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1. Lista responsabllilor cu elaborarea, verificarea gi aprobarea edi[iei sau, dupi caz, a revizieitn cadru!
edifiel procedurll documentate

3. Lista cuprinzind persoanele la care se difuzeazE editia sau, dupi caz, revizia din cadrul editiei
procedurii

Nr.
Crt

Elemente privind
responsabilii/
operatlunea

Numele gi prenumele Func!ia Data
SemnEtura

mr
t)i illtr/ ioll-

o- -tl (l)

w

1 2 3 4 5 6

1.1 Elaborat Bardap Mihaela Corina Responsabil cEAc 30.08,2024 u)
1.2 Verlflcat Clortan Florin Florian Presedlnte comlsie SCIM 02.09.2024

ffi1.3 Aprobat ciortan Florin Florian Director oz,os:02f 
,

2. Sltualia ediliilor Ei a reviziilorin cadrul edifiilor procedurii

(

KW
Nr. Crt Edilla sau, dupi caz, revizia ln

cadrul edi!iei
Componenta

revlzuitE
Modalitatea

revlzlel
Data de la care se aplicE pluft{D(

edifiel sau reviziel ediiiei----
1 2 3 4 5

2.1 Edifia l-a 28.05.2021

2.2 Revizia 0

14. Revizia 1 08.09.2021

2.4 Revizia 2 08.10,2021

2,5 Revizia 3 29.10.2021

2,6 Edi!ia ll-a 14,01,2022

2.7 Revizia 1 11.03.2022

2,8 Revizia 2 12.08.2022

2.9 Revizia 3 20.10.2023

2,10 Edifia lll-a 04.09,2024

Nr.
Crt

Scopul difuzErii Ex.

nr.
Compartiment Functla Nume gl prenume Data

prlmirii Semntrtura

1 2 3 4 5 6 7 8

5. I lnformare / Aplicare Administrativ Administrator de
patrimoniu

04.09.2024
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3.2 lnformare / Aplicare Administrativ Personal Paza 04.09.2024

3.3 Aprobare Didactic Director ciortan Florin Florian 04.o9.2024 w
3.4 Verificare scrM Presedinte comisie

SCIM

Ciortan Florin Florian 04.09.2024 r
3,5 Arhivare Administrativ Administrator de

patrimoniu
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4. Scopul procedurii

4.1. Stabilegte modul de reallzare a activitelii, compartimentele ti persoanele implicate
Stabilirea modului de lucru privind accesul persoanelor str5ine In incinta unitlfii de Tnvel5mant.

4,2,De asigurEricu privire la existenla documentatieladecvate derultrriiactivitStii

4.3. AsigurE continuitatea activitifii, inclusivln condifii de fluctualie a personalului

4.4. Sprijinl auditul gi/sau alte organisme abilitate ?n acf iuni de auditare gi/sau control, iar pe
dlrector, ln luarea declzlel

4.5. Alte scopuri
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5. Domeniul de aplicare

5.1. Precizarea (definirea) activit5tii la care se referE procedura operafionalS:
Accesul persoanelor str5ine tn incinta unitSfii.

5.2. Delimitarea expliciti a activit5fiiproceduratein cadrulportofoliuluide activit6lidesfSgurate
de unltate:
Activitatea este relevante ca importanfS, fiind procedurat5 distinctin cadrul unit6fii.

5.3. Listarea principalelor activitEti de care depinde gi/sau care depind de activitatea proceduratS:
De activitatea procedurati depind toate celelalte activitefi din cadrul unitElii, 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 actlvitifll
procedurate:

5.4.1. Compartimente furnizoare de date:
- Toate comparti mentele.

5.4.2. Compartimente furnizoare de rezultate:
- Toate compartimentele.

5.4.3. Compartimente implicatein procesul activit5tii:
- Administrativ.
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5. Documente de referinte

6.1. Reglement5ri internafionale:
- Nu este cazul.

6.2. Legislagie primari:
- Ordinul nr,572612024 privind aprobarea Regulamentului-cadru de organizare gi functionare a unit6tilor
de invitlmSnt preu nlversitar;
- Legea inviltrmentului preuniversitar nr. 19812023, cu modific;rile gi complettrile ulterioare;
- Legea nr. 333/2003 privind paza obiectivelor, bunurilor, valorilor gi protecgia persoanelor, cu modific5rile
gi complet5rile ulterioare.

5.3. Legislajle secundarS:
- Ordin nr.600/2018 privind aprobarea Coduluicontrolului intern managerialalentit5tilor publice Publicat
in Monitorul Oficial, Partea I nr. 387 din 07.05.2018;
- lnstructiunea nr. 1/2018 din 16 mai 2018 privind aplicarea unitar5 la nivelul unitE[ilor de invEfim6nt
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/ 201 1 pentru aprobarea Metodologiei privind organizarea serviciilor de sprijin educational
pentru copiii, elevii gi tinerii cu cerinte educationale speciale integrati?n invit6mAntul de mas5.

5.4. AIte documente, inclusiv reglement5ri interne ale unitEfii:
- Organigrama;
- Regulamentul de organizare gi funcfionare;
- Fisele posturilor;
- Decizii ale conduc5torului unit5fii.
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7. Definifii gi abrevieri

7.'1. Definltll ale termenllor:

Nr, Crt Definitia ti / sau, dac5 este cazul, actul care definegte termenul
1 2 3

1,1,1 Proceduri documentatE Modul specific de realizare a unei activitSli sau a unui proces, editat pe suport
de hartie sau in format electronic; procedurile documentate pot fi proceduri de
sistem li proceduri operalionale;

7.1.2 Procedura de sistem (procedura
generalS)

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

7.1.3 Procedur5 operalionalS (proceduri de
lucru)

ProcedurE care descrie un proces sau o activitate care se desfdgoare la nivelul
unuia sau mai multor compartimente dintr-o entitate, f;r5 aplicabilitate la
nivelul intregii entit5fi publice;

7.1.4 Document Act prin care se adeverette. se constat5 sau se preconizeazi un fapt, se conferd
un drept, se recunoatte o obliga;ie respectiv text scris sau tlperlt lnscripfie sau
alt; mSrturle servlnd la cunoasterea unui fapt real actual sau din trecut;

7.1.5 Aprobare Confirmarea scris5, semnitura gi datarea acesteia, a autoritSlii desemnate de a
fi de acord cu aplicarea respectivului documentin organizatie;

7.1 .6 Verificare Confirmare prin examinare tl furnlzare de dovezi obiectlve de citre autoritatea
desemnati (veriflcator), a faptului cE sunt satisfecute cerintele speciflcate,
inclusiv cerintele Comisiei de Monitorizare.

7"2. Abrevieri ale termenilor:

Nr. Crt Abrevlerea Termenul abreviat
1 2 ?

7,2.1 P,S. Proceduri de sistem

7,2,2 P.O. Proceduri operationalS

7.2.3 E Elaborare

7.2.4 Verificare
a)t Ap. Aplicare

7.2.6 Ah. Arhivare
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8. Descrierea procedurii

8.1. Generalltlti:
in fiecare unitatL de ?nv5fim6nt, se stabilesc condifiile de acces ?n unitate personalului unit6fii, elevilor gi al
vizitatorilor, acestea fiind incluse ln regulamentul de organizare gi func[ionare a unit5tii de invS!5mdnt gi in
regulamentul de ordine interioarS.
Conducerea unitSfii de invS[6m6nt, in colaborare cu autoritilile administraliei publice locale, ia misurile
necesare pentru asigurarea accesului controlat in unitatea de invSf5m6nt, a siguranfei elevilor, prin
respectarea strict5 a procedurii de acces in unitate care este valabili $i pentru structurile arondate.

8.2. Documente utilizate:

8.2.1. Llsta gi provenlenta documentelor:
- Documentele utilizate ln elaborarea prezentei proceduri sunt cele enumerate la pct.6.

8.2.2. Contlnutul gi rolul documentelor:
- Documentele utilizate ln elaborarea prezentei proceduri au rolul de a reglementa modalitatea de
implementare a activitifii procedurate.
- Accesul, pentru fiecare Compartiment, la legislalia aplicabilS, se face prin programul informatic la care
au acces salariatii unitifii.

8.2.3. Circuitul documentelor:
- Pentru asigurarea condifiilor necesare cunoagterii ;i aplic5rii de c5tre salarialii unit5fii a prevederilor
legale care reglementeaz5 activitatea proceduratS, elaboratorul va difuza procedura conform pct.3,

8.3. Resurse necesare:

8.3.1. Resurse materiale:
- Computer;
- lmprimantS;
- Copiator;
- Consumabile (cernealS/toner);
- HSrtie xerox, Dosare.

8.3.2. Resurse umane:
- ConducEtorul unititii;
- Compartimentele prev5zute in organigrama unitSfii.

8.3.3. Resurse financiare:
- Conform Bugetului aprobat al unit5fii.

8.4. Modulde lucru:

8.4.1. Planificarea operafiunilor pi acgiunilor activitltii:
Operafiunile gi acfiunile privind activitatea procedurat5 se vor derula de citre toate compartimentele
implicate, conform instrucgiu nilor din prezenta procedurE.

8.4.2. Derularea operatiunilor gi acfiunilor activit5fii:
1. Accesul persoanelor str5ine se va face doar pe intrarea principalS.
2. Toate persoanele din afara unit5fii care intr5 in unitate vor fi legitimate de profesorul de serviciu -
3. lntrarea ?ntr-o incintE este permisS doar pentru persoanele care, ln mod rezonabil, au motive
justificate de a se afla in acea incintE.
4. in cazul ?n care este necesar5 doar predarea unor documente, colete, etc., aceasta se va realiza Tn
afara incintei, direct persoanei ctreia ii sunt destinate.
5. DacS exist5 suspiciuni, profesorul de serviciu poate solicita controlul bagajelor persoanelor care
solicitE accesulin unitatea de inv5fEmEnt.
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6. DacE ln curtea sau incinta unitElii de inv5flmint sunt observate bagaje sau colete abandonate,
cadrele didactice vor semnala conducerii sau direct polifiei, dupE caz.
7. Personalul de serviciu din unitate rSspunde tn orice moment de prezenla oricErei persoane str5ine in
incinta unittfii.
8. Personalul de monitorizare gi control cum ar fi: inspectori gcolari, inspectori de specialitate, inspectori
generali, ministru, etc., se legitimeaza, se consemneaz5 Tn registru, dar nu i se opre$te C.l. gi nici nu
primesc legitimafie de vizitatori.
9. Accesul reprezentanfilor mass-mediei in incinta unit6fii se face numai pe baza documentului de
identitate gl numal cu acordul directorului. Reprezentanfii mass-mediei pot filma tn unitatea gcolarE

numai?n spafiile pentru care directorul pi-a exprimat acordulin mod explicit, iar intervievarea pi filmarea
personalului gi elevilor se poate face numai Tn condifiile legii, Directorul desemneazl o persoanl care li
lnso;epte pe reprezentanfil mass-mediei, pe durata prezenfei acestora ?n incinta unitSfii.
f 0.ln cazul in care persoanele strline p5trund in unitate ftr5 a se legitima gi a fi inregistrate in registrul
de intr5ri-iegiri de la poartS, directorul unitEfii/profesorul de serviciu va solicita intervenlia polifiei 5i
aplicarea prevederilor Legii nr. 61/1991 pentru sanctionarea faptelor de lnc5lcare a unor norme de
convietuire socialS, a ordinii gi linigtii publice. Polifia poate efectua controale inopinate gi orice abatere
de la procedurS poate fi sancgionatt.
11. Este interzis accesul ?n unitate a persoanelor aflate sub influen;a biuturilor alcoolice sau a celor
turbulente. in cazul prezenfei acestor persoane, se solicitt intervenfia organelor de polifie.
12. Profesorul de serviciu informeazi conducerea unitEfii legat de orice eveniment. Toate evenimentele
nedorite sunt semnalate Polifiei.

P5rintele, tutorete sau sustin5torul legal al copilului/elevului are acces tn inclnta unititil de
Tnv515m6nt dacS:
a) a fost solicitaVa fost programat pentru o discutie cu un cadru didactic sau cu directorul/directorul
adjunct al unit5tli de lnvelSmgnt;
b) desflgoarE activit5ti?n comun cu cadrele didactice;
c) depune o cerere/alt document la secretariatul unittlii de inv5tSment;
d) participE la acliuni organizate de pErinli, aprobate de conducerea unitEtii de invetement;
e) in alte situatii speciale prev5zute de regulamentul de organizare gi functionare al unitSlii.

PErintele/reprezentantul legal al antepre$colarului/pregcolarului sau al elevului din inv5t5mAntul primar
are obligatia sE il insoleasc5 pAnE la lntrarea in unitatea de invEt5mSnt, iar la terminarea activitetilor
educative/orelor de curs sI il preia. ln cazul in care p6rintele/reprezentantul legal nu poate sE
desf5goare o astfel de activitate, lmputernice$te un alt adult. Aceste prevederi nu se aplicS in situaliile in
care transportul copiilor la gi de la unitatea de lnv5timSnt se realizeaz5 cu microbuzele gcolare.
Asigurarea securitSfii gi sigurantei in incinta unititii de inv5t5mSnt la venirea gi pErisirea acesteia, in
special pentru elevii din clasa preg5titoare, se stabilegte prin regulamentul de organizare gi funclionare
a unitSlii de invelSmant.

Se interzice intrarea p5rin;ilor ?n curtea unitSfii de invSf5m5nt, in s5lile de clasl gi pe holurile din fafa
claselor, cu excepfia tnsofitorilor elevilor cu probleme de sin5tate sau cu dizabilitifi.
Discufiile cu cadrele didactice se pot desfSgura numai in pauze, in timpul programului de audienfe sau
in afara orelor de curs, ?n locul stabilit.
$edinlele cu pSrinfii de desfSgoarE numai in spafiile stabilite de invS!5tor/profesorul diriginte,

8.4.3. Valorificarea rezultatelor activitS!ii:
Actuala procedurE va fi revizuit5 ln cazul in care apar modificEri ale reglement5rilor legale cu caracter
general gi intern pe baza c5rora se desfSgoar5 activitatea care face obiectul acestei proceduri. Pe
perioada absenlei de la serviciu a persoanelor nominalizate, prezenta procedurE in forma inifiale sau
revizuitd se aplic5 si de c5tre inlocuitorii acestora.
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9. Responsabilititi

9.1. Conductrtorul unititll
- Aprobi procedura;
- AsigurE implementarea pi men;inerea procedurii;
- la mEsurile necesare pentru asigurarea accesului controlat in unitatea de invSfim6nt, a protecfiei
persoanelor gi a bunurilor, respect6nd prevederile legale.

9.2. Compartimentul Admlnlstratlv
- Aplicd gi menfine procedura;
- Realizeazi activitSfile descrise la termenele stabilite ?n prezenta procedurS.

9.3. Vizltatorii/pErinf li
- Au obligatria de a respecta condifiile impuse de conducerea unitSfii de invSf5m6nt pentru accesul in
unitate gi sE deginl acordul conducerii pentru accesulln incinta unit5fii de inv5!5mant;
- Au obliga;ia de a respecta reglement5rile interne ale unitSlii de lnvitim6nt referitoare la accesul ln
unitate gi de a nu pErEsi locul stabilit pentru int6lnirea cu personalul din unitate.

9.4. Profesorul de serviciu
- Este obligat sE cunoasc5 gi si respecte obliga;iile ce li revin, fiind direct r5spunzEtor pentru accesul ?n

unitate a persoanelor str5ine.
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10. Formular de evidenfi a modific5rilor

Nr. Crt Edttla Data edltlel Revlzla Data
reviziei

Nr.
pag.

Descrierea
modificErii

Semnltura conducltorulul
departamentului

1 2 3 4 5 6 7 8

10.1 28.05.2021

10.2 l-a 1 08.09.2021

10.3 l-a 08.10.2021

10.4 l-a 3 29.10.2021

10.5 I l-a 14,01.2022 0 14.01,2022

10.5 ll-a 1 '11.03.2022

10.7 ll-a 2 12.08.2022

10.8 ll-a 3 20.10.2023

10.9 lll-a 04.09.2024 0 04.09,2024

'11. Formular de analiz5 a procedurii

Nr.
crt.

Compartiment Conduc6tor
compartlment

Nume 5i
prenume

lnlocuitor de
drept sau
delegat

Aviz favorabil Aviz
nefavorabll

Semnitura Data

SemnEtura Data Observalii

1 Administrativ 04,09,2024

2. SCIM Ciortan Florin
Florian

04.09.2024

3. Didactic Ciortan Florin
Florian

04.09.2024

12. Lista de difuzare a procedurii

Nr, ex, Compartlment Nume gl

Prenume
Data

prlmlrll
SemnAtura Data

retragerll
Data lntrlrll ln vlgoare

a proceduril
SemnEtura

1 Conform Procesului Verbal de predare-primire.

13. Anexe

Nr. Crt Denumirea anexei Elaborator Aproba Numar de exemplare Arhivare
1 2 3 4 6

13, 1 1
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Cuprins

1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea gi aprobarea edifiei sau, dupi caz, a reviziei tn

cadrul ediliei procedurii documentate

2. Situatia editiilor gi a reviziilor in cadrul ediliilor procedurii

3. Lista cuprinz6nd persoanele la care se difuzeaz5 edllia sau, dup5 caz, revizia din cadrul ediliei

procedurii

4. Scopul procedurii

5. Domeniulde aplicare

6. Documente de referin;E

7. Definifii ;i abrevieri

8. Descrierea procedurii

9. ResponsabilitS!i

10. Formular de evidentS a modificErilor

2

4

tr

6

1

B

10

11-

111'1. Formular de analizi a procedurii

12. Llsta de difuzare a procedurll . . 11

13.Anexe 11
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