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Nr.
crt

Elemente privind
responsabilii/
operatiunea

Numele gi prenumele Functia Data
SemnEtura

1 2 3 4 5 6

1.1 Elaborat Gani Beinaz Administrator de patrimoniu 23.09.2024

8,T^^
t,z Verificat Dumitru Mihai Presedinte comisie SCIM 25.09.2024

D4 L
'i.3 Aprobat Dumitru Mihai Director 27.09.2024

A /1

1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea li aprobarea edifiei sau, dup5 caz, a revizieiin cadrul
edifiei procedurii documentate

3. Lista cuprinzand persoanete la care se difuzeazl editia sau, dup5 caz, revizia din cadrul edltiei
procedurii

2. Situalia edi{iilor gi a reviziilorTn cadrul edi{iilor procedurii

Nr. Crt Edifia sau, dupE caz, revizia in
cadrul edltiei

Componenta
revizuitS

Modalitatea
revizlel

Data de la care se aplici prevederile
editlel sau reviziel edlllei

1 2 3 4 5

2.1 Edilia l-a

2.2 Revizia 3 05.02.2021

2.3 Edi!ia ll-a 08.09.2021

2.4 Revizia 1 24.09.2021

AE Revizia 2 08.10.2021

2.6 Revizia 3 29.10.2021

2.7 Editia lll-a 14.01 .2022

2.8 Revizia 1 11.03.2022

2.9 Revizia 2 12.08.2022

2.10 Revizia 3 30.o9.2022

2.11 Edi!ia lv-a 29.09.2023

2.12 Revizia '! 27.09.2024

Nr.
Crt

Scopul difuz5rii Ex.
nr.

Compartiment Func!ia Nume gi prenume Data
primirii Semnltura
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1 2 3 4 6 7 8

3.1 lnformare / Aplicare Ad ministrativ Administrator de
patrimoniu

Gani Beinaz 27.09.2024 ($r^
3.2 lnformare / Aplicare Administrativ Personal Paza 27.09.2024

i
3.3 Verifica re SCIM Presedinte comisie

SCIM
Dumitru Mihai 27.09.2024 qfi"

3.4 Aprobare Didactic D i recto r Dumitru Mihai 27.09.2024 bfi.
3.5 Arhiva re Administrativ Administrator de

patrimoniu
Gani Beinaz

Clr^*
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4. Scopul procedurli

4.1. Stabilegte modulde realizare a actavitEtii, compartimentele gi persoanele implicate
Stabilirea modului de lucru privind accesul persoanelor str5inein incinta unitSfii deinvSf5mint.

4.2. DE asigurEri cu privire la existenla documentalleiadecvate derutErii actlvitSfii

4.3. AsigurE continuitatea activitElii, inclusivTn condilii de fluctualie a personatului

4.4. Sprijin5 auditul gi/sau alte organisme abilitate ln acfiuni de auditare gi/sau control, iar pe
director, Tn luarea deciziei

4.5. Alte scopuri
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5. Domeniu! de aplicare

5.1. Precizarea (definirea) activit5fiila care se referE procedura operationale:
Accesul persoanelor str5ine in incinta unitifii.

5.2. Delimitarea expliciti a activitlfii procedurate?n cadrul portofoliuluide activit5ti desfigurate
de unitate:
Activitatea este relevant5 ca importan!5, fiind proceduratE distinctin cadrul unitSfii,

5.3. Listarea principalelor activit5fi de care depinde pi/sau care depind de activitatea proceduratS:
De activitatea procedurat5 depind toate celelalte activitifi din cadrul unitSfii, datorit5 rolului pe care
aceast5 activitate il are in cadrul derulSrii corecte gi la timp a tuturor proceselor.

5.4. Listarea compartimentelor furnizoare de date gi/sau beneficiare de rezultate ale activitEfii
procedurate:

5.4.1. Compartimente furnizoare de date:
- Toate compartimentele,

5.4.2. Compartimente furnizoare de rezultate:
- Toate compartimentele.

5.4.3. Compartimente implicate in procesul activit5tii:
- Administrativ.
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5. Documente de referinfE

6.1. Reglement5ri internafionale:
- Nu este cazul.

5.2. Legislafie primari:
- Ordinul nr.5726/2024 privind aprobarea Regulamentului-cadru de organizare gi funclionare a unitE(ilor
de invSlSmAnt preuniversitar;
- Legea invltlmSntului preuniversitar nr. 19812023, cu modificErile pi complet5rile ulterioare;
- Legea nr. 333/2003 privind paza obiectivelor, bunurilor, valorilor gi protectia persoanelor, cu modifictrile
gi completirile ulterioare,

5.3. Legislafie secundarS:
- Ordin nr.6O012018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entit5lilor publice Publicat
in Monitorul Oficial, Partea I nr. 387 din 07.05.2018;
- lnstrucliunea nr. 112018 din 16 mai 2018 privind aplicarea unitar5 la nivelul unitSlilor de inv5t5m6nt
preuniversitar a Standardului 9 - Proceduri prev5zut in Codul controlului intern managerial al entitSlilor
publice, aprobat prin Ordinul secretaruluigeneralal Guvernului nr. 600/2018;
- Ordin nr.5574/ 2011 pentru aprobarea Metodologiei privind organizarea serviciilor de sprijin educational
pentru copiii, elevii gi tinerii cu cerinte educationale speciale integratiin invit5m6ntul de mas5.

6.4. Alte documente, inclusiv reglement5ri interne ale unit5fii:
- Organigrama;
- Regulamentul de organizare gifunclionare;
- Fisele posturilor;
- Decizii ale conduc5torului unitSlii.
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7. Definifii ;i abrevieri

7.1. Definifii ale termenilor:

7.2. Abrevieri ale termenilor:

Nr. Crt Termenul Definitia ti / sau, daci este cazul, actul care definegte termenul
1 2 3

7.1.1 Proceduri documentatt Modul specific de realizare a unei activit5li sau a unui proces, editat pe suport
de hArtie sau in format electronic; procedurile documentate pot fi proceduri de
sistem Si proceduri operalionale;

7.1.2 Procedurl de sistem (procedurE
generalS)

Descrie un proces sau o activitate care se desf5goarJ la nivelul entitSlii publice
aplicabil/aplicabilS majoritS!ii sau tuturor compartimentelor dintr-o entitate
publicS;

7.1.3 Proceduri opera!ionale (procedurb de
lucru)

Proceduri care descrie un proces sau o activitate care se desfdpoarS la nivelul
unuia sau mai multor compartimente dintr-o entltate, fSri aplicabilitate la
nivelul intregii entitS!i publice;

7.1.4 Document Act prin care se adevere9te, se constat; sau se preconizeazi un fapt, se conferi
un drept, se recunoaSte o obligalie respectiv text scris sau tipArit inscriplie sau
altS mirturie servind la cunoatterea unui fapt real actual sau din trecut;

7.1.5 Aprobare Confirmarea scrise, semnetura Si datarea acesteia, a autoritSlii desemnate de a
fi de acord cu aplicarea respectivului document in organizalie;

7.1.6 Verifica re Confirmare prin examinare 5i furnizare de dovezi obiective de c5tre autoritatea
desemnati (verificator), a faptului cA sunt satisf5cute cerrnlele specificate,
inclusiv cerintele Comislei de Monitorizare.

Nr. Crt Abrevierea Termenul ahreviat
1 2 3

7.2.1 P.S, Procedur5 de sistem

7.2.2. DA Proceduri operatlonalS

7.2.3 E E la bora re

7.2.4 Verificare

7.2.5 Ap. Aplicare

7.2.6 Ah. Arhivare
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8. Descrierea procedurii

8.1. Generalitifi:
ln fiecare unitate de inv5!5m5nt, se stabilesc condiliile de acces in unitate personalului unit5tii, elevilor gi al
vizitatorilor, acestea fiind incluse in regulamentul de organizare gi functionare a unitS!ii de invS[5m6nt si in
regulamentul de ordine interioar5.
Conducerea unit5!ii de invS!5mint, in colaborare cu autoritSlile administra!iei publice locale, ia mSsurile
necesare pentru asigurarea accesului controlat in unitatea de invS!5mAnt, a siguranlei elevilor, prin
respectarea strict5 a procedurii de accesin unitate care este valabilS ;i pentru structurile arondate,

8.2. Documente utilizate:

8.2.1. Lista si provenienla documentelor:
- Documentele utilizate in elaborarea prezentei proceduri sunt cele enumerate la pct.6.

8.2.2. Con[inutul ti rolul documente]or:
- Documentele utilizate in elaborarea prezentei proceduri au rolul de a reglementa modalitatea de
implementare a activit5tii procedurate.
-Accesul, pentru fiecare Compartiment, la legislatia aplicabilS, se face prin programul informatic la care
au acces salariatii unitS!ii.

8.2.3. Circuitul documentelor:
- Pentru asigurarea conditiilor necesare cunoagterii gi aplicErii de c5tre salariatii unitSlii a prevederilor
legale care reglementeazS activitatea proceduratS, elaboratorulva difuza procedura conform pct.3.

8.3. Resurse necesare:

8.3.'1 . Resurse materiale:
- Computer;
- lrnprimantS;
- Copiator;
- Consumabile (cernealS/toner);
- HArtie xerox, Dosare.

8.3.2. Resurse umane:
- ConducStorul unitSlii;
- Compartimentele prev5zute in organigrama unitSlii.

8.3.3. Resurse financiare:
- Conform Bugetului aprobat al unitSlii,

8.4. Modul de lucru:

8.4.1. Planificarea operatiunilor ti actiunilor activitS!ii:
Operaliunile;i acliunile privind activitatea procedurat5 se vor derula de cStre toate compartimentele
implicate, conform instruciiunilor din prezenta procedurS.

8.4.2. Derularea operatiunilor ;i actiunilor activit5tii:
1. Accesul persoanelor str5ine se va face doar pe intrarea principalS.
2. Toate persoanele din afara unitSlii care intr5 in unitate vor fi legitimate de profesorul de serviciu -

care inregistreaz5 datele din B.l/C.l in registrul special de intrare - iegire in/din unitate, ora intr5rii,
motivul vizitei si compartimentul/persoana la care dore;te sE meargi.
3. lntrarea intr-o incint5 este permisE doar pentru persoanele care, in mod rezonabil, au motive
justificate de a se afla in acea incintS,
4, in cazul in care este necesar5 doar predarea unor documente, colete, etc., aceasta se va realiza in
afara incintei, direct persoanei cEreia ii sunt destinate.
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5. DacE existi suspiciuni, profesorul de serviciu poate solicita controlul bagajelor persoanelor care
solicit5 accesulin unitatea de invS!5mAnt.
6. DacE in curtea sau incinta unitSlii de invS!5m6nt sunt observate bagaje sau colete abandonate,
cadrele didactice vor semnala conducerii sau direct poliliei, dupE caz,
7. Personalul de serviciu din unitate r5spunde in orice moment de prezenla oric5rei persoane str5ine in
incinta unit5!ii.
8. Persoanele str5ine se legitimeaz5 in incinta unitSlii cu ecusonul,,Vizitator".
9. Personaltrl de monitorizare gi control cum ar fi: inspectori gcolari, inspectori de specialitate, inspectori
generali, ministru, etc., se legitimeaza, se consemneazd in registru, dar nu ise opregte C.l. gi nici nu
primesc legitimalie de vizitatori.
10. Accesul.reprezentanlilor mass-mediei in incinta unitSfii se face numai pe baza documentului de
identitale gi numai cu acordul directorul.ui. Reprezentanlii mass-mediei pot filma in unitatea 5colarS
numaiin spafii[e pentru care directorUl si-a exprimat acordulin mod explicit, iar intervievarea ;i filmarea
personalului ;i elevilor se poate face numai in condiliile legii. Directorul desemneaz5 o persoan5 care ii
insole;te pe reprezentanlii mass-mediei, pe durata prezenfei acestora in incinta LrnitSlii,
11. La pErasirea unita!ii, in acela;i registru, profesorul de serviciu completeaza ora ie;irii din unitatea
;colar5, dupE ce a inapoiat ecusonul de vizitator.
12, ln cazul in care persoanele striine p5trund in unitate f5rE a se legitima ;i a fi inregistrate in registrul
de intrSri-iegiri de la poart5, directorul unitSliilprofesorul de serviciu va solicita intervenlia poliliei gi

aplicarea prevederilor Legii nr. 6111991 pentru sanclionarea faptelor de inc5lcare a unor norme de
convietuire socialS, a ordinii gi linigtii publice. Polifia poate efectua controale inopinate qi orice abatere
de la procedura poate fi sanctionatS.
13. Este interzis accesul in unitate a persoanelor aflate sub influenfa bEuturilor alcoolice sau a celor
turL;ulente. in cazul prezenlei acestor persoane, se solicitd intervenlia organelor de politie.
14. Pt ofesorul de serviciu informeazS conducerea unit5fii legat de orice eveniment. Toate evenimentele
nedorite sunt semnalate Politiei.

:

PErintele, tutorele sau suslinEtorul legal al copitului/elevului are acces in incinta unit5tii de

:i'ii:Ii:iif.iq fost programat pentru o discugie cu un cadru didactic saLr cu direcrorut/diru.,orr,
adjunct al unit;lii de invS{;m5nt;
b) desfigoard actirritS!i in comun cu cadrele didactice;
c) depune o cerere/alt document la secretariatul unitdtii de inv5timEnU
d)participala actiuniorganizate de pErinti, aprobate de conducerea unitSlii deinv5t5mint;
e)in alte situaiiispeciale prev5zute de regulamentulde organizare qifunclionare al unit5tii.

PEri,ntele/reprezentantul legal al antepregcolarului/pregcolarului sau al elevului din inv5lSmantul primar
are obligalia sa il insoleascS pSnE la intrarea in unitatea de inv5t5mSnt, iar la terminarea activitSlilor
educative/orelor de curs sE il preia. in cazul in care pSrintele/reprezentantul legal nu poate s5
desf5goai-e o astfel cje acti\/itate, imputernice$te un alt adult. Aceste prevederi nu se aplicE in situa!iile in
care transportul copiilor la gi de la unitatea de invS!5mant se realizeaz5 cu microbuzele gcolare.
Asigurarea securitS{ii gi sigurantei in incinta unita{ii de inv5tamSnt la venirea gi pErSsirea acesteia, in
special pentru elevii din clasa pregititoare, se sta ilegte prin regulamentul de organizare gi funclionare
a unit5!ii de invi!5m3nt.

Se interzice intrarea pirinlilor in curtea unitSlii de invS!5m5nt, in s5lile de clasS ;i pe holurile dln fala
claselor, cu exceplia insolitorilor elevilor cu probleme de sEn5tate sau cu dizabilitSli,
Discufiile cu cadrele didactice se pot desf5Sura numaiin pauze, in timpul programului de audienle sau
in afara orelor de curs, in locul stabilit.
$edinlele cu oErinlii de desfSgoarE numai in spaliile stabilite de invS!5tor/profesorul diriginte.
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8.4.3. Valorificarea rezultatelor activit5fii:
Actuala procedurE va fi revizuiti in cazul in care apar modificiri ale reglement5rilor legale cu caracter
general, pi intern pe baza cErora se desfS;oar5 activitatea care face obiectul acestei proceduri, Pe
perioada absenfei de, la serviciu a persoanelor nbminalizate, prezenta procedur5 in forma inifialS sau
revizuiti se aplicS'si de citre inlocuitorii acestora,
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9. Responsabilit5ti

9.1. Conduc5torul unit5tii
- Aproba procedura;
- AsigurE implementarea 5i menfinerea procedurii;
- la mSsurile necesare pentru asigurarea accesului controlat in unitatea de invS!5m5nt, a protecliei
persoanelor gi a bunurilor, respect6nd prevederile legale.

9.2. Compartimentul Administrativ
- AplicE 5i mentine procedura;
- Realizeaz5 activit5lile descrise la termenele stabilite in prezenta procedurS.

9.3. Vizitatorii/pErinti i
- Au obligafia de a respecta condiliile impuse de conducerea unit5tii de inv5tSm6nt pentru accesul in
unitate;isE de!inE acordulconduceriipentru accesulin incinta unitS!iideinvS!5mAnt;
- Au obligatia de a respecta reglementdrile interne ale unit5lii de inv5t5mSnt referitoare la accesul in
unitate;ide a nu pErEsi locul stabilit pentru int6lnirea cu personalul din unitate.

9.4. Profesorul de serviciu
- Este obligat s5 cunoascS gi sE respecte obligaliile ce ii revin, fiind direct r5spunz5tor pentru accesul in
unitate a persoanelor strSine.
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10. Formular de evident5 a modificirilor

Nr. crt Edif la Data editiei Revizia Data
reviziei

Nr.
pag,

Descrierea
modificirii

SemnEtura conducitorului
departamentului

1 2 3 4 5 6 7 8

0.i 28.09.2020

0.2 l-a 05.02.2021 3 05.02.202

0.3 ll-a 08.09.2021 0 08.09.202

o4 ll-a 1 24.09.202

0.5 I l-a 2 08.10.202

0.6 I l-a 3 29.10.202

c.l ill-a 14.0r .2022 0 14.01 .2022

0.8 lll-a 1 11.03.2022

0.9 lll-a 2 12.O8.2022

10.10 lll-a 3 30.09.2022

10.11 lV-a 29,09.2023 0 29.09.2023
'I 0.1 2 lV-a 1 27.09.2024

11. Formular de analiz5 a procedurii

Nr,
crt.

Compartiment Conducitor
compartiment

Nume 5i
prenume

lnlocuitor de
drept sau
delegat

Aviz favorabil Aviz
nefavorabil

Semnitura Data

Semnitura Data Observafil

,], Adminisc"ativ Gar,i Beinaz €lo.t", 27.09.2024

Sr:lM Dumitru Mihai L\r- 21.09.2024

3. Diclactic Dumitru Nlihai M\- 27.09.2024

,l

12. Lista de difulirre a procedurii

Nr. ex. Compartiment Nume gi

prenume
Data

primirii
SemnEtura Data

retragerii
Data intriril in vigoare
' a procedurii

Semnltura

1 Conform Procesului Verbal de predare-primire.

13. Anexe

hlr. Crt , Denumirea anexei Elaborator Aproba Numar de exemplare Arhivare
1 2 3 4 5 6

13.'l 1
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Cuprins

1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea gi aprobarea ediliei sau, dupE caz, a revizieiln

cadruledilieiproceduriidocumentate ....... 2

2. Situaf ia edifiilor gi a reviziitor ln cadrul editiitor procedurii . . . . . . . 2

3. Lista cuprinz6nd persoanele la care se difuzeazS editia sau, dup5 caz, revizia din cadrul edifiei
procedurii 2

4.Scopulprocedurii ....... 4

5. Domeniut de aplicare . . . s

5. Documente de referinfi 6

7. Definiliigi abrevieri '7

8.Descriereaprocedurii ... I
9. Responsabilit5tl 1l-

10. Formular de evidentE a modific5rilor t2

11. Formular de analizE a procedurii . . t2

12. Lista de difuzare a procedurii . . tz
13. Anexe t2
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