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'!. Lista resfonsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupi caz, a reviziei in cadrut
edif iei procedurii documentate

Nr.
Crt

Elemente privind
responsabilii/
operatiunea

Numele si prenumele Functia Data
Semnitura

1 2 J 4 5 6

11 Elaborat Veibel Attila Administrator de patrimoniu 10.09.2025

///
12 Verificat Dragog Renata f erezia Presedinte comisie SCIM 12.09.2025 r
13 Aprobat Zsid6 S5ndor Director 1s.09 2025 ?

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

Nr. Crt Edilia sau, dupi caz, revizia in
cadrul editiei

Gomponenta
revizuiti

Modalitatea
reviziei

Data de la care se aplici prevederile
edlfiei sau reviziei editiei

1 2 J 4 5

21 Editia ll-a 02.07.2020

22 Revizia 2

23 Revizia 3 10.09.2020

24 Edilia lll-a 05.02.2021

25 Revizia 1 19.02.2021

26 Revizia 2 08.09.2021

27 Revizia 3 20.09.2021

28 Edilia lV-a 08.10.202'l

29 Revizia 1 29.10.2021

2.10 Revizia2 14.01.2022

2.1'l Revizia 3 11.03.2022

2.12 Edi!ia V-a 12.08.2022

2.13 Revizia 1 08.04.2025

2.14 Revizia 2 15.09.202s
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3. Lista cuprinzind persoanele la care se difuzeazi edifia sau, dupi caz, revlzia din cadrul ediliei
procedurii

Nr.
Crt

Scopul difuzirii Ex.
nr.

Gompaftiment Functia Nume gi prenume Data
primirii Semnitura

1 2 J 4 5 b 7 8

31 lnformare / Aplicare Administrativ Administrator de
patrimoniu

Veibel Attila 15.09.2025

32 lnformare / Aplicare Administrativ Personal Paza Tentis Eusebiu 15.09.2025

JJ lnformare / Aplicare Administrativ Personal Paza Timoc Nicolae 15.09.202s

34 lnformare / Aplicare Administrativ Personal Paza Farago Rolland 15.09.2025

Triloqr-
35 Verificare SCIM Presedinte comisie

SCIM
Drago$ Renata Terezia 1s.09.2025 Y\

36 Aprobare Didactic Director Zsid6 Sandor 15.09.2025 b
37 Arhivare Administrativ Administrator de

patrimoniu
Veibel Attila //J
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4. Scopu! piocedurii

4.1. Stabilegte modul de realizare a activititii, compartimentele si persoanele impticate
Stabilirea modului de lucru privind accesul persoanelor strdine in incinta unitilii de invdtdm6nt.

4.2. De asiguriri cu privire la existenfa documentatiei adecvate derulirii activititii
4.3. Asiguri continuitatea activititii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului

4.4. Spriiini auditul gi/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau contro!, iar pe
director, in luarea deciziei

4.5. Alte scopuri
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5. Domeniul de aplicare

5.1. Precizarea (definirea) activititii !a care se referi procedura operationali:
Accesul persoanelor strdine in incinta unitdfii.

5.2. Delimitarea expliciti a activititii procedurate in cadrul portofoliului de activitifi desfisurate
de unitate:
Activitatea este relevantS ca importanfd, fiind proceduratd distinctin cadrul unitdlii.

5.3. Listarea principalelor activitnfi de care depinde gi/sau care depind de activitatea procedurati:
De activitatea proceduratd depind toate celelalte activitdfi din cadrul unit6[ii, datoriti rolului pe care
aceastd activitate il are in cadrul derulSrii corecte gi la timp a tuturor proceselor.

5.4. Listarea compartimentelor furnizoare de date Si/sau beneficiare de rezultate ale activititii
procedurate:

5.4.1. Gompartimente furnizoare de date:
- Toate compartimentele.

5.4.2. Gompartimente furnizoare de rezultate:
- Toate compartimentele.

5.4.3. Gompartimente implicate in procesu! activititii:
- Administrativ.
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6. Documente de referinfi

6.{. Reglementiri internalionale:
- Nu este cazul.

6.2. Legistafie primari:
- Ordinul nr. 572612024 privind aprobarea Regulamentului-cadru de organizare gi funclionare a unitdlilor
de invS[6m6nt preuniversitar, cu modificdrile gi completirile ulterioare;
- Legea invdtdm6ntului preuniversitar nr.19812023, cu modificSrile gi completdrile ulterioare;
- Legea nr. 333/2003 privind paza obiectivelor, bunurilor, valorilor 9i proteclia persoanelor, cu modificirile
gi completirile ulterioare.

6.3. Legislafie secundari:
- Ordin nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitSlilor publice publicat
in Monitorul Oficial, Partea I nr. 387 din 07.05.2018;
- lnstrucliunea nr. 112018 din 16 mai 2018 privind aplicarea unitard la nivelul unitSlilor de invildm6nt
preuniversitar a Standardului 9 - Proceduri previzut in Codul controlului intern managerial al entitSlilor
publice, aprobat prin Ordinul secretarului general al Guvernului nr. 600/2018;
- Ordin nr. 55741 2011 pentru aprobarea Metodologiei privind organizarea serviciilor de sprijin educational
pentru copiii, elevii gitinerii cu cerinte educationale speciale integratiin invdtdm6ntul de masi.

6.4. Alte documente, inclusiv reglementiri interne ale unititii:
- Organigrama;
- Regulamentul de organizare gi funcfionare;
- Fisele posturilor;
- Decizii ale conducdtorului unit6|ii.
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7. Definifii 9i abrevieri

7.1. Definitii ale termenilon

7.2. Abrevieri ale termenilon

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

7.1.1 ProcedurS documentat6 Modul specific de realizare a unei activit6ti sau a unui proces, editat pe suport
de h6rtie sau in format electronic; procedurile documentate pot fi proceduri de
sistem gi proceduri operalionale;

7.1.2 Procedurd de sistem (procedurd
generalS)

Descrie un proces sau o activitate care se desfdgoarS la nivelul entite$i publice
aplicabil/aplicabila majoritSlii sau tuturor compartimentelor dintr-o entitate
publicS;

7.1.3 Procedurd operationalS (procedu rd de
lucru)

Procedurd care descrie un proces sau o activitate care se desfSgoard la nivelul
unuia sau mai multor compartimente dintr-o entitate, fdrd aplicabilitate la
nivelul Tntregii entitdli publice;

7.1.4 Document Act prin care se adevere$te, se constat6 sau se preconizeazd un fapt, se confer6
un drept, se recunoa$te o obligalie respectiv text scris sau tiperit inscriplie sau
altS m6rturie servind la cunoa$terea unui fapt real actual sau din trecut;

7.1.5 Aprobare Confirmarea scrisS, semn6tura 9i datarea acesteia, a autoritSlii desemnate de a
fi de acord cu aplicarea respectivului documentin organizatie;

7.1.6 Verificare Confirmare prin examinare gi furnizare de dovezi obiective de c6tre autoritatea
desemnatd (verificator), a faptului ce sunt satisfecute cerinlele specificate,
inclusiv cerintele Comisiei de Monitorizare.

Nr. Crt Abrevierea Termenul abreviat
1 2 J

7.2.1 P.S. Procedurd de sistem

7.2.2 PO Procedurd operationalS

7.2.3 E Elaborare

7.2.4 Verificare

7.2.5 Ap Aplicare

7.2.6 Ah. Arhivare
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8. Descriereb procedurii

8.{. Generalitili:
ln figcare unitate de invdtdm6nt, se stabilesc condifiile de acces in unitate personalului unitS{ii, elevilor 9i al
vizitatorilor, acestea fiind incluse in regulamentul de organizare gi funclionare a unititii de invS!5m6nt gi in
regulamentul de ordine interioari.
Conducerea unitSfii de invS!5mdnt, in colaborare cu autorit5lile administrafiei publice locale, ia mdsurile
necesare pentru asigurarea accesului controlat in unitatea de invSfSment, a siguranfei elevilor, prin
respectarea stricti a procedurii de acces in unitate care este valabil5 gi pentru structurile arondate.

8.2. Documente utilizate:

8.2.1. Lista 9i provenienfa documentelon
- Documentele utilizate in elaborarea prezentei proceduri sunt cele enumerate la pct.6.

8.2.2. Gonfinutul 9i rolul documentelon
- Qocumentele utilizate in elaboratea ptezentei proceduri au rolul de a reglementa modalitatea de
implementare a activitSfii procedurate.
- Accesul, pentru fiecare Compartiment, la legisla[ia aplicabild, se face prin programul informatic la care
au acces salariatii unitdtii.

8.2.3. Gircuitul documentelor:
- Pentru asigurarea condifiilor necesare cunoagterii gi aplicdrii de cdtre salarialii unitifii a prevederilor
legale care reglementeazd activitatea proceduratd, elaboratorul va difuza procedura conform pct.3.

8.3. Resurse necesare!

8.3.1. Resurse materiale:" - Computer;
- lmprimantd;
- Copiator;
- Consumabile (cernealS/toneQ;
- H6rtie xerox, Dosare.

8.3.2. Resurse umane:
- Conducdtorul unitdtii ;

- Compartimentele prevdzute in organigrama unit5fii.

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

8.4. Modul de lucru:

8.4.{. Planificarea operaliunilor gi acfiunilor activitifii:
Operatiunile gi ac[iunile privind activitatea procedurati se vor derula de cdtre toate compartimentele
i m pl icate, conform i nstructi un i lor di n prezenta procedu r5.

8.4.2. Derularea operafiunilor gi acfiunilor activitifii:
f . Accesul persoanelor strdine se va face doar pe intrarea principalS.
Accesulin unitate:
Corp A:

. 07:00 se deschid po(ile;

. 08:00 seinchid po(ile, excepfie poarta principalS sub supravegherea agentului de pazd p6n6 la
ora 15:00;

. 15:00 seinchide poarta principald gi se deschide poarta pietonald lateralS;

. 22:00 se inchide poarta pietonalS lateralS.

Corp B:
. 07:00 se deschide poafta;
. 08:00 se inchide poarta gi rdm6ne sub supravegherea agentului de pazd p6n6 la ora 15:00;
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SE hide

Corp _E:

poarta

07:00 se deschid po(ile;
' 08:00 se inchid po(ile, excepfie poarta principalS ,sub supravegherea agentului de paz5, p5nd

la ora 15:00;
. '15:00 se inchide poarta principalS.

Dupd ora 08:00 elevii ies doar la sf6rgitul programului, prin po(ile principale ale clSdirilor A, B, E, care
sunt supravegheate de agenlii de pazd. in cazurijustificate, cu anunfarea prealabilS a diriginfilor, se
poate iegi cu bilet de voie, semnat de acesta sau de un coleg pe care dirigintele il va delega in acest
sens.

Accesulfurnizorilor de servicii se face dupi urmdtorul program:
' salubritate: ma(i la cerere in intervalul orar 07:00 - 1 1 :00 poana lateralS corp A gi poarta laterald

corp E;

' aprovizionare automat de gustdri de luni p6nd vineri la cerere in intervalul orar 07:00 - 10:00 de
S.C. Varga Quatro S.R.L. la poarta lateralS corp A. Elevii sunt obligati se poarte asupra lor zilnic
carnetulde elev gi sd-l prezinte la cerere.

2.
3. Toate persoanele din afara unitd[ii care intrd in unitate vor fi legitimate de profesorul de serviciu -
care inregistreazd datele din B.l/C.l in registrul special de intrare - iegire in/din unitate, ora intrerii, motivul
vizitei gi compartimentul/persoana la care doregte sd meargS.
4. lntrarea intr-o incinti este permisi doar pentru persoanele care, in mod rezonabil, au motive justificate
de a se afla in acea incintS.
5. in cazul in care este necesard doar predarea unor documente, colete, etc., aceasta se va realiza in
afara incintei, direct persoanei cdreia ii sunt destinate.
6. Dacd existd suspiciuni, profesorul de serviciu poate solicita controlul bagajelor persoanelor care solicitd
accesulin unitatea de invSfim6nt.
7. Daci in cuftea sau incinta unitS|ii de invdtdm6nt sunt observate bagaje sau colete abandonate, cadrele
didactice vor semnala conducerii sau direct polifiei, dupi caz.
8. Personalul de serviciu din unitate rdspunde in orice moment de prezen[a oricdrei persoane strdine in
incinta unitdlii.
9. Persoanele strdine se legitimeazd in incinta unitdlii cu ecusonul ,,Vizitator".
10. Personalul de monitorizare gi control cum ar fi: inspectori gcolari, inspectori de specialitate,
inspectori generali, ministru, etc., se legitimeazd, se consemneazd in registru, dar nu ise opregte C.l. qi
nici nu primesc legitimalie de vizitatori.
ll. Accesul reprezentanfilor mass-mediei in incinta unitdtii se face numai pe baza documentului de
identitate gi numaicu acordul directorului. Reprezentantii mass-mediei potfilma in unitatea gcolari numai
in spatiile pentru care directorul gi-a exprimat acordul in mod explicit, iar intervievarea gi filmarea
personalului gi elevilor se poate face numai in conditiile legii. Directorul desemneazd o persoand care ii
insotegte pe reprezentanlii mass-mediei, pe durata prezentei acestora in incinta unitdlii.
12. La pdrdsirea unitSfii, in acelagi registru, profesorul de serviciu completeazd ora iegirii din unitatea
gcolarS, dupS ce a inapoiat ecusonul de vizitator.
13. in cazulin care persoanele strdine pdtrund in unitate fdrd a se legitima gi a fi inregistrate in registrul
de intrdri-iesiri de la poartS, directorul unitSfii/profesorul de serviciu va solicita intervenfia polifiei gi
aplicarea prevederilor Legii nr. 61/1991 pentru sanclionarea faptelor deincdlcare a unor norme de
convieluire socialS, a ordinii 9i linigtii publice. Polilia poate efectua controale inopinate gi orice abatere
de la procedurd poate fi sanctionatd.
14. Este interzis accesul in unitate a persoanelor aflate sub influenta b6uturilor alcoolice sau a celor
turbulente. in cazul prezentei acestor persoane, se solicitd intervenfia organelor de poli!ie.
15. Profesorul de serviciu informeazd conducerea unitdfii legat de orice eveniment. Toate evenimentele
nedorite sunt semnalate Polifiei.

Pirinteler tutorele sau suslinitorul legal al copilului/elevutui are acces in incinta unititii de
invitimAnt daci:
a) a fost solicitaUa fost programat pentru o discutie cu un cadru didactic sau cu directorul/directorul
adjunct al unitdtii de invdtim6nt;
b) desfdgoard activitS[iin comun cu cadrele didactice;
c) depune o cerere/alt document la secretariatul unitSlii de invS!5m6nt;
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participi la acliuni organizate de pdrinli, aprobate de conducerea unitdtii de
e)in alte situa[ii speciale prevdzute de regulamehtul de organizare gi funclionare al unitdlii.

Pdrintele/reprezentantul legal al antepregcolarului/pregcolarului sau al elevului din invdtdm6ntul primar are
obligalia sb il insoleascd p6nd la intrarea in unitatea de invS!5m6nt, iar la terminarea activitdtilor
educative/orelor de curs si il preia. in cazulin care pdrintele/reprezentantul legal nu poate si desfSgoare
o astfel de activitate, imputernicegte un alt adult. Aceste prevederi nu se aplicd in situaliile in care
transportul copiilor la gi de la unitatea de invdtdmdnt se realizeazd cu microbuzele gcolare. Asigurarea
securitdtii gi sigurantei in incinta unitSlii de invSldm6nt la venirea 9i pdrisirea acesteia, in special pentru
elevii din clasa pregStitoare, se stabilegte prin regulamentul de organizare gi funclionare a unitdtii de
invS!5m6nt.

Se interzice intrarea pirinlilor in curtea unitSlii de invS!5m6nt, in sdlile de clasS gi pe holurile din fata
claselor, cu exceptia insotitorilor elevilor cu probleme de sdnitate sau cu dizabilitdli.
Discutiile cu cadrele didactice se pot desfdgura numaiin pauze, in timpul programului de audien[e sau
Tn afara orelor de curs, in locul stabilit.
$edinlele cu pdrin{ii de desfdgoard numai in spaliile stabilite de invd!5tor/profesorul diriginte.

8.4.3. Valorificarea rezultatelor activitifii:
Actuala procedurd va fi revizuitd in cazul in care apar modific5ri ale reglementdrilor legale cu caracter
general gi intern pebaza cirora se desfSgoard activitatea care face obiectul acestei proceduri. Pe perioada
absentei de la serviciu a persoanelor nominalizate, prezenta proceduri in forma iniliald sau revizuiti se
aplicd si de cdtre inlocuitorii acestora.
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9. Responsabilitefi

9.1. Conducitorul unitilii
- Aprobi procedura;
- Asiguri implementarea gi mentinerea procedurii;
- la mdsurile necesare pentru asigurarea accesului controlat in unitatea de invSfdm6nt, a protecfiei
persoanelor gi a bunurilor, respectdnd prevederile legale.

9.2. Gompartimentul Administrativ
- Aplicd gi menfine procedura;
- Realizeazd activitdtile descrise la termenele stabilite in prezenta procedurS.

9.3. Vizitatorii/pirintii
- Au obligafia de a respecta condi{iile impuse de conducerea unitSfii de invSfdmdnt pentru accesul in
unitate gi sd detind acordul conducerii pentru accesulin incinta unitdtii de TnvSfdm6nt;
- Au obligafia de a respecta reglementdrile interne ale unitdfii de invStdmdnt referitoare la accesul in
unitate 9i de a nu pir5si locul stabilit pentru int6lnirea cu personalul din unitate.

9.4. Profesorul de serviciu
- Este obligat sd cunoascd gi sd respecte obligafiile ce ii revin, fiind direct rdspunzdtor pentru accesul in
unitate a persoanelor strSine.
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10. Formuldr de evidenli a modificirilor

Nr. Grt Editia Data edi!iei Revizia Data
reviziei

Nr.
paq.

Descrierea
modificirii

Semnitura conducitorului
departamentului

1 2 J 4 5 6 7 8
101 02.07.2020

102 -a '10.09.2020 0 10.09.2020

103 -a 05.02.2021 1 05.02.2021

104 -a 19.02.2021 2 19.02.2021
'10.5 -a 3 08.09.2021

106 -a 20.09.2021 0 20.09.2021

107 -a 1 08.'10.2021

10.8 -a 2 29.10.2021

109 lll-a 3 14.01.2022

10.10 IV€ 11.03.2022 0 11.03.2022

0.11 lV-a 1 12.08.2022

0.12 lV-a 2 09.09.2022

0.13 lV-a 3 15.09.2023

0.14 V-a 15.11.2024 0 15,11.2024

0.1s V-a 1 08.04.2025

0.16 V-a 2 15.09.2025

{{. Formular de analizi a procedurii

Nr.
crt.

Compartiment Gonducitor
compartiment

Nume gi
prenume

inlocuitor de
drept sau
delegat

Aviz favorabil Aviz
nefavorabil

Semnitura Data

Semnitura Data Observatii

1 Administrativ Veibel Attila //;l 15.09.2025

2 SCIM Dragog Renata
Terezia

15.09.2025

J Didactic Zsid6 S5ndor b 15.09.2025

12. Lista de difuzare a procedurii

Nr. ex. Compartiment Nume 9i
prenulne

Data
pnmrr!

Semnitura Data
retragerii

Data intririi in vigoare
a procedurii

Semnitura

1 Conform Procesului Verbal de preciare-primire.

13. Anexe

Nr. Crt Denumirea anexei Elaborator Aproba Numar de exemplare Arhivare
1 2 3 4 5 6

131 'l
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Cuprins
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cadrul ediliei procedurii documentate ............

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

3. Lista cuprinzind persoanele !a care se difuzeazi editia sau, dupi caz, revizia din cadrul ediliei

procedurii

4. Scopul procedurii

5. Domeniul de ap1icare............. ......5

6. Documente de referinfn ............

7. Definitii si abrevieri...................tl

8. Descrierea procedurii .......... q

9. Responsabilitnli
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