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l.Listaresponsabililorcuelaborarea,verificareagiaprobareaedilieisau,dupi caz,arevizieiincadrul
edif iei procedurii documentate

3. Lista cuprinzind persoanele la care se difuzeaz5 edi{ia sau, dup5 caz, revizia din cadrul ediliei
procedurii

Nr.
Crt

Elemente privind
responsabilii/
operatiunea

Numele 9i prenumele Functia Data
SemnEtura

1 2 3 4 5 6

1.1 Elaborat Drigul Mihaela Administrator de patrimoniu 06.10.2025

\l )F
1.2 Verificat Fliter Cristi Gabriel Presedinte comisie SCIM 08.1 0 20rb ryF
1.3 Aprobat Cazacu Mirela - Marinela Di recto r 10.10.202Y

,rfu-lrh

2. Situa{ia editiilor gi a reviziilor in cadrul ediliilor procedurii

Nr. Crt Edigia sau, dupi caz, revizia in
cadrul ediliei

Componenta
revizuitE

Modalitatea
reviziei

Data de la care se aplici prevederile
ediliei sau reviziei ediliei

2 3 4 5

Editia l-a 10.10.2025

2.2 Revizia 0

Nr.
Crt

Scopul difuz5rii Ex.
nr.

Compartiment Funciia Nume gi prenume Data
primirii Semnitura

1 2 3 4 5 6 7 8

3.1 lnformare / Aplicare Administrativ Administrator de
patrimoniu

Drdgut Mihaela 10.10.2025

3.2 lnformare / Aplicare Adm inistrativ Personal Paza 10.10.2025

3.3 Verifica re SCIM Presedinte comisie
SCIIV

Fliter Cristi Gabriel 1010r2s

W
5_4 Aprobare Didactic Director Cazacu Mirela - Marineld 10.10.wy

.l >w=-,{--- /
3.5 Arhivare Adm inistrativ Administrator de

patrimoniu
Drdgut Mihaela
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4. Scopul procedurii

4.1. Stabilegte modulde realizare a activitSlii, compartimentele si persoanele implicate
Stabilirea modului de lucru privind accesul persoanelor str5ine in incinta unit5fii de invSlSmant.

4.2.De asigurEri cu privire la existenga documentatiei adecvate deru!5rii activitSlii

4.3. Asigur5 continuitatea activit5!ii, inclusivin condilii de fluctuafie a personalului

4.4. Sprijin5 auditulgi/sau alte organisme abilitatein acfiuni de auditare gi/sau control, iar pe
director, in luarea deciziei

4.5. Alte scopuri
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5. Domeniul de aplicare

5.1. Precizarea (definirea) activit5fii la care se referE procedura operationalS:
Accesul persoanelor strSine in incinta unit5tii.

5.2. Delimitarea explicit5 a activititii proceduratein cadrul portofotiului de activit5ti desfisurate
de unitate:
Activitatea este relevantS ca importantS, fiind proceduratd distinct in cadrul unitStii.

5.3. Listarea principalelor activitif i de care depinde ;i/sau care depind de activitatea procedurat5:
De activitatea procedurat5 depind toate celelalte activit5ti din cadrul unitifii, datorit5 rolului pe care
aceast5 activitateilarein cadrulderulSriicorecte gi la timp a tuturor proceselor.

5.4. Listarea compartimentelor furnizoare de date si/sau beneficiare de rezultate ale activit5tii
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 activitS{ii:
- Administrativ.
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5. Documente de referinfi

5.1. Reglement5ri internafionale:
- Nu este cazul.

5.2. Legislagie primar5:
- Ordinul nr.5726/2024 privind aprobarea Regulamentului-cadru de organizare gi funclionare a unit5tilor
de invS(5m6nt preuniversitar, cu modific5rile ;i complet5rile ulterioare;
- Legea invSlSmAntului preuniversitar nr. 198/2023, cu modific5rile ;i complet5rile ulterioare;
- Legea nr. 333/2003 privind paza obiectivelor, bunurilor, valorilor qi proteclia persoanelor, cu modificdrile
;i completirile ulterioare.

6.3. Legislalie secundarS:
' Ordin nr.600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entit;lilor 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 unit5lilor de inv5t;mant
preuniversitar a Standardului 9 - Proceduri previzut in Codul controlului intern managerial al entit;tilor
publice, aprobat prin Ordinul secretarului general al Guvernului nr.600/2018;
- Ordin nr.5574/ 2011 pentru aprobarea Metodologiei privind organizarea serviciilor de sprijin educational
pentru copiii, elevii ;i tinerii cu cerinte educationale speciale integrati in inv5t5mSntul de mas5.

5.4. Alte documente, inclusiv reglement5ri interne ale unit5tii:
- Organigrama;
- Regulamentul de organizare;i funclionare;
- Fisele posturilor;
- Decizii ale conducitorului unitdtii.
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7. Definifii ;i abrevieri

7.1. Definifii ale termenilor:

7.2. Abrevieri ale termenilor:

Nr. Crt Termenul Definitia gi / sau, dac5 este cazul, actul care define;te termenul
,]

2 3

7.1.1 Procedur5 documentatJ 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 5i proceduri operalionale;

7.1.2 ProcedurJ de sistem (proceduri
generali)

Descrie un proces sau o actrvrtate care se desf5goarl la nivelul entititii publice
aplicabil/aplicabili majoritJtii sau tuturor compartimentelor dintr-o entitate
pu blica;

7.1.3 Procedur5 operationalS (procedurl de
I ucru )

ProcedurJ care descrie un proces sau o activitate care se desfigoarS la nivelul
unuia sau mai multor compartimente dintr-o entitate, fira aplicabilitate la
nivelul intregii entititi publice;

7.1 .4 Document Act prin care se adeverette, se constatl sau se preconizeazi un fapt, se conferi
un drept, se recunoaSte o obligatie respectlv text scris sau tipArit inscriptie sau
alti mSrturie servind la cunoaSterea unui fapt real actual sau din trecut;

1.1.5 Aprobare Confirmarea scrisa, semnetura gi datarea acesteia, a autorit;tii desemnate de a
fi de acord cu aplicarea respectivului documentin organiza{ie;

7.1 .6 Verifi ca re Confirmare prin examinare 5i furnizare de dovezi obiective de c5tre autoritatea
desemnati (verificator), a faptului cE sunt satisf5cute cerinlele specificate,
inclusiv cerinlele Comisiei de Monitorizare.

Nr. Crt Abrevierea Termenul abreviat
2 3

7.2.1 P.S. Procedura de sistem
7.2.2 P.O. Procedurl operationalS
7.2.3 E Elabora re

7.2.4 Ve rifica re

7.2.5 Ap. Aplicare

7.2.6 Ah, Arhiva re
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8. Descrierea procedurii

8.1. Generalititi:
in fiecare unitatL de inv5t5mSnt, se stabilesc condifiile de acces in unitate personalului unit5!ii, elevilor gi al
vizitatorilor, acestea fiind incluse in regulamentul de organizare gi funclionare a unit5tii de invS!5m6nt ;i in
regulamentul de ordine interioarS.
Conducerea unitSlii de inv515mint, in colaborare cu autorit;file administrafiei publice locale, ia mEsurile
necesare pentru asigurarea accesului controlat in unitatea de invS!5mAnt, a siguranlei elevilor, prin
respectarea stricti a procedurii de acces in unitate care este valabilS 9i pentru structurile arondate.

8.2. Documente utilizate:

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

8.2.2. Continutul si rolul documentelor:
- Docttmentele utilizate in elaborarea prezentei proceduri au rolul de a reglementa modalitatea de
implementare a activitSlii proced u rate.
- Accesul, pentru fiecare Compartiment, la legisla!ia aplicabilS, se face prin programul informatic la care
au acces salariatii unitSlii.

8.2.3. Circuitul documentelor:
- Pentru asigurarea conditiilor necesare cunoagterii si aplic5rii de cltre salaria(ii unitS!ii a prevederilor
legale care reglementeaz5 activitatea proceduratS, elaboratorulva difuza procedura conform pct.3.

8.3. Resurse necesare:

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

8.3.2. Resurse umane:
- Conducdtorul u nititii;
- Compartimentele prevSzute in organigrama unitSlii.

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

8.4. Modulde lucru:

8.4.1. Planificarea opera+iunilor 9i acgiunilor activit5tii:
Operafiunile si acliunile privind activitatea procedurat5 se vor derula de cdtre toate compartimentele
implicate, conform instrucliunilor din prezenta procedur5.

8.4.2. Derularea operatiunilor gi acliunilor activit5tii:
1. Accesul persoanelor str5ine se va face doar pe intrarea prineipalS.
2. Toa'te persoanele din afara unitStii care intr5 in unitate vor fi legitimate de profesorul de serviciu -

care inregistreaz; datele din B.l/C.l in registrul special de intrare - iegire in/din unitate, ora intrSrii,
motivulvizitei ;i compartimentul/persoana la care doregte sJ meargS.
3. lntrarea intr-o incinti este permisi doar pentru persoanele care, in mod rezonabil, au motive- jusJificate de a se afla in acea incintS.
4. ln cazul in care este necesari doar predarea unor documente, colete, etc., aceasta se va realiza in
afara incintei, direct persoanei c5reia ii sunt destinate.
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5. DacI existS suspiciuni, profesorul de serviciu poate solicita controlul bagajelor persoanelor care
solicit5 accesul in unitatea de invSf5mint.
6. Dac5 in curtea sau incinta unit5tii de inv5!5mint sunt observate bagaje sau colete abandonate,
cadrele didactice vor semnala conducerii sau direct poliliei, dupi caz.
7. Personalul de serviciu din unitate r5spunde in orice moment de prezenfa oric5rei persoane str5ine in
incinta unit5!ii.
8. Persoanele strEine se legitimeazd in incinta unitSfii cu ecusonul ,,Vizitatar".
9. Personalul de monitorizare gi control cum ar fi: inspectori scolari, inspectori de specialitate, inspectori
generali, ministru, etc., se legitimeazi, se consemneazi in registru, dar nu ise opregte C.l. si nici nu
primesc legitimalie de vizitatori.
10. Accesul reprezentantilor mass-mediei in incinta unit5tii se face numai pe baza documentului de
identitate gi numai cu acordul directorului. Reprezentanfii mass-mediei pot filma in unitatea gcolar5
numaiin spafiile pentru care directorul gi-a exprimat acordulin mod explicit, iar intervievarea gifilmarea
personalului si elevilor se poate face numai in condifiile legii. Directorul desemneaz5 o persoanE care ii
insote;te pe reprezentanlii mass-mediei, pe durata prezentei acestora in incinta unitSlii.
1'1. La pdrEsirea unitdfii, in acela;i registru, profesorul de serviciu completeazi ora ie;irii din unitatea
gcolarS, dupE ce a inapoiat ecusonul de vizitator.
12. ln cazulin care persoanele str5ine pdtrund in unitate fErd a se legitima si a fiinregistrate in registrul
de intr5ri-iesiri de la poartS, directorul unit5tii/profesorul de serviciu va solicita intervenfia poliliei gi

aplicarea prevederilor Legii nr. 61/1991 pentru sanclionarea faptelor de inc5lcare a unor norme de
convietuire socialS, a ordinii gi linigtii publice. Polilia poate efectua controale inopinate gi orice abatere
de la proceduri poate fi sancfionatd.
'13. Este interzis accesul in unitate a persoanelor aflate sub influenla bEuturilor alcoolice sau a celor
turbulente.in cazul prezenteiacestor persoane, se solicit5 intervenlia organelor de polilie.
14. Profesorul de serviciu informeaz5 conducerea unit5fii legat de orice eveniment. Toate evenimentele
nedorite sunt semnalate Politiei.

PErintele, tutorele sau suslinEtorul legal al copilului/elevului are acces
inv5l5m6nt dacS:
a) a fost solicitat/a fost programat pentru o discutie cu un cadru didactic sau
adjunct al unit5!ii de invdt5mSnt;
b) desf5goar5 activitS(i in comun cu cadrele didactice;
c) depune o cerere/alt document la secretariatul unitSqii de invit5m6nt;
d) participJ la acliuni organizate de p5rin!i, aprobate de conducerea unit5tii de invStimSnt;
e)in alte situaliispeciale previzute de regulamentul de organizare gifunclionare al unit5fii.

P5rintele/reprezentantul legal al antepregcolarului/pregcolarului sau al elevului din inv5t5m6ntul primar
are obligalia s5 il insoleasc5 p6n5 la intrarea in unitatea de inv5!5mAnt, iar la terminarea activit;lilor
educative/orelor de curs sJ il preia. in cazul in care pErintele/reprezentantul legal nu poate si
desf5goare o astfel de activitate, imputernice$te un alt adult. Aceste prevederi nu se aplicS in situa(iile in
care transportul copiilor la gi de la unitatea de invS{Em5nt se realizeazS cu microbuzele gcolare.
Asigurarea securit5tii gi siguran(ei in incinta unit5tii de invS!5m5nt la venirea gi pir5sirea acesteia, in
special pentru elevii din clasa preg5titoare, se stabile5te prin regulamentul de organizare gi funclionare
a unitSlii de inv5t5m3nt.

Se interzice intrarea pSrintilor in curtea unit5tii de inv5tSm6nt, in sElile de clasE ;i pe holurile din fafa
claselor, cu exceptia insolitorilor elevilor cu probleme de sEnitate sau cu dizabilitSli.
Discutiile cu cadrele didactice se pot desf5;ura numaiin pauze, in timpul programului de audienle sau
in afara orelor de curs, in locul stabilit.
$edinfele cu p5rinlii de desf5;oarE numai in spaliile stabilite de inv5!5tor/profesorul diriginte.

Tn incinta unitSlii de

cu d irectorul/directoru I
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8.4.3. Valorificarea rezultatelor activit5fii:
Actuala procedurE va fi revizuiti in cazul in care apar modific5ri ale reglement5rilor legale cu caracter
general 5i intern pe baza c5rora se desfS;oar5 activitatea care face obiectul acestei proceduri. Pe
perioada absenlei de la serviciu a persoanelor nominalizate, prezenta proceduri in forma inilial5 sau
revizuitl se aplic5 si de c5tre inlocuitorii acestora.
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9. ResponsabilitEfi

9.1. Conduc5torul unitSlii
- Aprob5 procedura;
- AsigurJ implementarea ;i menlinerea procedurii;
- la mSsurile necesare pentru asigurarea accesului controlat in unitatea de invS!5m6nt, a protecliei
persoanelor gi a bunurilor, respectSnd prevederile legale.

9.2. Compartimentul Ad m inistrativ
- Aplic5 ;i mentine procedura;
- Realizeazl activit5lile descrise la termenele stabilite in prezenta procedurS.

9.3. Vizitatorii/pErinlii
- Au obligalia de a respecta condiliile impuse de conducerea unitSlii de inv5f5mint pentru accesul in
unitate ;i sd delinS acordul conducerii pentru accesulin incinta unit5tii de invE!5m6nt;
- Au obligalia de a respecta reglement5rile interne ale unititii de invS!;mdnt referitoare la accesul in
unitate Side a nu pirEsiloculstabilit pentru int6lnirea cu personaluldin unitate.

9.4. Profesorul de serviciu
- Este obligat s5 cunoasc5 gi sE respecte obligaliile ce ii revin, fiind direct rispunzStor pentru accesul in
unitate a persoanelor striine.
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10. Formular de evidenf5 a modific5rilor

Nr. Crt Edi{ia Data
editiei

Revizia Data
reviziei

Nr.
pag.

Descrierea
modificErii

Semnitura conducEtorului
departamentului

1 2 ) 4 5 6 7 B

'1 0.1 10.10.2025

11. Formular de analizE a procedurii

Nr.
crt.

Compartiment ConducEtor
compartiment

Nume gi
prenume

inlocuitor de
drept sau
delegat

Aviz favorabil Aviz
nefavorabil

Semnetura Data

SemnEtura Data Observa!ii

Ad ministrativ Drigul Mihaela 10.10.2025 @,
2 SCIM Fliter Cristi

Gabriel
10.10.2025 \W

) Didactic Cazacu Mirela -

Marinela
10.10.2025

- 
LU.7'-/ ,,/'z'i

12. Lista de difuzare a procedurii

Nr. ex. Compartiment Nume gi

prenume
Data

primirii
SemnEtura Data

retragerii
Data intr;rii in vigoare

a procedurii
SemnEtura

Conform Procesului Verbal de predare-primire.

13. Anexe

Nr. Crt Denumirea anexei Elaborator Aproba Numar de exemplare Arhivare
2 3 4 5 6

13.1 1
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Cuprins

1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea;i aprobarea editieisau, dupS caz, a revizieiin
cadrul ediliei procedurii documentate

2. Situatia editiilor gi a reviziilor in cadrul edi{iilor procedurii

3. Lista cuprinz6nd persoanele la care se difuzeazl edifia sau, dupE caz, revizia din cadrul edi{iei

procedurii

4. Scopul procedurii

5. Domeniul de aplicare . . .

5. Documente de referint5

7. Definilii si abrevieri

8. Descrierea procedurii

9. Responsabiliteti 10

10. Formular de evidenlE a modific5rilor 11

11. Formular de analiz5 a procedurii . . 11

12. Lista de difuzare a procedurii . . 11

'13. Anexe 11

2

3

4

5

6

7
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