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l. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea edifiei sau, dupi caz, a reviziei in cadrul
ediliei procedurii documentate

Nr.
Crt

Elemente privind
responsabilii/
opera!iunea

Numele si prenumele Functia Data
Semn5tura

1 2 3 4 5 6

11 Elaborat Veibel Attila Administrator de patrimoniu 10.09.2025

///
12 Verificat Dragos Renata Terezia Presedinte comisie SCIM 12.09.2025

13 Aprobat Zsid6 Sdndor Director 15.09.202s h
2. Situatia editiilor 9i a reviziilor in cadru! editiilor procedurii

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

Componenta
revizuiti

Modalitatea
reviziei

Data de la care se aplici prevederile
editiei sau reviziei editiei

1 2 J 4 A

21 Edilla l-a 10.09.2020

ZZ Revizia 0

23 Revizia 1 05.02.2021

24 Revizia 2 19.02.2021

25 Revizia 3 08.09.2021

26 Edilia ll-a 20.09.2021

27 Revizia 1 08.10.2021

28 Revizia2 14.01.2022

29 Revizia 3 11.03.2022

210 Edta -a 12.08.2022

211 Revizia 1 09.09.2022

2.12 Revizia2 15.09.2023

2.13 Revizia 3 15.11.2024

2.14 Editia lV-a 08.04.2025
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2.15 Rev2ia 1 15.09.2025

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

Nr.
Crt

Scopul difuzirii Ex.
nr.

Gompartiment Functia Nume gi prenume Data
primirii Semnitura

1 2 J 4 5 6 7 8

31 lnformare / Aplicare Administrativ Administrator de
patrimoniu

Veibel Attila 15.09.2025

"u/32 lnformare / Aplicare Administrativ Personal Paza Tentig Eusebiu 15.09.2025

j

JJ lnformare / Aplicare Administrativ Personal Paza Timoc Nicolae 15.09.2025 5/,
34 lnformare / Aplicare Administrativ Personal Paza Farago Rolland 15.09.2025

{rxnqo
35 Verificare SCIM Presedinte comisie

SCIM
Dragog Renata f erezia 15.09.2025 P

36 Aprobare Didactic Director Zsid6 S5ndor 15.09.2025 -337 Arhivare Administrativ Administrator de
patrimoniu

Veibel Attila
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4. Scopu! piocedurii

4.{. Stabilegte modul de realizare a activititii, compartimentele si persoanele implicate
Stabilirea modului de lucru privind accesul elevilor, a personalului didactic, didactic auxiliar si administrativ
in incinta unitdtii de invSfdm6nt.

4,2, Oe asiguriri cu privire la existenta documentaliei adecvate deru!irii activitilii
4.3. Asiguri continuitatea activititii, inclusiv in conditii de ftuctuafie a personalului

4.4. Sprijini auditul gi/sau alte organisme abilitate in acfiuni de auditare si/sau controt, iar pe
manager, in luarea deciziei

4.5. Alte scopuri
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5. Domeniul-de aplicare

5.{. Precizarea (definirea) activititii la care se referi procedura operationali:
Accesul elevilor, a personalului didactic, didactic auxiliar si administrativ in incinta unitSlii de invdtim6nt.

5.2. Delimitarea expliciti a activititii procedurate in cadrul portofoliului de activititi desfisurate
de entitatea publici:
Activitatea este relevantd ca importanfS, fiind procedurati distinctin cadrul unit5fii.

5.3. Listarea principalelor activitnfi de care depinde gi/sau care depind de activitatea proceduratS:
De activitatea proceduratd depind toate celelalte activitdfi din cadrul unitSlii, datoritd 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. Compartimente furnizoare de date:
- Toate compartimentele.

5.4.2. Gompartimente furnizoare de rezultate:
- Toate compartimentele.

5.4.3. Compartimente implicate in procesul activititii:
- Toate compartimentele.
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6. Documenle de referinti

6.1. Reglementiri internafionale:
- Nu este cazul.

6.2. Legislatie primari:
- Ordinul nr. 572612024 privind aprobarea Regulamentului-cadru de organizare gi funclionare a unitdtilor
de invS!5mdnt preuniversitar, cu modificirile gi completdrile ulterioare;
- Legea invitdm6ntului preuniversitar nr.19812023, cu modificirile gi completirile ulterioare;
- Legea nr. 333/2003 privind paza obiectivelor, bunurilor, valorilor gi protectia persoanelor, cu modificdrile
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;
- lnstructinea nr. 112018 din 16 mai 2018 privind aplicarea unitard la nivelul unitSlilor de invS!5m6nt
preuniversitar a Standardului 9 - Proceduri previzut in Codul controlului intern managerial al entitSlilor
publice, aprobat prin Ordinul secretarului general al Guvernului nr. 600/2018.

6.4. Alte documente, inclusiv reglementiri interne ale entitdtii publice:
- Organigrama;
- Regulamentul de organizare gifunclionare;
- Fisele posturilor;
- Decizii ale conducdtorului unitSfii.
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7. Definitii si abrevieritt

7.1. Definitii ale termenilon

Na Grt Termenul Definifia si / sau, daci este cazu!, actul care definegte termenul
1 2 5

7.1.1 ProcedurS documentatd Modul specific de realizare a unei activiteti sau a unui proces, editat pe suport
de hdrtie 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 desfSgoard la nivelul entitSlii publice
aplicabil/aplicabilS majoritSlii sau tuturor compartimentelor dintr-o entitate
publicS;

7.1.3 Procedurd operationale (procedurd de
lucru)

ProcedurE care descrie un proces sau o activitate care se desfSgoard la nivelul
unuia sau mai multor compartimente dintr-o entitate, fErE aplicabilitate la
nivelul intregii entiteti publice;

7.1.4 Document Act prin care se adeveregte, se constatd sau se preconizeazd un fapt, se conferd
un drept, se recunoagte o obligalie respectiv text scris sau tipdrit inscriptie sau
alt6 mdrturie servind la cunoagterea unui fapt real actual sau din trecut;

7.1.5 Aprobare Confirmarea scrisS, semn5tura 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 cdtre autoritatea
desemnatd (verificator), a faptului cA sunt satisfdcute cerin[ele specificate,
inclusiv cerintele Comisiei de Monitorizare;

7.2. Abrevieri ale termenilon

Nr. Crt Abrevierea Termenul abreviat
1 2 5

7.2.1 P.S. Procedurd de sistem

7.2.2 P.O. Procedu16 opera[ionalS

7.2.3 E Elaborare
7.2.4 Verificare

7.2.5 Ap Aplicare

7.2.6 Ah. Arhivare
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8. Descrierea procedurii

8.1. Generalitifi:
ln unitatea de invitdm6nt, se stabilesc condiliile de acces a personalului unitSlii gi a elevilor, acestea fiind
incluse giin Regulamentul de Organizare gi Functionare a unitSlii de invSldmdnt gi in Regulamentul de ordine
interioard al unitdfii. Conducerea unitSlii de invS!5m5nt, in colaborare cu autoritetile administratiei publice
locale, ia mdsurile necesare pentru asigurarea accesului controlat in unitatea de invdfdm6nt, a siguranlei
elevilor, prin respectarea strictd a procedurii de acces in unitate care este valabilS 9i pentru structurile
arondate.

8.2. Documente utilizate:

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

8.2.2. Gonfinutu! 9i rolu! documentelon
- Documentele utilizate in elaborarea prezentei proceduri au rolul de a reglementa modalitatea de
implementare a activitSf ii procedurate;
- Accesul, pentru fiecare Compartiment, la legislalia aplicabilS, se face prin programul informatic la care
au acces salarialii unitSfii.

8.2.3. Circuitul documentelon
- Pentru asigurarea condi[iilor necesare cunoagterii 9i aplicdrii de cdtre salarialii unitdfii a prevederilor
legal" care reglementeazd activitatea proceduratS, elaboratorul va difuza procedura conform pct.3.

8.3. Resurse necesare:

8.3.{. Resurse materiale:
- Computer;
- lmprimantS;
- Copiator;
- Consumabile (cernealS/toner);
- Hartie xerox, Dosare.

8.3.2. Resurse umane:
- ConducStorul unitS{ii;
- Compartimentele previzute in organigrama unitS[ii.

8.3.3. Resurse fi nanciare:
- Conform Bugetului aprobat al unitSlii.

8.4. Modul de lucru:

8.4,1. Planificarea operafiunilor si acfiunilor activititii:
Operaliunile 9i acfiunile privind activitatea proceduratd se vor derula de citre toate compartimentele
implicate, conform instrucfiunilor din prezenta procedurS.

8.4.2. Derularea operatiunilor si acliunilor activititii:
Accesul elevilor, cadrelor didactice, personalului didactic auxiliar 9i administrativ in incinta
unititii:
- Accesul cadrelor didactice, personalului didactic auxiliar gi administrativ se realizeazd pe poarta gi

intrarea principald a unitSfii, cu respectarea orarului de lucru. lntrarea principalS este destinatd
accesului cadrelor didactice, personalului didactic auxiliar, personalului administrativ, inspectorilor
gcolari, reprezentantilor autoritS[ilor locale, reprezentan{ilor mass-mediei.

- Accesul in unitate:
Corp A:

.07:00 se deschid po(ile;

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

. 15:00 se inchide poarta principalS gi se deschide poarta pietonald laterald;

.22:00 se inchide poarta pietonalS laterald.
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Corp B: i
.07:00 se deschide poarta;
.08:00 se inchide poarta gi rdm6ne sub supravegherea agentului de pazd p6n6 la ora 15:00;
. 15:00 se inchide poarta.

Corp E:
.07:00 se deschid portile;
'08:00 se inchid po(ile, excepfie poarta principald ,sub supravegherea agentului de pazd, pdnd la

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

Dupi ora 08:00 elevii ies doar la sf6rgitul programului, prin po(ile principale ale clddirilor A, B, E, care
sunt supravegheate de agen[ii de pazd. in cazurijustificate, cu anuntarea prealabilS a dirigintilor, se
poate iegi cu bilet de voie, semnat de acesta sau de un coleg pe care dirigintele il va delega in acest
SENS.

Accesul furnizorilor de servicii se face dupi urmdtorul program:
' salubritate: ma(i la cerere in intervalul orar 07:00 - 11:00 poarta lateralS corp A gi poarta lateralS

corp E;

'aprovizionare automat de gustdri de luni pOnS 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 obliga[i sd poarte asupra lor zilnic carnetul
de elev gi s5-l prezinte la cerere.

- Elevii sunt obligati sd poarte asupra lor zilnic carnetul de elev gi s5-l prezinte la cerere.
- Elevilor navetigti care int6rzie li se va permite accesul in intervalul 8:00 - 8:50 daci sunt inregistrali in
tabele gi doar pebaza carnetului, tot pe la intrarea elevilor. Elevilor careint6rzie din alte motive li se permite
accesulin unitatein aceleagi condifii(pe baza de carnet) gidoarin pauza dintre ore.
- Modificdrile intervenite in orar, care presupun accesul/iegirea in/din unitate mai t6rziu/mai devreme
dec6t orele precizate in orarul curent, vor fi aduse la cunogtinfa profesorului de serviciu in scris, intr-un
registru existent la uga acces - profesori (comunicarea se va face pe traseul director - secretar -
profesor serviciu).
- ln timpul programului gcolar, migcarea elevilor care desfdgoard activitSti organizate in afara unitS{ii de
invdtdm6nt se va face sub supravegherea cadrelor didactice.
- Accesul la secretariat al elevilor aflafi in afara programului gcolar se va face pe poarta de acces a
profesorilor pe bazd de carnet.
- legirea elevilor din unitate in timpul programului sau in pauze este strict interzisS, cu excepfia situa[iilor
speciale, cazuri in care, elevii vor putea iegi numai dupi ce au ob{inut de la diriginte/director/profesorul
clasei aprobare.
- Se interzice intrarea elevilor gi a personalului unitdtii cu animale de companie, sau sd aibd asupra lor
arme sau obiecte contondente, substan{e toxice, explozivo-pirotehnice, iritante-lacrimogene sau ugor
inflamabile, publicalii avdnd caracter obscen sau instigator, precum 9i stupefiante sau bduturi alcoolice.
Elevilor le este interzis sd introduci gi sd difuzeze, in unitatea de invS!5m6nt, materiale care, prin conlinutul
lor, atenteazd la independenla, suveranitatea, unitatea gi integritatea nalional5 a 15rii, care promoveazd
idei antiligdniste, conform Legii nr. 212021 privind unele misuri pentru prevenirea gi combaterea
anti[igdnismului, cultivi violenta, intoleranta sau care lezeazd imaginea publicd a unei persoane, sd
introducd gi/sau si facd uz in spaliul unitilii de invS!5m6nt de orice tipuri de arme sau alte produse
pirotehnice, precum munitie, petarde, pocnitori sau altele asemenea, sprayuri lacrimogene, paralizante
sau altele asemenea care, prin acliunea lor, pot afecta integritatea fizicd gi psihicd a elevilor gi a
personalului unitSlii de invitim6nt (elevii nu pot fi deposedali de bunurile personale care nu atenteazd la
siguranla personalS sau a celorlalte persoane din unitatea de invdldm6nt, in conformitate cu prevederile
legale).
- Se interzice elevilor s5 detinS, sd consume sau si comercializeze, in unitatea de invS[dm6nt, droguri,
bduturi alcoolice, bduturi energizante, substante etnobotanice sau alte substanle interzise, toate
categoriile de produse care contin tutun sau tigaretele electronice gi sd organizeze sau sd
participe/promoveze participarea la jocuri de noroc.
- Elevilor le este interzis si utilizeze telefoanele mobile sau orice alt echipament de comunicalii electronice
in timpul examenelor, olimpiadelor gi concursurilor gcolare. Prevederile nu se aplicd echipamentelor pe
care elevii cu cerinte educalionale speciale (CES) sunt autorizali s5 le foloseascS. Elevilor le este interzis
si utilizeze telefoanele mobile sau orice alt echipament de comunicalii electronice in timpul desfSgurdrii
orelor de curs, inclusiv in timpul activitdtilor educalionale care se desfSgoard in afara unitSlii de invS!5m6nt.
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Prin exceptie, utilizarea acestora este permisd in scop educativ, cu acordul in timpul
pauzelor sau in spaliile autorizate explicit de re!ulamentul unitdlii de invilSm6nt.
- Pe tot parcursul programului gcolar, telefoanele mobile ale elevilor sunt depuse intr-un spaliu sigur,
special amenajatin fiecare salS de clas5, la care are acces profesorul diriginte sau directorul unitSliide
invdldm6nt, iar in lipsa acestora cadrul didactic desemnat s5 efectueze serviciul pe gcoali.
Nerespectarea acestor prevederi poate duce la preluarea echipamentului de cdtre personalul
didactic/didactic auxiliar al unitSlii de invd!5m6nt in vederea restituirii lui la finalizarea orelor de curs din
ziua respectivS, in mod obligatoriu, cdtre pSrinli/reprezentanli legali ai beneficiarilor primari minori,
conform regulamentului de ordine interioard al unitSlii de invdldm6nt. Prevederile nu se aplicd
echipamentelor pe care elevii cu CES sunt autorizali sd le foloseascd.
- Profesorul de serviciu gi personalul unitafii este obligat sd cunoasci 9i sd respecte obligatiile ce ii revin,
fiind direct rdspunzdtor pentru paza 9i integritatea unitSlii, a bunurilor gi valorilor incredin{ate, precum
qi pentru asigurarea ordinii si securitd[ii persoanelorin incinta unititii.
- in timpul pauzelor, profesorul de serviciu asigurd siguranla prin supravegherea elevilor.
- Accesul gi fluxul de persoane vor fi gestionate la intrarea in unitatea de invd{5m6nt de cdtre persoane
desemnate de cdtre conducerea unitd{ii.
- Accesul elevilor cu dizabilitdti fizice gi/sau cu cerin[e educalionale speciale va fi facilitat prin rampa de acces,
accesibilizarea balustradei sau folosirea tehnologiilor de acces, precum 9i a tehnologiilor asistive.

8.4.3. Valorificarea rezultatelor activititii:
Actuala procedurd va fi revizuitd in cazul in care apar modificSri ale reglementdrilor legale cu caracter
general gi intern pe baza cdrora se desfdgoari activitatea care face obiectul acestei proceduri. Pe perioada
absenlei de la serviciu a persoanelor nominalizate, prezenta procedurd in forma initialS sau revizuitd se
aplic5 si de c5tre inlocuitorii acestora.
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9. Responsabilitifi

9.1. Gonducitorul unitifii
- Aprobd procedura;
- Asigurd implementarea gi mentinerea procedurii.

9.2. Administratorul de patrimoniu
- Aplicd gi mentine procedura;
- Realizeazd activitSfile descrise la termenele stabilitein prezenta procedurS.

9.3. Profesorul de serviciu gi personalul unititii:
- Este obligat sd cunoascd gi sd respecte obligafiile ce ii revin, fiind direct rdspunzitor pentru paza gi
integritatea unitSfii, a bunurilor gi valorilor incredin[ate, precum 9i pentru asigurarea ordinii 9i securitSfii
persoanelor in incinta unitSfii.
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10. Formulai de evidenti a modificirilor

Nr. Grt Edi!ia Data
editiei

Revizia Data
reviziei

Nr.
pag.

Descrlerea
modificirii

Semnitura conducitorului
departamentului

1 2 3 4 5 6 7 8

01 10.09.2020

02 -a 05.02.2021 1 05.02.2021

03 -a 19.02.2021 2 19.02.2021

04 -a J 08.09.2021

05 -a 20.09.2021 0 20.09.2021

06 -a 1 08.10.2021

07 -d 2 14.01.2022

08 -a J 11.03.2022

09 il -a 12.08.2022 0 12.08.2022

10.10 ll -a 1 09.09.2022

10.11 il -a 2 15.09.2023

10.12 -a 3 15.11.2024

10.13 lV-a 08.04.202s 0 08.04.2025

10.14 lV-a 1 15.09.2025

{{. Formular de analizi a procedurii

13. Anexe

Nr.
crt.

Gompartiment GonducStor
compartiment

Nume 9i
prenume

lnlocuitor de
drept sau
delegat

Aviz favorabil Aviz
nefavorabil

Semnitura Data

Semnitura Data Observafii

1 Administrativ Veibel Attila ,(,{// 15.09.202s

2 Didactic Zsid6 S5ndor _9:- 15.09.2025

J. SCIM Dragog Renata
Terezia Y' 15.09.2025

{2. Lista de difuzare a procedurii

Nr. ex. Gompartiment Nume si
prenume

Data
primirii

Semnitura Data
retragerii

Data intririi in vigoare
a procedurii

Semnitura

1 Conform Procesului Verbal de predare-primire.

Nr. Grt Denumirea anexei Elaborator Aproba Numar de exemplare Arhivare

1 2 3 4 5 6

131 1
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