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1. Lista respensabllilor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupd caz, a revizielin cadrul
editiei procedurii documentate

mr, | Elemente privind Mumele si prenumale Functia Data Semnitura
Crt rasponsabilil
operativnes
1 2 3 4 5
1.7 | Blaborat Deznd Daorina sodméinstrator de patriraniu | 15.0002026
1.2 | verlficat Ghilea lan-Laurentiu Fresedinte comisie SC1M 17090 | CHEL G
13 | Aprohat Gillea ban-Laurergiu Carector 17.09. 2026
F e TENTS X
¢
0 3 o = i
2. Situatia aditiilor 5i a reviziilor in cadrul aditillor procedurii iin
] . B8
Mr. Cri Editia saw, dupl caz, revizia fn Cempenenta Modalitatea Data de la care g2 aplichprovederio
cadrul editied ravizuits reviziel editiel sau rayizei-editial

1 2 3 4 £ g g T e

21 Editia i-a 1408 04

2.2 Rewzla &

i3 Rewizia 1 0d.11,23£2

14 Revizia 2 39,09 2023

25 Favizia 3 04,09, 2024

2.6 Editiz ll-a 06123024

T Reaizial 15005, 2025

3. Lista cuprinzind persoanele la care se difuzeazs editia sau, dupa caz, revizla din cadrul editiei

procedurii

MNr. | Scopul difuzbrii Ex. | Compartimant Functia Murme sl Data SermnEtura
CFt nr. prenume primirii
1 2 L] i 5 g ) 8
3.1 Infarmare |/ Aderimbsirativ Administrator da Ceacu Dorina 1909205

fnlicare patrirmioniu =
1.2 | infoarmare ¢ Administrathy Personal Faza - 1209, 20£5

Aplicane o
153 | Verlficare L1a ]t Presedinte comiie | Ghilea lon- 19,00, 202E

S Laurentiu
i4 | Aprobars Dyidla cric Diiremar Ghilea lan- 19,08 2025
Laurengiu 1
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4. Scopul procedurii

4.1. Stablleste modul de realizare a activitatii, compa rtimentele sl persoanele implicate
Stabllirea modulul de lucru priving accesul persoanelor straine in incinta unitatii de invétamant,

4.2, D§ asigurdri cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii activitdtli
4.3, Asigurd continuitatea activititll, Inclusiv in conditil de fluctuatie a personalului

4.4, 5prijind auditul si/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau control, far pe
director, in luarea deciziei

4.5. Alte scopuri
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S. Domeniul de aplicare

5.1. Precizarea (definirea) activitatil la care se refera procedura operationald:
Accesu| persoanelor straine n incinta unitatii,

5.2. Delimitarea explicith a activititii procedurate in cadrul portofoliulul de activitati desfagurate

de unitate:
Activitatea este relevanta ca importantd, fiind proceduratd distinct in cadrul unitatii.

5.3. Listarea principalelor actlvititi de care depinde si/sau care depind de activitatea procedurata:
De activitates proceduratd depind toate celelalte activitdii din cadrul unitatil, datoritd rolului pe care
aceastd activitate 1l are in cadrul derulrii corecte si la timp a tuturor proceselor.

5.4, Listarea compartimentelor furnizoare de date si/sau beneficiare de rezultate ale activithitil
procedurate;

5.4.1. Compartimente furnizoare de date:
- Toate campartimentelea,

5.4.2, Compartimente furnizoare de rezultate:
- Toate compartimentele.

5.4,3, Compartimente implicate in procesul activitagii:
- Administrativ,
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6. Documente de referints

6.1. Reglementdri internationale:
- MU este cazul.

6.2. Legislatie primard:

. Ordinul nr. 5726/2024 privind aprobarea Regulamentulul-cadru de organizare gl functicnare a unitatilor
de invatamant preuniversitar, cu modificarile si com pletarile ulterioare;

- Legea Invatamantului preuniversitar nr, 198/2023, cu madificirile 5i complatarile ulterioare;

- Legea nr, 33372003 privind paza cbiectivelor, bunurilor, valoriler si proteciia persoanelor, cu modificarile
si completarile ulterioare,

6.3. Legislatie secundara:

- Ordin nr. BO0/2018 privind aprobarea Codului controlulul intern managerial 2l entitagiiar publice Publicat
in Maniterul Oficial, Partea | nr. 387 din 07.05.201 8

- Instructiunea nr. 1/2018 din 16 mal 2018 privind aplicarea unitara la nivelul unititilor de Invatamant
preuniversitar a Standardulul @ - Proceduri prevazul in Codul contrelului intern managerial al entitagilor
publice, aprobat prin Ordinul secretarului general al Guvernului nr, 600/2018;

- Ordin nr. 5574/ 2011 pentru aprobarea Metodologiel privind organizarea serviciilor de sprijin educational
pentru copiii, elevil sl tnerit cu cerinte educationale speciale integratl Tn Trvatdmantul de masa.

&.4. Alte documente, inclusiv reglementari interne ale unitatii:
- Drganigrama;

- Regulamentul de crganizare s funcfionare;

- Fisele posturilor;

- Decizii ale conducdtorulul unitatlil.
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7. Definitii si abrevieri
7.1. Definitii ale termenilor:

Nr. Crt | Termenul

Crefinitia 5 / sau, dacl este cazul, actul care definegte termenul

i F

3

.14 Protedurs documentats

Rirdul spacific de razlizans a unel acthitarl 5au & unul proses, editat pe supsil
e hartie sau In format electrenic procedurile documentate pat fl procedun de
sigtem 5| proceduri aperagionale:

71,2 | Procedurd de sistesr {procedurs
ganerald]

Diescrle un proces sau & sctivitate care se desfigoara 1a nivelul entitall publice
aplicabdfaplicabil rmajaritafl sau taurar compartimaritelor dintr-o entitate
public;

713 HFrocedurd operationala (procsdurd de
lcre)

Procedurd care descrle un proces saud o activitate care sa desfagoard la nivelul
unLia sau mal muttor compartirmente dintr-o entitate, fard aplicasilitas |3
vt intregii eniEr pubdos;

714 Dacurment

Act prin cATE S8 Adeversste, 5 consiatd sau se preconizeazi un fapt, se confers
un drapt, 58 recuncagte & abligatle raspactiv Lext 4ris 880 dparit Inscriptin sau
altd marre servind |z cunoasierea urs fapt real actual sau din recut,

715 | Aprobara

Canfirmares sorsd, semndtura 5i datéres acesteia, a auterilati desemnate dea
fl de acord cu aplicarea respectivului document Tn argantzatie;

Ti6 Werillcane

Confirmare prin exarminare § furnizare de dovezi obdecthve de clitre autoriiatea
desarmnacd dverificator) a faprilul cf sunt satisfarute ceringede specificate,
inciusiv carintele Carmisiel de Monftarizare

7.2, Abrevieri ale termenilor:

Mr.Crt Ahreviersa Termenil abreviat
1 ! E)

721 Ps. Pracedurd de sistam

T2 B.O Pracedurd operafionala

723 E Elabarare

T4 W arificara

Ta5 Ap, Aplicare

26 Ah, Arhivere
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E. Descrierea procaduril

E. 1. Generalitati: o
i fiecare unitate de Tnvatarmant, se stabilesc condifille de acces in unitate personalulul unitatii, elevilor 5l al

vizitatorilor, acestea fiind incluse in regulamentul de organizare i funciionare a unitatii de irvatdmant sl in
regulamentul de ordine interioara.

Conducerea unititii de Tnvitimant, in colaberare cu autoritatile administratiei publice locale, la mésurile
necesare pentru asigurarea accesulul contrelat in unitatea de Tnvatdmant, a sigurantei elevilor, prin
respectarea strictd 2 procedurii de acces in unitate care este valabila 5i pentru structurile arondate.

8.2. Documente utilizate:

2.2.1, Lista si provenienta documentelor;
- Documentele utilizate in elaborarea prezentel procedurl sunt cele enumerate la pet.b.

8.2.2. Continutul si rolul documentelor:

- Documentele utilizate Tn elaborarea prezentel proceduri au rolul de a reglementa modalitatea de
implementare a activitdfli procedurate.

- hccesul, pentru fiecare Compartiment, la legislagia aplicabila, se face prin programul informatic la care

au acces salariatil unitatil.

8.2.3. Clreuitul documentelor:; ¢ op _
- Pentru asigurarea conditilor necesare cunoasteril 5i aplicaril de ctre salariatii unitagl a prevederilar
lezale care reglementeazd activitatea procedurats, elabaraterul va difuza procedura conform pct.3.

2.3 Resurse necesare:

8.3.1. Resurse materiale:

- Computer;

- Imprimanta;

- Copiator;

- Consumabile (cerneal3ftoner);
- Hartle garox, Dosare,

8.3.2. Resurse umane:
« Conducitorul unikati;
- Compartimentele previzute in arganigrama unltatil

8.3.3. Resurse financiare:
- Conform Bugetulul aprobat al unitagi.

E.4. Modul de lucru;

B.4.1. Planificarea operatiunilor 5i actiunilor activititii:
Cperatiunile si actiunile privind activitatea proceduratd se vor derula de cdtre toate compartimentele
implicate, conform instructiuniior din prezenta procedura.

8.4.2. Derularea operatiunilor sl actlunilor activitatii:

1. Accesul persoanelar striine se va face doar pe intrarea principala.

2. Toate perscanele din afara unit3tii care intrd in unitate vor fi legitimate de profesorul de serviciu -
care inregistreazd datele din BI/CI n registrul special de intrare - jegire Tn/din unitate, ora intrari,
maotivul vizitei sl compartimentulfpersoana |a care doreste 53 mearga,

3. Intrarea intr-o Incintd sste permisd doar pentru persocanele care, Tn mod rezonabil, au motive
justificate de a se afla Tn acea incinta.

4. In cazul Tn care este necesard doar predarea unor documente, colete, etc, aceasta se va realiza Tn
afara incintel, direct persoanel carela i sunt destinate.
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5. Dacd existd suspiciuni, profesorul de serviclu poate solicita controlul bagajelor persoanelor care
galicitd accesul in unitatea de invatamant.

& Daci in curtea sau incinta unitadl de fnvat3mént sunt observate bagaje sau colete abandonate,
radrele didactice vor semnala conducerii sau direct palitiel, dupd caz.

7. Persanalul de serviciu din unitate rispunde In orice moment de prezenia oricarel persoane straine in
incinta unitatil.

8, Persoanele strdine 52 legitimeaza in Incinta unitdtil cu ecusonul Vizitater,

g, Personalul de monitorizare sl central cum ar fi; inspectori scolari, inspectori de specialitate, inspectori
generali, ministru, etc, se legitimeazd, se consemneazd in registru, dar nu | se opregte C.l. i nicl nu
primesc legitimatie de vizitatori.

10, Accesul reprezentantilor mass-mediei in incinta unitatii se face numai pe baza documentului de
identitate ¢l numai cu acordul directorului, Reprezentantii mass-mediel pot filma Tn unitatea scolara
numai in spatiiie pantru care directorul si-a exprimat acordul in mad esplicit, lar intervievarea i filmarea
personalulul 5i elevilar s poate face numai in condigiile legii, Directarul desemneazd o persoand care fi
insateste pe reprezentantll mass-mediei, pe durata prezeniei acestora n Incinta wnitatii.

11. La pardsirea unitdtii, in acelasi registru, profesorul de serviciu completeazd ora lesiril din unitatea
sealard, dupd ce a inapolat ecusonul de vizitator.

12. in cazul in care persoanele strdine patrund n unitate fara a se legitima i a fi inregistrate in registrul
de intrari-iesitl de la poarts, directorul unitdtii/profesorul de serviciu va solicita interventia politiel si
aplicarea prevederilor Legli nr. 61/19%1 pentru sanciionarea faptelor de inc3lcare a unor norme de
comvietuire sociald, a ordinii gi linistil publice, Polifia poate efeciua controale inopinate si orice abatere
de |a procedura poate fi sancrionata.

13. Este interzis accesul in unitate a persoanelor aflate sub Influenta bauturilor alcoolice sau a celor
turbulente. T cazul prezentel acestor persoane, se solicitd interventia organelor de politie.

14. Profesorul de serviciy Informeazd conducerea unit3tii legat de orice eveniment. Toate evenimentele
nedorite sunt semnalate Paliglel.

Parintele, tutorele sau sustindtorul legal al copilului/elevulul are acces in incinta unitigii de
inviigimant daca:

a) a fost solicitat/a fost programat pentru o discutie cu un cadru didactic sau cu directorul/directorul
adjunct al unitatii de Tnvatamant;

b) desfisoard activitdti In comun cu cadrele didactice;

¢) depune o cereredalt document la secretariatul unitatii de invatamant

d} participd la actiuni organizate de parin{l, aprobate de canducerea unitdti de insatamant;

e]in alte situatfll speciale previzute de regulamentul de organizare gl funciionare al unitatii.

Parintelefreprezentantul legal al anteprescolaruluifprescolarului sau al elevului din invatamantul primar
are obligatia 53 1 Insoteascd pana la intrarea fn unitatea de imatamant, lar la terminarea activicatiior
educative/orelor de curs s& 7 preia. In cazul In care parintele/reprezentantul legal nu poate sd
desfasoare o astfel de activitate, imputerniceste un alt adult. Aceste prevederi nu se aplica In situatille in
care transportul copiilor la si de la unitatea de invatdmant se realizeaza cu microbuzele scolare.
Asigurarea securititi si sigurantel in incinta unitatii de Invatamant la venirea ji parasirea acestela, n
special pentru elevii din clasa pregititoare, se stabileste prin regulamentul de organizare &i functionare
a unitdti de Tnvatdmant.

S Interzice intrarea parintilor in curtea unitati de invatamant, in sdlile de clasa si pe holurile din fata
claselor, cu exceptia insofitorilor elevilar cu probleme de sandtate sau cu dizabilitati.

Discutiile cu cadrele didactice se pot desfasura numal Tn pauze, In timpul programului de audiente sau
in afara areler de curs, in locul stabilit,

sedintele cu paringli de desfasoard numai In spatlile stabilite de Invatator/p rofesorul diriginte.
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8.4.3. Valorificarea rezultatelor activitagii:

Artuala procedurd va fi revizuitd In cazul in care apar medificari ale reglementariler legale cu caracter
general si Intern pe baza carora se desfasoard activitalea care face obiectul acestel proceduri. Pe
perioada absentei de la serviciu a persoanelor nominalizate, prezenta procedurd in forma initiald sau
revizuith se aplicd si de cdtre Tnlocuitorii acestara,
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9, Responsabilitati

9.1. Conducatorul unitatii

- Aprobd procedura;

- Asigurd implementarea 5i mentinerea proceduril;

. la masurile necesare pentru asigurarea accesulul controlat Tn unitatea de invatamdnt, a protectiel
persoanelor st a bunurilor, respectand prevederile legale.

9.2, Compartimentul Administrativ
- Aplica si mentine procedurs;
- Realizeaza activititile descrise |a termenele stabilite in prezenta procedurd.

9.3, Vizitatorii/paringii

- Au obligatia de a respecta conditile impuse de conducerea unititii de Tnvatdmant pentru accesul in
unitate 5i 53 detind acordul conducerii pentru accesul n incinta unitéti de invatdmant;

. Au obligatia de a respecta reglementarile interne ale unititl de invatamant referitoare la accesul in
unitate i de a nu parasi locul stabilic pentru intdinirea cu personalul din unitate.

9.4, Profesorul de serviciu
- Este obligat s3 cuncasca §l 53 respecte obligatiile ce Tl revin, fiind direct rdspunzator pentru accesul Tn

unitate a persoanelor striine.
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10, Fermular de evidentd 3 modificarilor

Mr. Crt | Ediia | Dataedifiel | Rovizia Data M. semndtura conductorului
reviziel pag. Descriar departamentulul
ea e
HeBrti
1 . 3 a4 5 B 7 B
1001 12082022
10.2 I-g 1 D411 2022
10.3 L 2 23052023 -
10.4 1-a E| 04,05 2024 -
10.5 li-a 06122084 & 06 12 4124 £
106 | li-a 1 16,00.2035 ?
11. Formular de analizd a procedurii
Nr. | Compartiment | Conducitor Inlseulter de Awiz tavorabil Bz Semnitura Data
crt compartimant drept sau nefavarabil
Mg §i delegat
prenuma Semnatlura Data Qbsarvati|
1. | Administrathe Ceam Darina 19.09. 2025
. | 5CIM hilea lan: 19.09.2025
Laiirergiu
- Didactic Ghilea lan- 15,00, 20Z5
Lavuiremii
12. Lista de difuzare a proceduril
Mr.ex. | Compartiment M 58 Data Semn&turs Data Data intréirii Tn vigoare | Semndtura
prenume prirmlrl ratragarii a procedurii
1 Conform Pracesulul Yarbal de predare-prmina,
13, Anexe
Mr. Crt Denwmirea ansmxsi Elaborator HApraba Numar de axemplara furhivare
1 2 3 A 5 &
131 =) . i
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cuprins

1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea sl aprobarea editlel sau, dupa caz, a revizieiin

cadrul editiei procedurdl documentate ... ..
2. Situatia editiilor gi a reviziilor in cadrul editiilor proceduril ...~

3, Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeazi editia sau, dupa caz, revizia din cadrul editiel

procedurii

4. Scopul procedurii

5. Domeniul de aplicare

6. Documente de referingé

7. Definigil 5§ abrevieri

8. Descrierea procedurii

4, Responsabilitat

10. Formular de evidentd a modificariler
11. Formular de analizd a proceduril
12. Lista de difuzare a procedurii
13. Anexe
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