ profesorul pentru invatdmant prescolar/
primar/ profesorul diriginte;

v' inalte situatii speciale prevazute de regulamentul de organizare si functionare a unititii.
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Parintele sau reprezentantul legal al prescolarului sau al elevului din invatamantul primar

care nu are certificat de handicap grav cu insotitor are obligatia sa il insoteascd pe copil pani

la intrarea in unitatea de invatamant, iar la terminarea activititilor educative/orelor de curs sa

il preia din locul stabilit de conducerea unititii de invataimant. In cazul in care parintele sau

reprezentantul legal nu poate si destagoare o asttel de activitate, imputerniceste in scris o altd

persoana.

Elevii pot sa paraseasca unitatea scolard dupa incheierea programului singuri sau insotiti

de alte persoane care nu sunt parinfi/reprezentanti legali, doar pe baza declaratiei scrise a

parintelui/reprezentantului legal.

in timpul programului scolar, miscarea elevilor care desfasoard activitafi organizate in

afara unitatii de invatimant se va face sub supravegherea cadrelor didactice si/sau a

parinfilor/reprezentantilor legali, la solicitarea cadrului didactic.

lesirea elevilor din curte in timpul programului sau in pauze este strict interzisi, cu

exceptia situatiilor speciale.

9. Responsabilititi

CEAC

e coordoneaza aplicarea procedurilor si activitatilor de evaluare si asigurare a calitatii,

aprobate de conducerea unitdtii de invatimant, conform domeniilor si criteriilor

prevazute de legislatia in domeniu;

Conducitorul unititii de invatiméint

e stabileste atributiile personalului didactic auxiliar si administrativ si a celorlalte

persoane din unitatea de invatamant in legatura cu supravegherea elevilor si insotirea

dupa caz a persoaneclor strdine, mentinerea ordinei si disciplinei in timpul desfisurarii

programului de invatimant pentru preintdmpinarea §i semnalarea oricarui caz de

patrundere ilicita in incinta scolii
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* stabileste orarul gcolar, programul de audiente precum si regulile de acces si comportare

in gcoala si le afiseaza la punctul de control.

Persoane special desemnate din cadrul unititii de invitimant
» gestioneazd accesul si fluxul persoanelor la intrarea in unitatea de invatimant - personal
nedidactic (paznic, portar)
Parintele sau reprezentantul legal al copilului/elevului care nu are facilitator
o participd la activitati in incinta unititii la fintdlnirile programate cu
educatoarea/invafatorul/institutorul/profesorul pentru invafamant prescolar/primar/profesorul
diriginte;
Cadrele didactice
® cunosc §i respecta indatoririle ce le revin, in conformitate cu fisa postului;
¢ informeazd in regim de urgentd conducerea unitdtii de invatamant sau organele de
politie asupra producerii unor evenimente de naturd sa afecteze ordinea publica precum
§$i asupra prezenfei nejustificate a unor persoane in incinta scolii sau in imediata
apropiere a acesteia;
¢ dirigintii realizeaza instruirea elevilor si a parintilor pentru cunoasterea si aplicarea
prevederilor regulamentului intern si a procedurilor care reglementeaza prezenta si

comportamentul acestora in unitatea de invatamant.
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10.Anexe
F-01-PO Model Registrul pentru evidenta accesului vizitatorilor in spatiile unitagii de

invatimant

MINISTERUL EDUCATIEI

CENTRUL SCOLAR PENTRU EDUCATIE INCLUZIVA BABENI
Adresa:
Telefon:

REGISTRU DE EVIDENTA A ACCESULUI VIZITATORILOR

E-mail:

in spatiile CSEI BABENI

An scolar:
Nr. Data | Nume i | Serie i | Persoana | Ora Ora Scopul | Semnatu
crt. prenume | nr, CI vizitata intrdrii | iesirii | vizitei |ra
vizitator ; vizitator
Comparti
ment /

Clasa
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INFORMARE PRIVIND PRELUCRAREA DATELOR CU CARACTER PERSONAL
(GDPR)

Prezenta unitate de invatamant special prelucreaza datele cu caracter personal ale vizitatorilor
in conformitate cu Regulamentul (UE) 2016/679 (GDPR), Legea nr. 190/2018 si legislatia
specificd din domeniul educatiei si protectiei copilului.

1. Operatorul de date:
CENTRUL $COLAR PENTRU EDUCATIE INCLUZIVA BABENI

Adresa: str.Calea lui Traian,nr.128, localitate Babeni, judet Valcea
Telefon/E-mail: 0250/765374, educatieincluzivd@yahoo.com

2. Responsabil cu protectia datelor (DPO):
Nume:
Date de contact:

3. Scopul prelucrarii:
- Asigurarea securitdtii elevilor cu cerinte educationale speciale;
- Protejarea persoanelor vulnerabile si a personalului unitatii;
- Evidenta accesului in incinta scolii;
- Prevenirea incidentelor si gestionarea situatiilor de risc.

4, Temeiul legal:
- indeplinirea unei obligatii legale;
- Indeplinirea unei sarcini de interes public;
- Protejarea intereselor vitale ale persoanelor vizate (minori).

5. Categorii de date prelucrate:
- Nume si prenume;
- Serie si numar act de identitate;
- Date privind accesul (data, interval orar);
- Scopul vizitei;
- Semnatura.

6. Durata stocdrii:
Datele se pastreaza conform nomenclatorului arhivistic aprobat la nivelul unitdfii i

Legislatiei in vigoare.

7. Drepturile persoanel vizate:
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- Dreptul de acces;
- Dreptul la rectificare;
- Dreptul la restrictionare;

- Dreptul de a depune plangere la Autoritatea Nationald de Supraveghere a Prelucrérii

Datelor cu Caracter Personal.

Prin semnarea registrului, vizitatoru! confirmi ¢ a luat la cunogtinti informatiile

privind prelucrarea datelor cu caracter personal.
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F-02-PO Atributiile profesorului de serviciu
ATRIBUTIILE PROFESORULUI DE SERVICIU

Profesorul de serviciu isi desfasoara activitatea in conformitate cu Regulamentul

Intern al unitatii si cu deciziile conducerii, avand urmitoarele responsabilitati:

el A

~]

Organizarea programului de serviciu

Profesorul de serviciu se prezintd in unitate cu 15 minute inainte de inceperea
programului stabilit.

Profesorul de serviciu completeaza condica zilnica de prezenta, inscriind: numele si
prenumele cadrelor didactice; numarul de ore desfisurate in ziua respectiva.

Semnaleaza conducerii neregulile constatate.
Informeazd conducerea unitétii cu privire la orice situatie suspecta.
Semnaleaza imediat eventualele neconformita(i conducerii unitatii.

Participd in pauze, alaturi de personalul didactic auxiliar si personalul administrativ
desemnat la supravegherea spatiilor comune (holuri, curte) si se asigurd de respectarea
regulamentului intern.

Intervine aldturi de personalul didactic auxiliar si personalul administrativ desemnat
in situatii de conflict sau indisciplina si informeazi conducerea asupra incidentelor.

Urmareste alituri de personalul didactic auxiliar si personalul administrativ desemnat
respectarea normelor de securitate si protectie in unitate.

La incheierea programului, profesorul de serviciu intocmeste un proces-verbal de
serviciu, in care consemneaza: intervalul orar al serviciului (dimineata/dupa-amiaza),
situafiile constatate, masurile dispuse, eventualele incidente sau abateri dar si
propuneri, daca este cazul
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11.Cuprins
Numirul
componentei Denumirea componentei din cadrul procedurii Pagina
in cadrul
procedurii
0 Coperta 0
1 Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si 1/16
aprobarea editiei sau, dupi caz, a reviziei in cadrul
editiei procedurii
2 Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor 1/16
procedurii
3 Lista cuprinzind persoanele la care se difuzeazi editia 2/16
sau. dupd caz revizia din cadrul editiei procedurii
4 Scopul procedurii 2/16
5 Domeniul de aplicare 2/16
6 Documente de referinta 3/16
7 Definitii §i abrevieri ale termenilor utilizati 3/16
8 Descrierea procedurii 5/16
9 Responsabilititi 9/16
10 Anexe 12/16
11 Cuprins 16/16




