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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea 9i aprobarea edifiei sau, dupi caz, a re'vizieiTn cadrul
edi!iei procedurii documentate

a{ia edi{iilor gi {iilor proc

Nr. Crt Edifia sau, dripi caz, revizia Tn

cadrdl editiei
Componenta

revizuitE
Modalitatea

reviziei
Data de la care se aplic6 prevederile

editiei sau reviziei editiei

1
.>

3 A 5

2'1 Editia l-a 11.11.2022

2.2 Revizia 1 11 11.2022

2.3 Revizia 2 20.10.2023

2.4 Revizia 3 04.09,2024

2.5 Edilia ll-€l 13.12.2024

2.6 Revizial 22.09.2025

3. Lislta cuprinzlind persoanele la care se difuzeaz5 edi{ia sau, dupE caz,revizia din cadruledifiei
procerdurii

Nr.
Crt

Elemente ;orivind
responsabilii/
operatiunea

Numele;i prenumele Functia Data
SemnEtura

1 1 3 4 5

1.1 Elaborat Moisescu Eweline Elena Administrator de patrimoniu 09.12.2424

/04
1.2 Verificat Stoica Diana Cristina Presedinte comisie SCIM 11.12.2024 flrl
t.5 Aprobat Paraschivu Viorica Di rector 13.12.2024

n

\-/

2. Situatia editiilor sia reviziilorTn cadrul editiilor procedurii

Nr.
Crt

Scopul difuzErii Ex.
nr.

Compartiment Functia Nume;i prenume Data
primirii Semnitura

1 2 3 5 6 7 8

Informare / Aplicare Administrativ Administrator de
patrimoniu

Moisescu Eweline Elena 22.09.2-025 tu
3,2 Informare / l\olicare Administrativ Personal Paza 22.09.2025 I

r
I

3.3 Verificare sctM Presedinte comisie
SCIVl

Stolca Diana Cristina 22,09.2025 tu
3.4 Aprobare Didactic Director Paraschivu Viorica 22.09.2025

\-/
3.5 Arhivare Administrativ Administrator de

patrimoniu
Moisescu Eweline EIena 22.09.2025
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4. Scopul procedurii

4.1. Stabilette modul de realizare a activitSlii, compartimentele gi persoanel
Stabilirea metodologiei privind accesul persoanelor strSine in incinta unitetii de in

4.2. De asiguriri cu privire la existenfa documentatiei adecvate derulSrii act

4.3. AsigurE continuitatea activit5tii, inclusivin condiliide fluctuafie a perso

4.4. SprijinE auditul;i/sau alte organisme abilitatein actiunide auditare gi/s
director, in luarea deciziei

4.5. Alte scopuri

implicate
r!5m5nt.

itStii

alului

r control, iar pe.
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5. Dorneniul de aplicare

5.1. Precizarea (defir4rirea) activit5lii la care se referi procedura operalionalS:
. . Acc,esul persoanelor $tr5inein incinta unitilii,

5.2. Delimitarea expf icit5 a activit;fii procedurate in cadrul portofoliului de activitSli desfSgurate
de unitate:
Activitatea este relevdnt5 ca importanfE, fiind procedurat5 distinctin cadrul unitSlii.

5.3. Listarea principhlelor activitili de care depinde gi/sau care depind de activitatea proceduratS:
De activitatea procedurat5 depind toate celelalte activitSli din cadrul unitSlii, datoritS rolului pe care
aceast5 activitateilarlein cadrulderulSriicorecte gi la timp a tuturor proceselor.

5.4. Listarea compailtimentelor furnizoare de date si/sau beneficiare de rezultate ale activitSlii
procedurate:

5i.4.1. Compartim+nte furnizoare de date:
'['oate com pa rtimehtele.

5i.4.2. Compartim€nte furnizoare de rezultate:
"'foate compartimentele.

5.4.3. Compartimente implicate ?n procesul activitS!ii:
Com oa rtimentul Ad mi nistrativ.
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6. Documente de refering5

6.1. Reglement5ri internagionale:
- Nu este cazul.

5.2. Legislalie primarS:
- Ordinul nr.5726/2024 privind aprobarea Regulamentului-cadru de organizare g
de ?nv5!im6nt preu n iversitar;
- Legea invSlim6ntului preuniversitar nr.198/2023, cu modificdrile si complet5rile
- Legea nr. 333/2003 privind paza obiectivelor, bunurilor, valorilor gi protecgia per
gi completdri le ulterioare.

6.3. Legislafie secundarS:
- Ordin nr.600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al et
in Monitorul Oficial, Partea I nr. 387 din 07.05.2018;
- lnstrucfiunea nr. 1/2018 din '16 mai 2018 privind aplicarea unitari la nivelul
preuniversitar a Standardului 9 - Proceduri previzut in Codul controlului intern
publice, aprobat prin Ordinul secretaruluigeneral al Guvernului nr. 600/2018;- Ordinul nr, 5574/ 2011 pentru aprobarea Metodologiei privind organizarr
educalional pentru copiii, elevii gi tinerii cu cerinfe educafionale speciale iniegragi i
cu modificErile si complet5rile ulterioare.

6.4. Alte documente, inclusiv reglementiri interne ale unit5lii:
- Organigrama;
- Regulamentul de organizare 5i funcfionare;
- Fisele posturilor;
- Decizia ale conducitorului unititii.

funclionare a unit5tilor

rlterioare;
oanelor, cu modificErile

titS{ilor publice Publicat

nitSlilor de invS!5m6nt
nanagerial al entit6tilor

a serviciilor de sprijin
rinv5fim6ntul de mas5,
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7. Definifii gi abnevieri

7.1. Definilii ale termenilor:

7.2,, Abrevieri ale termenilor:

Nr. Crt Termenul Definilia si / sau, dacE este cazul, actul care definegtre termenul

1 2 3

7.1.1 Proceduri documentata Modul specific de realizare a unei activitSli sau a unui proces, editat pe suport
de h6rtie sau in format electronic; procedurile documentate pot fi proceduri de
sistem fi proceduri operalionale;

7.1.2 Procedurd de sistem (procedurd
generalS)

Descrie un proces sau o activitate care se desfSSoard la nivelul unitSlii
aplicabil/aplicabilS majoritilli sau tuturor compartimentelor dintr-o unitate;

'l-l:5' Procedurd operalionalS (procedurE de
lucru)

Proceduri care descrie un proces sau o activitate care se desf5soarS la nivelul
unuia sau mai multor compartimente dintr-o unitate, firS aplicabilitate Ia

nivelul intregii entitSli;

7.1.4 Document Act prin care se adeverette, se constat5 sau se preconizeazd un fapt, se confer5
un drept, se recunoatte o obligalie respectiv text scris sau tip:1rit inscriplie sau
alt5 merturie servind la cunoasterea unuifapt real actual sau din trecut;

7.1.5 Aprobar€) Confirmarea scris;, semnStura ti datarea acesteia, a autoritStii desemnate de a

fi de acord cu aplicarea respecttvului document in organizatie;

7.1.6 Verificarcl Confirmare prin examinare gi furnizare de dovezi obiective de cetre autoritatea
desemnati (verificator), a faptului ci sunt satisfbcute cerinlelel specificate,
inclusiv cerintele Comisiei de Monitorizare.

Nr. Crt Abrevierea Termenul abreviat

1 2 3

7.2.1 P.S Procedurb de sistem

7.2.2 P.O. Proceduri operationala

7.2.3 E Elabora re

/.1.4 Verificare

7.2,5 Ap. Aplicare

7.2.6 Ah. Arhivare
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5. Daci existd suspiciuni, paza unit5tii poate solicita controlul bagajelor persoanelor care solicitE accesul

..in unitatea de invalambnt.
6. DacE in curtea sau incinta unititii de invS!5mant sunt observate bagaje sau colete abandlonate,
cadrele didactice vor semnala conducerii sau direct politiei, dupi caz.
7.Paza din unitate r5spundein orice moment de prezenla oricdrei persoane strbinein ncinta unitSlii.
8. Persoanele strEine se legitimeazi in incinta unitSlii cu ecusonul ,,Vizitator".
9. Reprezentanlii instituliilor cu drept de indrumare ;i control asupra unit5filor de inv5tdmSnt, precum
gi persoanele participante la monitorizarea;ievaluarea calitdlii, au acces neingrEditin unitate,
10. Accesul reprezentanlilor mass-mediei in incinta unitSlii se face numai pe baza documentului de
identitate gi numai cu acordul directorului. Reprezentantii mass-mediei pot filma in unitatea ;;colarE
numaiin spafiile pentru care directorul ;i-a exprimat acordulin mod explicit, iar intervievarea Sifilmarea
personalului gi elevilor se poate face numaiin condi!iile legii. Directorul desemneazl o persoani care ii
insofe;te pe reprezentanlii mass-mediei, pe durata prezenfei acestora in incinta unitbtii.
11. La pirdsirea unititii, in acela;i registru, paza unitStii completeazl ora iesirii din unitatea ;colar5,
duoE ce a inapoiat ecusonul de vizitator.
tZ. in cazulin care persoanele striine p5trund in unitate fdrZt a se iegitima ;i a fiinregistrate in relgistrul

..de intriri-iegiri de la poartS, directorul unitSliilpaza unitilii va solicita intervenfia pr:liliei ;i aplicarea
prevederilor Legii nr. 61l199'l pentru sancfionarea faptelor de incSlcare a unor norrne de conl'ietuire
socialS, a ordinii ;i linigtii publice. Polilia poate efectua controale inopinate si orice abaterer de la

procedurE poate fi sancf ionatS.
13. Este interzis accesul in unitate a persoanelor aflate sub influenla bbuturilor alcoolice sau a celor
turbulente. in cazul prezenfei acestor persoane, se solicit5 intervenfia organelor de polilie.
14.Paza unit5lii informeaz5 conducerea unit5tii legat de orice eveniment. Toate evenlmentele nr:dorite
sunt semnalate Politiei.

PErintele, tutorele sau sustin5torul legal al copilului/elevului are acces in inrcinta unitiilii de
invSl5mlint dacS:
a) se regdsegte pe lista inm6nat5 pazei unit5tii. Lista cuprinde elevii care necesiti sb fie insofifi atSt la
sosirea c6t;i la plecarea din unitate;
b) desfSgoarE activit;fiin comun cu cadrele didactice;

..c) depune o cerere/alt document la secretariatul unitSlii de invltbmant;
d) panicipa la intSlnirile programare cu invitbtorul/profesorul diriginte.

Pdrintele/reprezentantul legal al antepregcolarului/pregcolarului sau al elevului din invSldmSntul primar
are obligalia sd il insoleascd p6nd la intrarea in unitatea de invitSm6nt, iar la terminarea activitSlilor
educative/orelor de curs sE il preia. in cazul in care pdrintele/reprezentantul lergal nu poate sd

desf5poare o astfel de activitate, imputernicegte un alt adult. Aceste prevederi nu se aplic5 in situaliile in
care transportul copiilor la gi de la unitatea de invii5mAnt se realizeazE cu microbuzele 5;colare.
Asigurarea securitS{ii gi siguranlei in incinta unitSlii de ?nvitim6nt la venirea pi pdrisirea aces;teia se

stabile$te prin regulamentul de organizare gi functionare a unitd(ii de inv5t5m3nt.

Se interzice intrarea pErinfilorin curtea unitSlii de invS!5m6nt, in sSlile de clas5 ;i pe holurile din fala
claselor, cu exceplia insolitorilor elevilor cu probleme de sinitate sau cu dizabilitSli.

"Disculiile cu cadrele didactice se pot desfS;ura numaiin pauze, in timpul programului de audienle sau
in afara orelor de curs, in locul stabilit.
gediniele cu pirinlii de desfigoard numai in spaliile stabilite de invdtitor/profesorul diriginte.

8.4.3. Valorificarea rezultatelor activitS!ii:
Actuala proceduri va fi revizuitd in cazul in care apar modificirile reglement5rilor Iegale cu caracter
general gi intern pe baza cdrora se desfS;oard activitatea / activit5lile care face/fac obiectul acestei
proceduri. Pe perioada absentei de la serviciu a persoanelor nominalizate, prezenta procedurE in forma
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8. Desrcrierea procedufii

8.1. Generalititi:
in f iecare unitjte de invit5mant, se stabilesc condiliile de acces in unitate a personalului unit5fii,
pre:;colarilor/elevilor pi al vizitatorilor, acestea fiind incluse in regulamentul de organizare gi funclionare al
unitSlii de invS{im6frt. Conducerea unit5tii de invSfim6nt, in colaborare cu autorititile admlnistraliei
publice locale, ia mdsurile necesare pentru asigurarea accesului controlat in unitatea de inv5tdm6nt, a
siguranfei elevilor, prin respectarea strictS a procedurii de acces in unitate.

8.2. Documente utiliEate:

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

8.2.2. Continutul 3i rolul documentelor:
- Documentele utilizate in elaborarea prezentei proceduri au rolul de a reglementa modalitatea de
irnplementare a acfivititii procedurate;
-Accesul, pentru fiBcare Compartimeni, ia legislalia aplicabilS, se face prin programul informatic la care
au acces salaria!ii QnitS!ii.

8.2.3. Cireuitul dodumentelor:
- Pentru asi;gurarea conditillor necesare cunoagterii si aplicarii de c5tre salarialii unitSlii a prevederilor
legale care reglementeaz5 activitatea procedurat5, elaboratorulva difuza procedura conform pct.3.

8.3. Resurse necesare:

8.3.1. R.esurse nqateriale:
- Computer;
- lmprimant,i;
- Copiator;
- Consumabile (cerhealS/toner);
- Hbrtie xerox;
- Dosare.

8.3.2. Resulrse umdne:
- Conduc5torul unit5tii;
- Compartimenteie previzute in organigrama unitbfii.

8,3.3. Resurse financiare:
- Conform Bugetulrli aprobat al unit5tii.

8.4. Modu! de lucru:

8,4.1. Planificarea operafiunilor ;i acgiunilor activit5lii:
Operatiunile si ac!iunile privind activitatea procedurat5 se vor derula de cbtre toate
irnplicate, ccnform instrucliunilor din prezenta procedurE.

8,,4.2. Derullarea operafiunilor 9i acfiunilor activit5tii:
1,, Accesul persoan$lor str5ine se va face doar pe intrarea principala.
2. Toate persoanele din afara unititii care intrd in unitate vor fi legitimate de paza unit5tii - care
irrregistreazii dateld din B.l/C.l in registrul special de intrare - iegire ?nldin unitate, ora intr5rii, motivul
vizitei si corrrpartimentul/persoana la care doreste sE meargi.
3. Intrarea'intr-o incint5 este permis5 doar pentru persoanele care, in mod rezonabil, au motive
jusJificate der a se afla in acea incint5.
4.' ln cazul in care este necesarE doar predarea unor documente, colete, etc., aceasta se va realiza in
alara incintei, direct persoanei cSreia ii sunt destinate.

compartimentele

7/12



*$
PROCEDU RA OPERATTONALA E i{ia: ll-a

ACCESUL PERSOANELOR STRAINiE iIrI IITICINTE UNITATII

SCOLARE

R vizia 1

Cod: P.O. ADIVI 03 E emplar nr. 1

inifialS sau revizuitS se aplic5 si de c5tre inlocuitorii acestora.
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9. Responsabilit5fi

9.1. Conduc5torulu
- AprobE procedura;
- AsigurE implement;

9.2. Compartimentl
- AplicE pi menline pr

' - ReblizeazE activititi

ea ;i menlinerea procedurii.

Administrativ
cedura;
descrise la termenele stabilite in prezenta procedurS.
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10. Formular de eviden{5 a modific5rilor

Nr. Crt Editia Data editiei Revizia Data
reviziei

Nr.
pag.

Descrierea
modificErii

Ser n5tura conducitorului
departamentului

3 A 5 6 7 8

11.11.2022

0.2 t-a 2 20.10.2023

0.3 t-a 3 04.09.2024

0.4 ll-a 13.12.2024 0 13.12.2024

0.5 ll-a 22.09.2025

11. Formular de analizi a procedurii

Nr.
crt,

Compartiment ConducEtor
compartiment

Nume;i
prenume

inlocuitor de
drept sau
delegat

Aviz favorabil Aviz
nefavorabi

SemnStura Data

Semnitura Data Observagii

1 Administrativ lvloisescu
Eweline Elena tul 22.09.2025

2. SCIM Stoica Dialra
Cristina fl- 22.09.2025

3. Didactic Pa raschivu
Viorica 'il 22.09.2025

12. Lista de difuzare a procedurii

Nr. ex. Compartiment Nume 9i
prenume

Data
primirii

SemnEtura Data
retragerii

Data intrir
a prol

iin vigoare
ldurii

Semniitura

1 Conform Procesului Verbal de predare-primire.

13. Anexe

Nr. Crt Denumirea anexei Elaborator Aproba Numar de exer plare Arhivare
1 2 3 4 q 6

13.1
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1. Lista responsabililor

cadruledifiei procedu

2. Situagia edi{iilor gi a

3. Lista cuprinzfind per

procedurii

4. Scopul procedurii

5. Domeniulde aplicar

6. Documente de refer

7. Definifii ;i abrevieri

8. Descrierea procedur

9. Responsabilitifi

1O. Formular de evidet

11. Formular de analiz

12. Lista de difuzare a

13. Anexe

Cuprins

cu efaborarea, verificarea gi aprobarea ediliei sau, dupi caz, a revizieiTn

iidocumentate

reviziilor Tn cadrul ediliilor procedurii

soanele la care se difuzeaz5 edilia sau, dup5 caz, revizia din cadrul editiei

2

2

te

a modificirilor

a procedurii

ufll
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