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

Nr. Elemente privind Numele si prenumele Functia Data
Crt responsabilii/ Semndtura
operatiunea
1 2 3 4 5 6
1.1 | Elaborat - Administrator de patrimoniu | 02.09.2024
1.2 | Verificat Dinescu lonut Presedinte comisie SCIM 03.09.2024
1.3 | Aprobat Costin Nina Catalina Director 04.09.202

2. Situatia editiilor si a reviziilor Tn cadrul editiilor procedurii

Nr. Crt Editia sau, dupa caz, revizia in Componenta Modalitatea | = Data de la care se aplica prevederile
cadrul editiei revizuita reviziei editiei sau reviziei editiei
1 2 3 4 5
2.1 Editia I-a
2.2 Revizia 3 06.09.2021
2.3 Revizia 3 05.09.2021
24 Editia fl-a 08.09.2021
25 Revizia 1 24.09.2021
2.6 Revizia 2 08.10.2021
2.7 Revizia 3 29.10.2021
2.8 Editia Ill-a 14.01.2022
2.9 Revizia 1 11.03.2022
210 | Revizia2 12.08.2022
2.1 Revizia 3 16.09.2022
212 Editia IV-a 22.09.2023
213 Revizia 1 04.09.2024

3. Lista cuprinzénd persoanele la care se difuzeaz editia sau, dupi caz, revizia din cadrul editiei
procedurii
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Nr. Scopul difuzarii Ex. | Compartiment Functia Nume si prenume Data
Crt nr. primirii Semnatura
1 2 3 4 5 6 7 8

3.1 | Informare / Aplicare Administrativ Administrator de 04.09.2024
patrimoniu

3.2 | Informare / Aplicare Administrativ Personal Paza - M “ T_(_—j__ ‘ ’ 04.09.2024

STeELUS

3.3 | Aprobare Didactic Director Costin Nina Catalina 04.09.2024

3.4 | Verificare SCIM Presedinte comisie Dinescu lonut 04.09.2024
SCIM

3.5 | Arhivare Administrativ Administrator de

patrimoniu
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4. Scopul procedurii

4.1. Stabileste modul de realizare a activitatii, compartimentele si persoanele implicate
Stabilirea modului de lucru privind accesul persoanelor straine in incinta unitatii de invatdmant.

4.2. Da asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate deruldrii activitatii

s e viss =

4.4. sprijina auditul si/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau control, iar pe
director, n luarea deciziei

4.5. Alte vscopuri
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5. Domeniul de aplicare

5.1. Precizarea (definirea) activitatii la care se refera procedura operationali:
Accesul persoanelor straine in incinta unitatii.

5.2. Delimitarea explicita a activitatii procedurate in cadrul portofoliului de activitati desfasurate

de unitate:

Activitatea este relevanta ca importanta, fiind procedurata distinct in cadrul unitatii.

5.3. Listarea principalelor activitati de care depinde si/sau care depind de activitatea procedurat:
De activitatea procedurata depind toate celelalte activitati din cadrul unitdtii, datoritd rolului pe care
aceasta activitate 1l are in cadrul deruldrii corecte si la timp a tuturor proceselor.

5.4. Listarea compartimentelor furnizoare de date si/sau beneficiare de rezultate ale activitatii

procedurate:

5.4.1. Compartimente furnizoare de date:
- Toate compartimentele.

5.4.2. Compartimente furnizoare de rezultate:
- Toate compartimentele.

5.4.3. Compartimente implicate Tn procesul activitatii:

- Administrativ.
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6. Documente de referinta

6.1. Reglementari internationale:
- Nu este cazul.

6.2. Legislatie primara:

- Ordinul nr. 5726/2024 privind aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si functionare a unitatilor
de Invatdmant preuniversitar;

- Legea invatamantului preuniversitar nr. 198/2023, cu modificarile si completarile ulterioare;

- Legea nr. 333/2003 privind paza obiectivelor, bunurilor, valorilor si protectia persoanelor, cu modificarile
si completdrile ulterioare.

6.3. Legislatie secundara:

- Ordin nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor publice Publicat
in Monitorul Oficial, Partea | nr. 387 din 07.05.2018;

- Instructiunea nr. 1/2018 din 16 mai 2018 privind aplicarea unitara la nivelul unitdtilor de Tnvatamant
preuniversitar a Standardului 9 - Proceduri prevazut Tn Codul controlului intern managerial al entitatilor
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 si tinerii cu cerinte educationale speciale integrati in invatdmantul de masa.

6.4. Alte documente, inclusiv reglementari interne ale unitétii:
- Organigrama;

- Regulamentul de organizare si functionare;

- Fisele posturilor;

- Decizii ale conducatorului unitatii.
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7. Definitii si abrevieri

7.1. Definitii ale termenilor:

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

7.1.1 Procedura documentata Modul specific de realizare a unéi activitati sau a unui proces, editat pe suport
de hartie sau In format electronic; procedurile documentate pot fi proceduri de
sistem si proceduri operationale;

7.1.2 Procedura de sistem (procedurg Descrie un proces sau o activitate care se desfasoars la nivelul entitatii publice

generald) aplicabil/aplicabild majoritatii sau tuturor compartimentelor dintr-o entitate
publicg;

713 Procedura operationala (procedura de Procedura care descrie un proces sau o activitate care se desfasoara la nivelul

lucru) unuia sau mai multor compartimente dintr-o entitate, fara aplicabilitate la
nivelul intregii entitati publice;

7.1.4 Document Act prin care se adevereste, se constata sau se preconizeaza un fapt, se confera
un drept, se recunoaste o obligatie respectiv text scris sau tiparit inscriptie sau
altd marturie servind la cunoasterea unui fapt real actual sau din trecut;

7.1.5 Aprobare Confirmarea scrisd, semnatura si datarea acesteia, a autoritatii desemnate de a
fi de acord cu aplicarea respectivului document in organizatie;

7.1.6 Verificare Confirmare prin examinare si furnizare de dovezi obiective de catre autoritatea

desemnata (verificator), a faptului ca sunt satisfacute cerintele specificate,
inclusiv cerintele Comisiei de Monitorizare.

7.2. Abrevieri ale termenilor:

Nr. Crt Abrevierea Termenul abreviat
1 2 3

7.21 P.S. Procedura de sistem

7.2.2 P.O. Procedura operationala

7.23 E Elaborare

7.2.4 v Verificare

7.2.5 Ap. Aplicare

7.2.6 Ah. Arhivare
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8. Descrierea procedurii

8.1. Generalitati:

In fiecare unitate de Tnvatdmant, se stabilesc conditiile de acces In unitate personalului unitatii, elevilor si al
vizitatorilor, acestea fiind incluse in regulamentul de organizare si functionare a unitatii de invatamant siin
regulamentul de ordine interioara.

Conducerea unitatii de fnvatamant, Tn colaborare cu autoritatile administratiei publice locale, ia masurile
necesare pentru asigurarea accesului controlat in unitatea de nvatdmant, a sigurantei elevilor, prin
respectarea stricta a procedurii de acces in unitate care este valabila si pentru structurile arondate.

8.2, Documente utilizate:

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

8.2.2. Continutul si rolul documentelor:

- Documentele utilizate in elaborarea prezentei proceduri au rolul de a reglementa modalitatea de
implementare a activitatii procedurate.

- Accesul, pentru fiecare Compartiment, la legislatia aplicabila, se face prin programul informatic la care
au acces salariatii unitatii.

8.2.3. Circuitul documentelor:
- Pentru asigurarea conditiilor necesare cunoasterii si aplicarii de catre salariatii unitatii a prevederilor
legale care reglementeaza activitatea procedurata, elaboratorul va difuza procedura conform pct.3.

8.3. Resurse necesare:

8.3.1. Resurse materiale:

- Computer;

- Imprimanta;

- Copiator;

- Consumabile (cerneala/toner);
- Hartie xerox, Dosare.

8.3.2. Resurse umane:
- Conducatorul unitatii;
- Compartimentele prevazute in organigrama unitatii.

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

8.4. Modul de lucru:

8.4.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii:
Operatiunile si actiunile privind activitatea procedurata se vor derula de citre toate compartimentele
implicate, conform instructiunilor din prezenta procedura.

8.4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii:

1. Accesul persoanelor straine se va face doar pe intrarea principala.

2. Toate persoanele din afara unitatii care intrd Tn unitate vor fi legitimate de profesorul de serviciu -
care nregistreaza datele din B.I/C.| Tn registrul special de intrare - iesire in/din unitate, ora intrarii,
motivul vizitei si compartimentul/persoana la care doreste sa mearg3.

3. Intrarea intr-o incintd este permisa doar pentru persoanele care, Tn mod rezonabil, au motive
justificate de a se afla in acea incinta.

4. In cazul in care este necesard doar predarea unor documente, colete, etc., aceasta se va realiza in
afara incintei, direct persoanei careia 7i sunt destinate.
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5. Daca exista suspiciuni, profesorul de serviciu poate solicita controlul bagajelor persoanelor care
solicita accesul in unitatea de invatamant.

6. Daca n curtea sau incinta unitatii de Tnvatamant sunt observate bagaje sau colete abandonate,
cadrele didactice vor semnala conducerii sau direct politiei, dupa caz.

7. Personalul de serviciu din unitate raspunde Tn orice moment de prezenta oricirei persoane straine in
incinta unitatii.

8. Persoanele straine se legitimeaza in incinta unitatii cu ecusonul ,Vizitator”.

9. Personalul de monitorizare si control cum ar fi: inspectori scolari, inspectori de specialitate, inspectori
generali, ministru, etc., se legitimeazd, se consemneaza in registru, dar nu i se opreste C.I. si nici nu
primesc legitimatie de vizitatori.

10. Accesul reprezentantilor mass-mediei in incinta unitatii se face numai pe baza documentului de
identitate si numai cu acordul directorului. Reprezentantii mass-mediei pot filma in unitatea scolara
numai fn spatiile pentru care directorul si-a exprimat acordul in mod explicit, iar intervievarea si filmarea
personalului si elevilor se poate face numai in conditiile legii. Directorul desemneaza o persoana care fi
Insoteste pe reprezentantii mass-mediei, pe durata prezentei acestora in incinta unitatii.

11. La parasirea unitatii, in acelasi registru, profesorul de serviciu completeaza ora iesirii din unitatea
scolard, dupa ce a Thapoiat ecusonul de vizitator.

12. 1n cazul in care persoanele straine patrund in unitate fir3 a se legitima si a fi nregistrate in registrul
de intrdri-iesiri de la poarta, directorul unitatii/profesorul de serviciu va solicita interventia politiei si
aplicarea prevederilor Legii nr. 61/1991 pentru sanctionarea faptelor de incélcare a unor norme de
convietuire sociala, a ordinii si linistii publice. Politia poate efectua controale inopinate si orice abatere
de la procedura poate fi sanctionata. ,

13. Este interzis accesul in unitate a persoanelor aflate sub influenta bauturilor alcoolice sau a celor
turbulente. In cazul prezentei acestor persoane, se solicit3 interventia organelor de politie.

14. Profesorul de serviciu informeaza conducerea unitatii legat de orice eveniment. Toate evenimentele
nedorite sunt semnalate Politiei.

Parintele, tutorele sau sustinatorul legal al copilului/elevului are acces in incinta unitatii de
invatamant daca:

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

b) desfasoara activitati in comun cu cadrele didactice;

¢) depune o cerere/alt document la secretariatul unitatii de tnvatamant;

d) participa la actiuni organizate de parinti, aprobate de conducerea unitatii de invatamant;

e)in alte situatii speciale prevdzute de regulamentul de organizare si functionare al unitaji.

Parintele/reprezentantul legal al anteprescolarului/prescolarului sau al elevului din Tnvatdmantul primar
are obligatia sa 1l insoteasca pana la intrarea in unitatea de invatamant, iar la terminarea activitatilor
educative/orelor de curs sa 1l preia. In cazul n care parintele/reprezentantul legal nu poate sa
desfasoare o astfel de activitate, imputerniceste un alt adult. Aceste prevederi nu se aplica in situatiile Tn
care transportul copiilor la si de la unitatea de Tnvatamant se realizeazd cu microbuzele scolare.
Asigurarea securitatii si sigurantei in incinta unitatii de fnvatdmant la venirea si parasirea acesteia, in
special pentru elevii din clasa pregatitoare, se stabileste prin regulamentul de organizare si functionare
a unitatii de invatamant.

Se interzice intrarea parintilor in curtea unitatii de invatamant, in salile de clasa si pe holurile din fata
claselor, cu exceptia insotitorilor elevilor cu probleme de sanatate sau cu dizabilitati.

Discutiile cu cadrele didactice se pot desfasura numai in pauze, in timpul programului de audiente sau
in afara orelor de curs, in locul stabilit.

sedintele cu parintii de desfasoara numai in spatiile stabilite de invatator/profesorul diriginte.
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8.4.3. Valorificarea rezultatelor activitatii:
Actuala procedura va fi revizuita in cazul in care apar modificari ale reglementarilor legale cu caracter
general si intern pe baza carora se desfdsoard activitatea care face obiectul acestei proceduri. Pe
perioada absentei de la serviciu a persoanelor nominalizate, prezenta procedura in forma initiald sau
revizuita se aplica si de catre Tnlocuitorii acestora.
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9. Responsabilitati

9.1. Conducatorul unitatii

- Aproba procedura;

- Asigura implementarea si mentinerea procedurii; _

- la masurile necesare pentru asigurarea accesului controlat in unitatea de invatamant, a protectiei
persoanelor si a bunurilor, respectand prevederile legale.

9.2, Compartimentul Administrativ
- Aplica si mentine procedura;
- Realizeaza activitatile descrise la termenele stabilite in prezenta procedura.

9.3. Vizitatorii/parintii

- Au obligatia de a respecta conditiile impuse de conducerea unitatii de Tnvatdamant pentru accesul n
unitate si sa detina acordul conducerii pentru accesul In incinta unitatii de invatamant;

- Au obligatia de a respecta reglementarile interne ale unitdtii de Tnvatamant referitoare la accesul in
unitate si de a nu parasi locul stabilit pentru intalnirea cu personalul din unitate.

9.4. Profesorul de serviciu
- Este obligat sa cunoasca si sd respecte obligatiile ce Ti revin, fiind direct raspunzator pentru accesul in
unitate a persoanelor strdine.
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10. Formular de evidenta a modificarilor

Nr. Crt Editia | Data editiei | Revizia Data Nr. Descrierea Semnatura conducatorului
reviziei pag. modificarii departamentului
1 2 3 4 5 6 7 8
10.1 06.09.2021 -
10.2 l-a 3 05.09.2021 -
10.3 Il-a 08.09.2021 0 08.09.2021 -
10.4 Il-a 1 24.09.2021 -
10.5 Il-a 2 08.10.2021 -
10.6 ll-a 3 29.10.2021 -
10.7 lll-a 14.01.2022 0 14.01.2022 -
10.8 lll-a 1 11.03.2022 -
10.9 lil-a 2 12.08.2022 -
10.10 li-a 3 16.09.2022 -
10.11 IV-a 22.09.2023 0 22.09.2023 -
10.12 IV-a 1 04.09.2024 -
11. Formular de analiza a procedurii
Nr. | Compartiment Conducator nlocuitor de Aviz favorabil Aviz Semnatura Data
crt. compartiment drept sau nefavorabil
Nume si delegat
prenume Semnatura Data Observatii
1. | Administrativ - .09.2024
2. SCIM Dinescu lonut 04.09.2024
3. | Didactic Costin Nina 04.09.2024
Catalina
12. Lista de difuzare a procedurii
Nr. ex. Compartiment Nume si Data Semnatura Data Data intrarii in vigoare | Semnatura
prenume primirii retragerii a procedurii
1 Conform Procesului Verbal de predare-primire.
13. Anexe
Nr. Crt Denumirea anexei Elaborator Aproba Numar de exemplare Arhivare
1 2 3 4 5 6
13.1 - 1 -
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