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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea gi aprobarea ediliei sau, dupE caz, a revizieiTn cadrul
edilieri procedurii documentate

Situatia edi{iiilor gi {iilor proc

3. Lisla cuprinzlind persoanele la care se difuzeaz6 edi{ia sau, dupS caz, revizia din cadrrul edi{iei
proceldurii

Nr.
Crt

Elemente privind
responsabilii/

. operagiunea

Numele si prenumele Funcfia Data
SemnEtura

1 2 A l 6

1.1 Elaborat Moisescu Eweline Elena Administrator de patrimoniu 09.12.2024

U4
1.2 Verificat Stoica Diana Cristina Presedinte comisie SCIM 11.12.2024 ffit
1.3 Aprobat Paraschivu Viorica Director 13.12.2024 r

2. Situatia editiiilor si a reviziilorin cadruleditiilor procedurii

Nr. Crt Edili,a sau, dupE caz, revizia in
cadrul editiei

Componenta
revizuitE

Modalitatea
reviziei

Data de la care se aplic5 prevederile
editiei sau reviziei editiei

2 3 A 5

2:1 Edilia l-a 11.11.2022

2.2 Revizia 1 11.11.2022

2.3 Revizia 2 20.10.2Q23

2.4 Revizia 3 04.09.2024

2.5 Edilia ll-a 13.12.2024

2.6 Revizia 1 22.09.2025

Nr.
Crt

Scopul diluz5rii Ex.
nr.

Compartiment Func!ia Nume gi prenume Data
primirii Semnitura

1 2 3 4 q 6 7 ,0

5. I Informare / l\plicare Administrativ Administrator de
patrimoniu

Moisescu Eweline EIena 22.09.2025 uu
3.2 Verificare SCIM Presedinte comisie

sctM
Stoica Diana Cristina 22.09.2025 fl4

3.3 Aprobare Didactic Di rector Paraschivu Viorica 22.09.2025

V
3.4 Arhivare Administrativ Administrator de

patrimoniu
Moisescu Eweline Elena 22,09.2025 I
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4. Scopul procedurii

4.1. Stabilette modul de realizare a activitefii, compartimentele gi persoanek
Stabilirea metodologiei privind accesul elevilor, a perionalului didactic; didactic a
incinta unititii de invS!5m6nt.

4.2. De asiguriri cu privire la existenfa documentatiei adecvate derulErii acti

4.3. AsigurE continuitatea activit;lii, inclusivin condifii de fluctuagie a persol

4.4. Sprijini auditul gi/sau alt'e organisme abilitate in acliuni de auditare ;i/si
director, Tn luarea deciziei

4.5. Alte scopuri

implicate
xiliar si administrativ in

alului

u control, iar pe
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5. Domeniul de aplica

5.1. Precizarea (defi
. Accesulelevilor, a pe

5.2. Delimitarea ex1
de unitate:
Activitatea este relev

5.3. Listarea princip
De activitatea proc€
aceastE activitate il a

5.4. Listarea compa
procedurate:

5.4.1. Compartim
Toate compartime

. ..5.4.2. Compartim
Toate compartime

5.4.3. Compartim
Comoartimentull

rirea) activit5lii la care se referi procedura operalionale:
;onaluluididactic, didactic auxiliar giadministrativin incinta unitSliideinvS!5mdnt.

icitE a activitSlii procedurate Tn cadrul portofoliului de activitSli desfS;urate

nt5 ca importan!5, fiind procedurat5 distinctin cadrul unitilii.

rlelor activiti!i de care depinde;i/sau care depind de activitatea proceduratS:
luratS depind toate celelalte activit5li din cadrul unitSlii, datorit5 rolului pe care
: in cadrul derulSrii corecte ;i la timp a tuturor proceselor.

timentelor furnizoare de date si/sau beneficiare de rezultate ale activititii

Inte furnizoare de date:
rtele.

Inte furnizoare de rezultate:
rtele.

rnte implicate in procesul activitS(ii:
lministrativ.
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5. Documente de refering5

5.1. Reglement5ri internafionale: d

- Nu este cazul.

6.2. Legisla!ie primarS:
- Ordinul nr.5726/2024 privind aprobarea Regulamentului-cadru de organizare g funclionare a unitEtilor

6.3. Legislagie secun
- Ordin nr. 600/20'18
in Monitorul Oficial, P

ra:
ivind aprobarea Codului controlului

rtea I nr. 387 din 07.05.20'18;
- Instructinea nr. 1 1B din 16 mai 2018 privind aplicarea
preuniversitar a S ardului 9 - Proceduri previzut in Codul
publice, aprobat prin rdinul secretarului general al Guvernului

6.4. Alte documente,
- Organigrama;

nclusiv reglementiri interne ale unitSlii:

- Regulamentul de or
- Fisele posturilor;

zare si functionare;

- Decizia ale con ui unitSlii.

unitar5 la nivelul
controlului intern
nr.600/2018.

i'
intern managerial at er{rtitalitor publice Publicat

nit5tilor de invS!5m6nt
al entit5tilornagerial
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7. Del'inifii gi abrervieri

7.1,, Definitii ale termenilor:

7.2. Abrevieri ale termenilor:

Nr. Crt Termenul Definilia si / sau, daci este cazul. actul care define;te termenul

1
a ?

7.1 .1 Proceduri documentate Modul specific de realizare a unei activitdti sau a unui proces, editat pe suport
de hSrtie sau in format electronic; procedurile documentate pot fi proceduri de
sistem Fl proceduri opera{ionale;

7.1.2 ProcedurE de sistem (procedurd
generalS)

Descrie un proces sau o activitate care se desftgoarE la nivelul unitifii
aplicabil/aplicabilS majorititii sau tuturor compartimentelor dintr-o unitate;

' 7.r.3' Proceduri operalionalS (procedurE de
lucru)

Proceduri care descrie un proces sau b activitate care se desfdgoari la nivelul
unuia sau mai multor compartimente dintr-o unitate, f5r5 aplicabilitate la
nivelul intregii unitS!ii;

7.1.4 Document Act prin care se adeverette, se constat; sau se preconizeaz5 un fapt, se conferi
un drept, se recunoatte o obligaiie respectiv text scris sau tip,irit inscriplie sau
alte merturie servind la cunoasterea unuifapt real actual sau din trecut;

7.1.5 Aprobare Confirmarea scrisS, semnStura gi datarea acesteia, a autoritStii desemnate de a
fi de acord cu aplicarea respectivului document in organizatie;

7.1.6 Verifica rc' Confirmare prin examinare gi furnizare de dovezi obiective de c;tre autoritatea
desemnat5 (verificator), a faptului cA sunt satisf;cute cerinlele specificate,
inclusiv cerintele Comisiei de Monitorizare.

Nr. Crt Abrevierea Termenul abreviat
1 2 3

7.2.1 P.S. Procedur5 de sistem

7.2.2 P.O. Proceduri operational;

7.2.3 E Ela borare

7.2.4 Ve rifica re

7.2.5 Ap. Aplicare

7.2.6 Ah. Arhivare
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8. Descrierea procedurii

3.1. Generalit5ti:
In unitatea deinv5tSment, se stabilesc condiliile de acces a personalului unitSlii gi a elevilor, acestea fiind
incluse ;i in Regulamentul de Organizare gi Funcfionare al unitSlii de inv5f5m-6nt. Conducerea unit5fii de
invS!5m6nt, in colaborare cu autoritSlile administraliei publiie locale, ia misurile necesare penrru
asigurarea accesului controlat in unitatea de inv5fdm6nt, a siguranfei elevilor, prin respectarea siriiU'a
procedurii de acces in unitate care este valabili si pentru structurile arondate.

8.2. Documente utilizate:

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

8.2.2. Conginutul gi rolul documentelor:
- Documentele utilizate in elaborarea prezentei proceduri au rolul de a
implementare a activit5fii procedurate;

reglementa modalitatea de

- Accesul, pentru fiecare Compartiment, la legisla[ia aplicabil5, se face prin programul informatic la care
au acces salaria{ii unitifii.

8.2.3. Circuitul documentelor:
- Pentru asigurarea conditiilor necesare cunoagterii ;i aplic5rii de c5tre salarialii unitSlii a prevederilor
legale care reglementeaz5 activitatea procedurat5, elaboratorulva difuza procedura conform pct.3."

8.3. Resurse necesare:

8.3.1. Resurse n'lateriale:
- Computer;
- lmprimanti;
- Copiator;
- Consumabile (cernealS/toner);
- H6rtie xerox;
- Dosare.

8.3.2. Resurse umane:
- Conduc5torul unit5tii;
- Compartimentele previzute in organigrama unitSfii.

8.3.3. Resurse financiare:
- Conform Bugetului aprobat al unit5tii.

8.4. Modulde lucru:

8.4.1. Planificarea operagiunilor ;i acfiunilor activitSlii:
Operafiunile gi acliunile privind activitatea procedurat5 se vor derula de
implicate, co nform i nstrucliun ilor d i n prezenta procedu ri.

citre toate compartimentele

8.4.2. Derularea opera!iunilor ;i acfiunilor activit5lii:
Accesul elevilor, cadrelor didactice, personalului didactic auxiliar gi administrativ Tn incinta
unitS!ii:
- Accesul cadrelor didactice, personalului didactic auxiliar gi administrativ se realizeaz5 pe poarta gi
intrarea principalS a unitilii, cu respectarea orarului de lucru.
- Accesul elevilor cu dizabilitSli fizice gi/sau cu cerinle educafionale speciale va fi facilitat prin rampa de
acces, accesibilizarea balustradei sau folosirea tehnologiilor de acces, precum ;i a tehnologiilor asistive.
- Accesul elevilor se face pe Boarta principalS in intervalul 07.30-03.15. Ace;tia vor fi preluagi de la'p6ari5'
de c5tre profesorii de serviciu sau intructorii de educafie gi predafi cadrelor didactice de la clas5.
- Elevii care necesitE sprijin avansat vor fi insolili de pSrinti pAnE in clase, conform tabelului inaintat
pazei unitdtii ,,PErin!i/ reprezentanti legali c5rora li se permite accesul zilnic in unitate la sosirea Si

7t12



ffil
pnocrou RA OPERATIONALA Editia: ll-a

ACCESUL ELEVILOR 5l A PERSONALULUI lN INCINTA
uNrtArttSCoLARE

Revizia 1

Cod: P.O. ADM '14 Exemplar nr. 1

.. FrJecarea pre;colarilor/ elevilor".
- Deschiderea ;iinchiderea porfilor se realizeazd de c5tre paza unitSlii.
- Elevilor care int6rzie li se va permite accesul in intervalul B:00 - B:50 fiind insotiti la clase de profesorul
cle serviciu sau instructorul de educafie.
- Modificirile intervenite in orar, care presupun accesul/ieSirea in/din unitate mai tSrziu/mai devreme
clec6torele precizatein orarulcurent,vorfiaduse la cunogtinta profesorilorde serviciu si pazei unitSfii.
- in timpul pr,cgramului ;colar, mi;carea elevilor care desfS;oarI activitSti organizate in afara unitSlii de
irrvS!5m6nt se va face sub supravegherea cadrelor didactice.
- lepirea elevilordin unitatein timpul programuluisauin pauze este strict interzisS, cu excepfia situaliilor
speciale, cazuri in care, eleviivor putea iesi numai dupd ce au obtinut de la diriginte/director/profesorul
claseiaorobare.
- Se interzice intrarea elevilor gi a personalului unititii cu animale de companie, sau sE aibS asupra lor
arme sau obiecte contondente, substanle toxice, explozivo-pirotehnice, iritante-lacrimogene sau u;or
irnflamabile, publicalii av6nd caracter obscen sau instigator, precum si stupefiante sau bduturi alcoolice.
Eilevilor le este interzis sE introducl gi sE difuzeze, ?n unitatea de invS!5m6nt preuniversitar, materiale

..c,are, prin continutul lor, atenteaz5 la independen!a, suveranitatea, unitatea qi integritatea nalionalS a

t5rii, care promoveaz5 idei anti{iginiste, conform Legii nr. 2/2021 privind unele m5suri pentru
prevenirea gli combaterea antitiginismului, cultiv5 violenta, intoleranla sau care lezeazl imaginea
publici a unei persoane, sE introducd gi/sau s5 faci uz in spa{iul unitEtii de invbf5m6nt de orice tipuri de
arme sau altr: produse pirotehnice, precum munitie, petarde, pocnitori sau altele asemenea, sprayuri
lacrimogene, paralizante sau altele asemenea care, prin acliunea lor, pot afecta integritatea fizicE gi

psihicS a elevilor gi a personalului unitSfii de invltdmAnt (elevii nu pot fi deposedali de bunurile
personale carre nu atenteazE la siguranla personalS sau a celorlalte persoane din unitatea de
invbt5m6nt, in conformitate cu prevederile legale). Se interzice elevilor sE deiinS, sE consume sau s5
comercializeze, in unitatea de invS!5m6nt, droguri, bduturi alcoolice, bSuturi energizante, substanle
ertnobotanice sau alte substanfe interzise, toate categoriile de produse care contin tutun sau [igaretele
erlectronice gi sE organizeze sau sJ participe/promoveze participarea la jocuri de noroc.
- Elevilor le este interzis sE utilizeze telefoanele mobile sau orice alt echipament de comunicalii
electronice in timpul examenelor, olimpiadelor gi concursurilor gcolare. Prevederile nu se aplici
elchipamentelor pe care elevii cu cerinte educafionale speciale (CES) sunt autorizati sd le foloseascS.

' Elevilor le e:ste interzis s5 utilizeze telefoanele mobile sau orice alt echipament de comunicalii
ellectronice in timpul desf5qurSrii orelor de curs, inclusiv in timpul activitStilor educalionale care se
desfSgoar5 irr afara unitSlii de invEtim6nt. Prin exceptie, utilizarea acestora este permisS in scop
educativ, cu acordul cadrului didactic, in timpul pauzelor sau in spatiile autorizate explicit de
regulamentul de ordine interioar5 al unitStii de invatam6nt.
- Pe tot parcursul programului gcolar, telefoanele mobile ale elevilor sunt depuse intr-un spatiu sigur,
s;pecial amenajat in fiecare sali de clas5, la care are acces profesorul diriginte sau directorul unitS{ii de
invS!5m5nt, iar in lipsa acestora cadrul didactic desemnat sd efectueze serviciul pe gcoalS.
lrlerespectarea acestor prevederi poate duce la preluarea echipamentului de cdtre personalul
didactic/didar:tic auxiliar al unitSlii deinvbtim6ntin vederea restituirii lui la finalizarea orelor de curs din
z:iua respectivS, in mod obligatoriu, cStre pErin[i/reprezentanti legali ai beneficiarilor prinnari minori sau
c5tre elevi, dupS caz, conform regulamentului de ordine interioar5 al unititii deinvS!5mbnt. Prevederile
nu se aplici echipamentelor pe care elevii cu CES sunt autorizati sE le foloseascS.
- Profesorul cle serviciu gi personalul unitSlii este obligat sd cunoasc5 ;i sE respecte obligaliile ce ii revin,
fiind direct r5spunzEtor pentru siguranla copiilor;i integritatea unit5fii.
- 'Programul profesorului de serviciu este in intervalul 07.30 - 16.00. Zilnic patru cadre didactice
desf5poard serviciul pe gcoalS, conform graficuluide serviciu transmis de conducerea unit5tii.
- Un profesor de serviciu insole;te eleviiin microbuzul ;colar at6t la sosirea la scoalS ( 07.30 - 08.15) c6t
;;i la plecare (14-14.30,16.00 - 17.00)
- profesorulcle serviciu asiguri activitatea didactic5 pentru cadrldidactic aflatin concediu medical.
- in timpul pauzelor, profesorul de serviciu asigurd siguranla prin supravegherea elevilor.
- Accesul gi fluxul de persoane vor fi gestionate la intrarea in unitatea de invSt5mSnt de citre persoane
desemnate de c5tre conducerea unit5tii.
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8.4.3. Valorificarea rezultatelor activit5tii:
Actuala procedurE va fi revizuit5 in cazul in care apar modificirile reglementErilor legale cu caracter
general 9i intern pe baza cirora se desfijoarE activitatea / activititi6 care f ace/i'ac obiectul acestei
proceduri. Pe perioada absenfei de la serviciu a persoanelor nominalizate, prezenta procedurE in forma
inilial5 sau revizuitS se aplic5 gi de cbtre inlocuitorii acestora.

g,'iz
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9. Responsabilit5fi

9.1. Eonduc5torul unitSlii
- Ap4ob5 procedura;
- AsigurE implementarea ;i menlinerea procedurii.

9.2. Administratorul
- Aplic5 gi menline procedura;
- RealizeazE activit6lile descrise la termenele stabilite in prezenta procedurS.

10t12
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10. Formular de evident5 a modificSrilor

13. Anexe

Nr. Crt Editia Data
editiei

Revizia Data
reviziei

Nr.
paq.

Descrierea
modificirii

Semnitura conduc5torului
deprartamentului

1 2 3 A 5 6 7 8

10.1 11.11.2022

10.2 t-a 2 20.10.2023
10.3 t-a 3 04.09.2024
10.4 ll-a 13.12.2024 0 13.12.2024

tu.f ll-a 22.09.2025 1 22.09.2025

11. Formular de analizi a procedurii

Nr.
crt,

Compartiment Conducitor
compartiment

Nume gi
prenume

Tnlocuitor de
drept sau
delegat

Aviz favorabil Aviz
nefavorabil

SemnEtura Data

SemnEtura Data Observafii

1 Administrativ Moisescu
Eweline Elena U4 22.09.202s

2. Didactic Paraschivu
Viorica

22.09.2025

5. SCIM Stoica Diana
Cristina #q 22.09.2025

12. Lista de difuzare a procedurii

Nr. ex. Compartiment Nume 9i
prenume

Data
primirii

SemnEtura Data
retragerii

Data intr5rii Tn vigoare
a procedurii

SemnEtura

1 Conform Procesului Verbal de'predare-primire.

Nr. Crt Denumirea anexei Elaborator Aproba Numar de exemplare Arhivare
1 2 3 A 5 6

'13.1
1
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Cuprins

'.

1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea ;iaprobarea ediliei sau, dupi caz, a revizieiin

.._,c3d1uleditiei prorceduriidocumentate ...:. 2

2. Situagia ediliilor gia reviziilorTn cadruleditiilor procedurii 2

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

procedurii 2

4. Scopul procedurii 3

5. Domeniul de aplicare 4

5. Documente de referingd 5

T.Definifii;iabrevieri ... 6

8.Descriereaprocedurii ......'l
9. Responsabilitigi 10
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