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1. Lista responsabitilor cu etaborarea, verificarea gi aprobarea editiei sau, dup5 caz, a reviziei in cadru! edifiei procedurii

documentate

2. Situatia ediliilor 9i a reviziilor in cadrul editiilor procedurii

3. Lista cuprinzind persoanele la care se difuzeazi editia sau, dupd caz, revizia din cadrul editiei procedurii

Nr.

crt,
Elemente privind

responsabilii/
operatiunea

Numele ti prenumele Funciia Data SemnAtura

1 2 3 4 5 6

1.1 E la borat $i5u Tiberiu Responsabil CEAC 30.01.2025 K
1,2 Elaborat Duma Sergiu Membru CEAC 30.01.2025 b,
1.3 Verificat Popescu Adriana Cdtilina Presedinte comisie SCIM 31.07.2025 #,
1.4 Aprobat Achim Diana-Otilia Di rector 03.02.202s *b

Nr. crt. Editia sau, dupd caz, revizia in cadrul
editiei

Componenta

revizuiti
Modalitatea

reviziei

Data de la care se aplici prevederile ediliei
sau reviziei editiei

7 2 3 4 5

2.7 Edilia l-a 03.02.2025

Nr.

crt.
Scopul difuzdrii Ex,

nr.

Compartiment Funclia Nume $i prenume Data

primirii
Semnetura

7 2 a 4 5 6 7
\\8

a1 Informare / Aplicare Administrativ Administrator de

patrimoniu
Barna Livia Domnica 03.02.2025

NilA
3.2 Aprobare Didactic Director Achim Diana-Otilia 03.o2.2025 /t
3.3 Verifica re SCIM Presedinte comisie

SCIM

Popescu Adriana Cdtdlina 03.02.2025 *tu
3.4 Arhivare Secretariat secretar $ef Roxin Corina Violeta W
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4. Scopul procedurii

4.1. Stabilegte modul de realizare a activititii, compartimentele gi persoanele implicate

Stabilirea modului de lucru privind accesul elevilor, a personalului didactic, didactic auxiliar, administrativin incinta unitSlii

de invdtdmAnt.

4.2. De asiguriri cu privire la existenla documentaliei adecvate derulSrii activiti|ii

4.3. AsigurS continuitatea activit5lii, inclusiv in condifii de fluctuatie a personalului

4.4. Sprijini auditul gi/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare $i/sau control, iar pe manager, in luarea deciziei

4.5. Alte scopuri

5. Domeniulde aplicare

5.1. Precizarea (definirea) activitStii la care se referS procedura operationali:

Accesul elevilor, a personalului didactic, didactic auxiliar si administrativin incinta unitdtii deinvS!5m6nt.

5.2. Delimitarea expliciti a activitetii proceduratein cadrul portofoliului de activitS|i desfdgurate de entitatea publicS:

Activitatea este relevant5 ca importanld, fiind procedurate distinct in cadrul unitS|ii.

5.3. Listarea principalelor activiteti de care depinde gi/sau care depind de activitatea proceduratS:

De activitatea proceduratd depind toate celelalte activitdli din cadrul unitdlii, datoritd rolului pe care aceasti activitate il

are in cadrul derulSrii corecte gi la timp a tuturor proceselor.

5.4. Listarea compartimentelor furnizoare de date gi/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 in procesul activitetii:

- Toate compartimentele.
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6. Documente de referinli

6.1. Reglement5ri internalionale:

- Nu este cazul.

6.2, Legislatie prima16:

-Ordinul nr.5T2612024privindaprobareaRegulamentului-cadrudeorganizaregi funclionareaunitdlilordeinvet5mant

preun iversitar;

- Legea inv|l|m6ntului preuniversita r nr.198/2023, cu modificirile 9i completdrile ulterioare;

- Legea nr. 333/2003 privind paza obiectivelor, bunurilor, valorilor 9i proteclia persoanelor, cu modificirile 9i completirile

ulterioare.

6.3. Legislatie secundari:

- Ordin nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitdlilor publice Publicat in Monitorul

Oficial, Partea I nr. 387 din 07.05.2018;

- lnstructinea nr. ll2O78 din 16 mai 2018 privind aplicarea unitard la nivelul unitdlilor de inv515m6nt preuniversitar a

Standardului 9 - Proceduri prevSzut in Codul controlului intern managerial al entitdlilor publice, aprobat prin Ordinul

secretarului general al Guvernului nr. 600/2018.

6.4. Alte documente, inclusiv reglementiri interne ale entitSlii publice:

- Organigrama;

- Regulamentul de organizare gi funclionare;

- Figele posturilor;

- Decizii ale conducdtorului unit5lii.
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7. Definitii gi abrevieri

7.1. Definitii ale termenilor:

7.2. Abrevieri ale termenilor:

Nr. crt. Termenul Definifia 9i / sau, daci este cazul, actul care definegte termenul

1 2 3

7.7.7 Procedu16 documentatd

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 si proceduri

opera!ionale;

7,1.2 Procedurd de sistem (proceduri generalS)
Descrie un proces sau o activitate care se desfa5oard la nivelul entitStrii publice

aplicabil/aplicabile majoritdlii sau tuturor compartimentelor dintr-o entitate publicS;

7.7.3 Procedurd operationale (procedurd de lucru)
Proceduri care descrie un proces sau o activitate care se desf6Soard la nivelul unuia sau mai

multor compartimente dintr-o entitate, f5r5 aplicabilitate la nivelultntregii entitdli publice;

7.1.4 Document

Act prin care se adevereSte, se constati sau se preconizeazd un fapt, se conferd un drept, se

recunoa$te o obligalie respectiv text scris sau tiperit inscriptie sau altS mSrturie servind la

cunoa$terea unui fapt real actual sau din trecut;

7.1.5 Aprobare
confirmarea scrisi, semnStura si datarea acesteia, a autoritetii desemnate de a fi de acord

cu aplicarea respectivului document in organizatie;

7.1,6 Verifica re

Confirmare prin examinare gi furnizare de dovezi obiective de cetre autoritatea desemnati

(verificator), a faptului ci sunt satisfecute cerinlele specificate, inclusiv cerin!ele Comisiei de

Monitorizare;

7.1.7 Acces Pdtrunderea in incinta unitalii de invdldm6nt;

7,1.8 Vizitator
reprezentant legal, parinti, rude ale elevilor si personalului scolii, alte persoane (lsJ, MEN,

ARACIP etc.).

7.L.9 Poarta principalS Poarta cu iegire spre B-dul General Dragalina

7.7.70 Poarta secundard Poarta cu ie$ire spre strada Unirii

Nr. crt, Abrevierea Termenul abreviat

7 2 3

7.2.7 P.S. Proceduri de sistem

7.2,2 P.O. Procedurd operalionalS

7.2.3 E Elaborare

7.2.4 Verifica re

7.2.5 Ap. Aplica re

7.2.6 Ah. Arhivare
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8. Descrierea procedurii

8.1. Generalititi:

- in unitatea de inv515m6nt, se stabilesc conditiile de acces a personalului uniti!ii gi a elevilor, acestea fiind incluse 9i in

Regulamentul de Organizare gi Funclionare a unitdlii de invdldm6nt gi in Regulamentul de ordine interioard al unitdlii.

Conducerea unitSlii de invdlim6nt, in colaborare cu autoritSlile administraliei publice locale, ia mdsurile necesare pentru

asigurarea accesului controlatin unitatea deinv5l6m6nt, a sigurantrei elevilor, prin respectarea strictd a procedurii de acces

in unitate.

8.2. Documente utilizate:

8.2.1. Lista gi provenienta documentelor:

- Documentele utilizate in elaborarea prezentei proceduri sunt cele enumerate la pct.6.

8.2.2. Continutul gi rolul documentelor:

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

activitS!ii procedurate;

- Accesul, pentru fiecare Compartiment, la legislalia aplicabili, se face prin programul informatic la care au acces salariatii

u n it5trii.

8.2.3. Circuitul documentelor:

- Pentru asigurarea conditiilor necesare cunoagterii 9i aplicirii de cbtre salariatii unitdlii a prevederilor legale care

reglementeazd activitatea proceduratS, elaboratorul va difuza procedura conform pct.3.

8,3. Resurse necesare:

8.3.1. Resurse materiale:

- Computer;

- lmprimantd;

- Copiator;

- Consumabile (cernealt/toner);

- H6rtie xerox; dosare.

8.3.2. Resurse umane:

- Conducdtorul unitS|ii;

- Compartimentele prevdzute in organigrama unit5|ii.

8,3.3. Resurse financiare:

- Conform Bugetului aprobat al unit51ii.

s/L\
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8.4. Modul de lucru:

8.4.1. Planificarea operaliunilor 9i acfiunilor activitetii:

Operaliunile gi acliunile privind activitatea proceduratd se vor derula de cdtre toate compartimentele implicate, conform

instrucliunilor din prezenta procedurd.

8.4.2. Derularea operatiunilor 9i actiunilor activitdtii:

Accesul elevilor
- lntrarea elevilor in incinta unit5lii de invSldm6nt se face pe baza carnetului de elev vizat la zi, in intervalele orare

menlionate in Prezenta ProcedurS;

- legirea elevilor din gcoalS in timpul programului gcolar sau in pauze este strict interzisS, cu exceplia situaliilor speciale,

cazuri in care, elevii vor putea iegi numai dupd ce au obtinut de la profesorul diriginte un bilet de voie; PirSsirea gcolii se

poate face numai cu aprobarea profesorului de serviciu, a dirigintelui sau a directorului, dupd anunlarea telefonicd

prealabilS a pdrintelui/reprezentantului legal al elevului (pentru a putea pdrSsi incinta 5colii, elevii primesc un bilet de

voie pe care trebuie si il predea portarului care va nota invoirile in registru).

- Elevii majori pot pdrdsi incinta gcolii pe durata pauzelor dupl ora 1050, numai pe poarta secundard (Str. Unirii); dacd

elevul major nu mai revine la ore, este obligat sd anunle dirigintele clasei;

- Cazurile de urgen!5 (medicald sau de altd naturb) se comunici directorului gcolii/ cabinetului medical gi se iau misurile

care se impun in funcfie de natura cazului respectiv;

- pentru asigurarea securitS!ii gi siguran!ei elevilor, a personalului 5i a bunurilor aflate in dotarea gcolii, c6t 9i pentru

prevenirea violenlei in unitatea de inv515m6nt, activitatea in 5coal5 este monitorizatd prin sistem de supraveghere video

CCTV, permanent24lT.

- Se interzice intrarea elevilor 9i a personalului unitdlii cu animale de companie, sau si aibb asupra lor arme sau obiecte

contondente, substanle toxice, explozivo-pirotehnice, iritante-lacrimogene sau ugor inflamabile, publicatii av6nd caracter

obscen sau instigator, precum gi stupefiante sau bEuturi alcoolice. Elevilor le este interzis sI introducS 9i sd difuzeze, in

unitatea de inv515m6nt, materiale care, prin conlinutul lor, atenteazd la independenla, suveranitatea, unitatea Si

integritatea nalionalS a ldrii, care promoveazd idei antiligbniste, conform Legii nr. 2/2027 privind unele mdsuri pentru

prevenirea gi combaterea antiligdnismului, cultiv5 violen!a, intoleranla sau care lezeazi imaginea publici a unei persoane,

sd introduc! gi/sau si fac5 uz in spaliul unitSlii de inv515m6nt de orice tipuri de arme sau alte produse pirotehnice, precum

muni!ie, petarde, pocnitori sau altele asemenea, sprayuri lacrimogene, paralizante sau altele asemenea care, prin

acliunea lor, pot afecta integritatea fizicd 9i psihicd a elevilor 9i a personalului unitilii de inv515m6nt (elevii nu pot fi

deposedali de bunurile personale care nu atenteaze la siguranla personalS sau a celorlalte persoane din unitatea de

invdtdm6nt, in conformitate cu prevederile legale).

- SeinterziceelevilorsddelinS,siconsumesausdcomercializeze,inunitateadeinvSlSm6nt,droguri,bduturi alcoolice,

bduturi energizante, substanle etnobotanice sau alte substanle interzise, toate categoriile de produse care contin tutun

sau ligaretele electronice gi si organizeze sau sd participe/promoveze participarea la jocuri de noroc.

- Deschiderea gi inchiderea porlilor se realizeaz5 de cdtre portar sau de cdtre personalul de intrelinere;

- Modific|rile intervenite in orar, care presupun accesul/iegirea in/din unitate mai t6rziu/mai devreme dec6t orele

precizate in orarul curent, vor fi aduse la cunogtinla profesorului de serviciu, care va permite iegirea/intrarea claselor

im'licate; 
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- in timpul programului gcolar, migcarea elevilor care desfigoarS activitSli organizate in afara unitdtii de invSlim6nt se

va face sub supravegherea cadrelor didactice;

- Accesul la secretariat al elevilor aflali in afara programului gcolar se va face pe poarta principalS pe baza carnetului de

elev.

Accesul cadrelor didactice, personalului didactic auxiliar 9i administrativ

Accesul cadrelor didactice, personalului didactic auxiliar 9i administrativ se realizeazd pe poarta principalS a unitSlii, cu

respectarea orarului de lucru.

Accesul vizitatorilor

- Vizitatorii pot intra in unitatea de inv515m6nt doar in timpul programului de lucru 9i numai pe poarta principalS;

- portarul legitimeazd persoana care solicitS acces, noteazi numele acesteia 9i calitatea sa in registru, ii inm6neazi acesteia

ecusonul cu inscriplia "VIZITATOR" gi o conduce la departamentul dorit;

- pe toati durata vizitei, vizitatorii vor purta la loc vizibil ecusonul primit iar la pirdsirea unitSlii ecusonul se predi

portaru lui;

- Accesul pErinlilor in spaliul gcolar este permis in urmdtoarele cazuri:

a) la solicitarea cadrelor didactice;

b) la gedinlele/consultatriile cu plrinlii organizate de 9coal5;

c) pentru rezolvarea unor probleme referitoare la acte/documente de studii sau alte situalii gcolare care implicd relalia

directd cu acegtia;

d) la int6lnirile solicitate de pdrinli/reprezentanli legali;

- Portarul sau profesorul de serviciu va fi informat cu privire la activitatea sau int6lnirea programat6.

Accesul persoanelorin unitate se face prin dou5 portri: poarta principalS (P-1a Margareta Bibici, nr. 1) 9i poarta secundari

(Str. Unirii). Programul de funclionare pentru cele doud porfi este urmitorul:

Repere orare Poarta principalS Poarta secundare

730_800 DeschisS, accesul se face sub supravegherea

profesorului de serviciu 9i a muncitorului de

intrelinere

DeschisS, accesul se face sub

supravegherea portarului, poarta cu

turnichet inactivS.

goo_gro inch isi inchisi

810-900 Deschisd, accesul se face sub supravegherea

portarului gi, in timpul pauzei, 9i a profesorului

de serviciu

inchisS

9oo_9ro
inchisd inchisd

910_1000 Deschisd, accesul se face sub supravegherea

portarului gi, in timpul pauzei, gi a profesorului

de serviciu

inch isi

1000-1010 inchisd inchisi
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1010_1110 Deschisi, accesul se face sub supravegherea

portarului gi, in timpul pauzei, 9i a profesorului

de serviciu.

Portarul deschide poarta de lemn la

ora 10as, instalalia porlii cu turnichet

este activS. Elevii majori vor iegi gi intra

pe baza recunoagterii faciale. La ora

1110 portarulinchide poarta de lemn.

7!10_7210 DeschisS, accesul se face sub supravegherea

portarului gi, in timpul pauzei, 9i a profesorului

de serviciu

Portarul deschide poarta de lemn la

ora 12oo 9i o inchide la 7210.

lnstalalia porlii cu turnichet este

activd. Elevii majori vor iegi gi intra pe

baza recunoagterii faciale.

]-21o_I37o Deschis6, accesul se face sub supravegherea

portarului gi, in timpul pauzei, 9i a profesorului

de serviciu

La ora 1300 portarul deschide poarta

de lemn gi poarta de acces din metal,

instalalia porlii cu turnichet f iind

opritS. Elevii care termind orele pot

pirdsi incinta gcolii sub supravegherea

portarului p6nd la ora 1310 c6nd acesta

inchide poarta de lemn.

13ro_14r0 DeschisS, accesul se face sub supravegherea

portarului 9i, in timpul pauzei, 9i a profesorului

de serviciu

La ora 1400 portarul deschide poarta

de lemn. Elevii care termini orele pot

pirisi incinta gcolii sub supravegherea

portarului p6nd la ora 1410 , c6nd

acesta inchide poarta de lemn.

1500- DeschisS, acces sub supravegherea portarului inch isd

8.4.3. Valorificarea rezultatelor activitilii:

Actuala proceduri va fi revizuiti in cazul in care apar modificiri ale reglementdrilor legale cu caracter general 9i intern pe

baza cdrora se desfdgoard activitatea care face obiectul acestei proceduri. Pe perioada absenlei de la serviciu a

persoanelor nominalizate, prezenta proceduri in forma iniliald sau revizuitS se aplicd si de cdtreinlocuitorii acestora.
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9. ResponsabilitS|i

9.1. ConducStorul unitdtii

- Aprobi procedura;

- Asigurd implementarea gi menlinerea procedurii.

9.2. Administratorul de patrimoniu

- AplicS 9i menline procedura;

- Realizeazd activitetile descrise la termenele stabilite in prezenta proceduri.

9.3. Profesorul de serviciu gi personalul unit6tii

- Este obligat s5 cunoascd 9i sb respecte obligaliile ce ii revin, fiind direct rispunzdtor pentru paza 9i integritatea unit6!ii, a

bunurilor gi valorilorincredinlate, precum 9i pentru asigurarea ordinii 9i securitSlii persoanelorin incinta unitdtrii.

- in timpul pauzelor, profesorul de serviciu asiguri siguranla prin supravegherea elevilor

- Primette informalii cu privire la modificarea orarului gi permite intrarea/iegirea claselor implicate

9.4 lnformatician

- primegte datele de logare in platforma informaticb care gestioneazi activitatea poriii de intrare;

- administreazd platforma informatic5, realiz6nd modificSrile necesare 9i introduc6nd datele cerute de aplicalie;

- cu ajutorul aplicaliei realizeazd o scanare a fiecirui elev cu cel pulin 3 zile inainte de data la care acesta implinegte v6rsta

de 18 ani;

- seteazd pentru fiecare elev intervalul de acces gi de iegire din perimetrul institu!iei gcolare. Conform hotl16rii Consiliului

de Administralie, acest interval este stabilit incep6nd cu ora 10.50 9i p6nd la terminarea programului gcolar;

- pdstreazd legStura cu firma care asigurd asistenta tehnicS, implement6nd in cadrul aplicaliei informatice orice modificare

ulterioarS;

- duce la indeplinirea sarcinile trasate de conducerea instituliei de inv515m6nt referitoare la aceastS situalie.
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10. Formular de eviden!5 a modificirilor

11. Formular de analizS a procedurii

12, Lista de difuzare a procedurii

13. Anexe

Nr. crt, Edilia Data

editiei

Revizia Data

reviziei

Nr.

pag.

Descrierea

modificirii
Semnitura conducitorului

departamentului

1 2 3 4 5 6 7 6

10.1 l-a 03.02.2025

Nr.

crt.
Compartiment

Conducltor
compartiment

Nume gl

prenume

inlocuitor de

drept sau

delegat

Aviz favorabil
Aviz

nefavorabil
semn;tura Data

Semnetura Data Observatii

1 Administrativ Barna Livia-Domnica sr\ 03.o2.2025

2.
Consiliul

profesora I

Potocean Octavia CIo/\ 03.o2.2025

3. SCIM
Popescu Adriana

Lataltna d- 03.o2.2025

4. CEAC $iqu Tiberiu -ffiJ
03,o2.2025

5. Secretariat Roxin Corina-Violeta
03.02.2025

6. Resurse umane Roxin Corina-Violeta W 03.o2.202s

7.
Consiliu

ad m inistratrie
Achim Diana-Otilia %- 03.o2.202s

6. Contabilitate Minecan Mariana (t t4 03.02.2025

Nr. ex. Compartiment Nume gi

prenume
Data

primirii
Semnitura Data

retragerii

Data intririi in vigoare a

procedurii
Semnetura

1 Conform Procesului Verbal de predare-primire.

Nr. crt. Denumirea anexei Elaborator Aproba Numar de exemplare Arhivare

7 7 3 4 5 6

7
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Cuprins

1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea 9i aprobarea editiei sau, dupi caz, a reviziei in cadrul editiei procedurii

documentate """"1

2. Situalia ediliilor gi a reviziilor in cadrul editiilor procedurii3. Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeazi edilia sau,

dupi caz, revizia din cadrul ediliei " " " 1

procedurii " " 1

4. scopul procedurii " " 2

S.Domeniul deaplicare " " " '2

6. Documente de referin}S

7. Definitii 9i abrevieri

8. Descrierea procedurii

9. Responsabilititi . .

10. Formular de evidenS5 a modificirilor. . . . .

11. Formular de analizS a procedurii .

12. Lista de difuzare a procedurii

13. Anexe

3

4

5

9

10

10

10

10
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