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

Elernente·· 
=· ,,. 

',, '\ J ' .~ 

Nr. . .,,~:-~ti~nd ·, 
·:ert- • ·responsabllli/ 

! ' 
........ 

-.. -_: --:~~ -.~•u~• 
1 2 3 4 5 

1.1 Elaborat Angelica Tobescu Administrator de 28.08.2022 
patrimoniu 

1.2 Verificat Dode luliana Director adjunct 10.10.2022 

1.3 Aprobat Vasile Mihaila Director 12.10.202 

2. Situatia editiilor $i a reviziilor in cadrul editiilor procedurii 3. Lista cuprinzand persoanele la care se 
difuzeazi editia sau, dupi caz, revizia din cadrul editiei procedurii 

:Nr:.1 • • ·Ed)tl1rsau/dupl ~z;(\-~ ~1: ·compotj,nf~·: i J :Mdd~lit~t-ij{i,'f l~:~O~fii{tte,la,iar,e s~ apl_ici' • ~ -
; -;;.,.~ .. , t' • revl11a·in:~c1r.uif .; i '.rt.evizult•f ~~; i • )(, ·~·\),,•.,,.,'-'.;r, , , a,· ...... 11 ... ~~ -... 

Crt,-r ~ .... ··: r.evlzlfft· "~:!·-- • 
11_1. !.;i.i1·pr,,1ederlle:edltlel sau· . . I I;' • ' . ' f~t••!li•,I ,\.._ ◄-

< I:~": ,.,{~· ·:: ;t :r~. ', .~or,. ;~.~ r:~·:'~ ,: \:ts,.··::~...... ~i~.!. ... I 11• • •( , • . ~ , 
"'- '· edltlel. ' ... .,.- ,, . -.... ,t 1' ~ : _1rivlz~et ~1tj~1::l • . , / l I • ' ~ ; "". ~ .,· "!" ..... ♦;,! . '!';~ 

't; {~;'tr"( ~r~ ~ ,· ! ~f;. ... • , r. ." f. -t•r;: .. ,>};_~ + 

1 2 3 4 5 

2.1 Editia I-a 18.03.2022 

2.2 Revizia 0 

2.3 Revizia 1 12.10.2022 

2.4 Revizia 2 13.10.2023 
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Exemplar nr. 1 Cod: P.O. ADM 03 

,~· ,:~· ·~ 
•!, . ,. . "-· .. .,.-• •• • :N#--...:ir-. . -' ' -~4rr~ ,.. f ..I.,. • il"y-1,1, ~::..;., : _u·rn••"' • Data 

,. 
-:;~•-!• .,...,..i- "' ~,:. r.. .,f.uncjtf: • 1< ~ _.,,, . -..> t,. -4.,•l,{• .,\•"' ,., ., 

{~,,vlf:: ~~t•>iti ~ . . . ·- > ·-.: t .... ~ ' • f 1,._ Ill ... l:t"'~.. ,, J .- ).f ~tt.',_._li;:••~:r•t• .. • 1 
• ·Nr-. dlfuziril Ex: ·~!""Ralit1' • it~ 4-f;\~/ :,~"••"•;, 4~} l .,f"~ ... P,ren'-fme :primlril Semnitura _ . .,, .... ~,. ~\-~"~"'. 

, ... 1, ·-~"'-1,m.t ' 11~ l.f':'1&: t !i :Crt l ". ' • .. ) ~ ~ \.:•; ,i:;r-.,.,. t" '{-ltl' •i',. I nr .. .i '1'-t •~ ,. I~ t " l t,,•-.t•t~· t l' 1; • { f,t ·~ y t '...,: ~ ... . )k::1~~•,• fl;l'tl .,, 1 )'--'~I~,! ::1,tl, '4(';-, .. tl'~ t .. i1. ~I,:~ 1
J~ 7.1 t• ., . ' . . .. 

1 2 3 4 5 6 7 
3.1 lnformare / Administrativ Administrator Angelica Tobescu 12.10.2022 

Aplicare de patrimoniu 
3.2 lnformare / Administrativ Personal Paza Radu Stupari 12.10.2022 

Aplicare Tudorache 
3.3 lnformare / Administrativ Personal Paza Nicolae lulian 13.10.2023 

Aplicare 

3.4 Aprobare Director Director Vasile Mihaila 12.10.2022 

3.5 Verificare SCIM Responsabil Dode luliana 12.10.2022 
comisie 
SCIM 

3.5 Arhivare Adm in istrativ Laborant Ghimba~anu 14.10.2022 
Georgeta 

4. Scopul procedurii 

4.1. Stabile~e modul de realizare a activitatii, compartimentele Ji persoanele implicate Stabilirea 
metodologiei privind accesul persoanelor straine in incinta unitatii de invatamant. 

4.2. Da asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii activitatii 
4.3. Asigura continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului 
4.4. Sprijina auditul Ji/sau alte organisme abilitate in aqiuni de auditare Ji/sau control, iar pe 
director, in luarea deciziei 

4.5. Alte scopuri 
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5. Domeniul de aplicare 

PROCEDURA OPERATIONAi.A 

ACCESUL PERSOANELOR STRAINE TN INCINTA UNITATII 

$COLARE 

Cod: P.O. ADM 03 

Editia: I-a 

Revizia 1 

Exemplar nr. 1 

5.1. Precizarea (definirea) activitatii la care se refera procedura operationala: 

Accesul persoanelor straine in incinta unitatii. 

5.2. Delimitarea explicita a activitatli procedurate in cadrul portofoliului de activitati desfaiurate de 

unitate: 

Paznicii de serviciu, profesorii de serviciu. 

5.3. Ustarea principalelor activitati de care depinde Ji/sau care depind de activitatea procedurata: 

Siguranta elevilor in incinta unitatii. 

5.4. Listarea compartimentelor furnizoare de date ii/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 activitatii: 

- Toate compartimentele. 

Ir_~-, -

' .. ••·-
./ 
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PROCEDURA OPERATIONA~ Editia: I-a ma 
~ 

ACCESUL PERSOANELOR STRAINE IN INCINTA UNITATII Revizia 1 ma ~COLARE 

Cod: P.O. ADM 03 Exemplar nr. 1 
6. Documente de referintl 

6.1. Reglementlri Internationale: 
- Nu este cazul. 

6.2. Legislatie primarl: 

- Ordinul nr. 4183/2022 pentru aprobarea Regulamentului-cadru de organizare ~i functionare a unitatilor de invatamant preuniversitar; 
- Legea educatiei nationale nr. 1/2011 cu modificarile ~i completarile ulterioare; 
- legea nr. 254/2010 pentru abrogarea Legii nr. 98/1994 privind stabilirea ~i sanctionarea contraventiilor la normele legale de igiena ~i sanatate publica. 

6.3. Legislatie secundarl: 

- Ordin nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor publice -Publicat in Monitorul Oficial, Partea I nr. 387 din 07.05.2018; 
- lnstruc\iunea nr. 1/2018 din 16 mai 2018 privind aplicarea unitara la nivelul unitatilor de invatamant preuniversitar a Standardului 9 - Proceduri prevazut in Codul controlului intern managerial al entita\ilor publice, aprobat prin Ordinul secretarului general al Guvernului nr. 600/2018; - Ordin nr. 5574/ 2011 pentru aprobarea Metodologiei privind organizarea serviciilor de sprijin educational pentru copiii, elevii ~i tinerii cu cerinte educationale speciale integrati in invatamantul de masa. 

6.4. Alte documente, inclusiv reglementari interne ale unitar· ~v 0 • • "-~ , ~ ,,. fl:::,, 
- rgamgrama, ~ . , ... ,, ~.- '✓' , - Regulamentul de organizare ~i funqionare; ~ ~ ·; :- ~\.~"s;o~~~\tt 

<. •• , <' \ \ 

- Fisele posturilor; _ • · · n ' " •• ';, 

1 
'-l ~ ~' - Oecizia ordonatorului de credite al unitatii. ~i:::s ;-~;,, 1 \'' ,,., , _..,;: ;) !J 7. Definitii ~i abrevieri ~- f!✓o/ ~: '>}~~g051/ 

7 1 Definitii ale termenilor· 'V ... ~" ·, ,'. :~/ . . . 
• • ., •. 1•.~t· ::.. ~ t , ., I J'. • : r· ~--1?.tfJ~it!~ifl~/. s•i. :~a~.~~~~~,11.•~-~••~re:~~~~'-ft~ 

Nr.: , t..t:- ... ••f"~~.; v:·rTerm JU~~;_r,- · ,~":· ~•i~··. ;·• ._ • :·, i • , l"".-,'.~p-i!t,~' }~•. •• .. 1 '· ~ :!!... ... .. .;-. .. : ;.... t ;:• • • ::·.. : .. _., ~ ,, Crt - • • ,,.,.- • y ,._,_ J ~ .. -;i .. ~.,. ~ i)!_·· ,, 

• l 1•!.;._1•·~.: ;• , , • -~ ,~ ... -ter.menu :1 :• !" - - • ··.- .-.· - ••• .. 

- -: • - . "! '?';f'.ib; f • • ; ~ • ~ ~ - ; ;... l:t.:, J.;\ ... .:~: .. : :::.:...~_ ,..~ • 4~_.i;.. ,. ..... ~ ~ .. .:..... ....... -1 2 3 
7.1.1 Procedura documentata Modul specific de realizare a unei activitati sau a unui 

proces, editat pe suport de hartie sau in format electronic; 
procedurile documentate pot fi proceduri de sistem ~i 
proceduri operationale; 

7.1.2 Procedura de sistem Oescrie un proces sau o activitate care se desfa~oara la 
(procedura generala) nivelul entitatii publice aplicabil/aplicabila majoritatii sau 

tuturor compartimentelor dintr-o entitate publica; 
7.1.3 Procedura opera\ionala Procedura care descrie un proces sau o activitate care se 

desfa~oara la nivelul unuia sau mai multor compa~ime~~e _ 
(procedura de lucru) 

dintr-o entitate, fara aplicabilitate la nivelul intreg11 ent,tat• 
publice; 
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PROCEDURA OPERATIONAL.A Editia: I-a ma 

II 
ACCESUL PERSOANELOR STRAINE IN INONTA UNITATII Revizia 1 

7.1.4 Document 

7.1.5 Aprobare 

7.1.6 Verificare 

7.2. Abrevieri ale termenilor: 

Nf.; ~ .. r- ~ • .. Ai>tevi~re'a~ \ , • - ' t'--~~,_-·.:.,~~-=~-~-I•• ... , 
~ -Crt'; . ... _ -

; . , 

1 

7.2.1 P.S. 

7.2.2 P.O. 

7.2.3 E 

7.2.4 V 

7.2.5 Ap. 

7.2.6 Ah. 

8. Descrierea procedurii 

8.1. GeneralitAti: 

\ 

2 

. .. ' ·~'·,}· 
t46•.i \ .. -

SCOLARE 

Cod: P.O. ADM 03 Exemplar nr. 1 

Act prin care se adevere$te, se constata sau se preconizeaza 

un fapt, se confera un drept, se recunoa$te o obligatie 

respectiv text scris sau tiparit inscriptie sau alta marturie 

servind la cunoa$terea unui fapt real actual sau din tre~ut; 

Confirmarea scrisa, semnatura ~i datarea acesteia, a 

autoritatii desemnate de a fi de acord cu aplicarea 

respectivului document in organizatie; 

Confirmare prin examinare ~i furnizare de dovezi obiective 

de catre autoritatea desemnata (verificator), a faptului ca 

sunt satisfacute cerintele specificate, inclusiv cerintele 

Comisiei de Monitorizare. 

'h •!," .. ,.,.,....,.~; ''·"·_.•.::.u 'i .. ·::r:·•·'t'm···~~ ... u···~a'~-ye·v1at· ~· ~7'-,.•'t x,._.,.,,.( ........ 
~ .. ~ '· :~~ .. - . .;rl ,,~~-}: .,_ ~" ~ • , . ~~ . ...; \~ •.,t., ... ~, .. , ... 1'\.C:J . 

•- .., " , .. , ~ ' .. ,.. "! ~- •• ,. ·--~'-J~, )~... ') -#': ~ ~,~ .... _,. - .. ~~ 
I h~, ,!-~ '" ~._.• • £,♦.-..... .. .... ,._., . - ,,,. """! ~f "t.• • ,I~ ~ ... "f ,.. ...... Ii'.•'•~ •"' '"°t'~ .,,C 

t: .. :1!~ ... : ; -~ 1t}J.: ~I. '!-./" ~ ~~{tt .. °"!tl-.c: - 1' ".J " i'' ~ ....... ' ... .:t"T:... .., .,.-, 

3 

Procedura de 

sistem 

Procedura 
operation ala 

Elaborare 

Verificare 

Aplicare 

Arhivare 

Tn fiecare unitate de invatamant, se stabilesc conditiile de acces in unitate personalului unitatii, 

pre~colarilor/elevilor ~i al vizitatorilor, acestea fiind incluse in regulamentul de organizare .f ~Slt9. are 

al unitatii de invatamant. 1 CONFORM CU OR. /GI~/// I/::~ 
1~Al , :-. v1,., ,;;. * 

8.2. Documente utilizate: ioJREcroR, '· (), ·(', "'t ii, 
_ oC. 

' 0 " 

8.2.1. Lista Ji provenienta documentelor: \ '"~}~) "'?/~~ !; 
I ·1· .. I b \~- .,l,,C ~<J/'J 

- Documente e ut11zate in ea orarea prezentei proceduri sunt cele enumer te la pct.~·. '-, r,\. ~ vv 
.,.. 

8.2.2. Contlnutul Ji rolul documentelor: 
- Documentele utilizate in elaborarea prezentei proceduri au rolul de a reglementa modalitatea de 

implementare a activitatii procedurate. 

- Accesul, pentru fiecare Compartiment, la legislatia aplicabila, se face prin programul informatic la 

care au acces salariatii unitatii. 
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Editia: I-a ·ma PROCEDURA OPERATIONAL.A 

ACCESUL PERSOANELOR STRAINE TN INCINTA UNITATII Revizia 1 

Ill ~COLARE 

-Cod: P.O. ADM 03 Exemplar nr. 1 

. . 
8.2.3. C1rcu1tul documentelor: 

- Pentru asigurarea conditiilor necesare cunoa~terii ~i aplicarii de catre salariatii unitatii a prevederilor 
legale care reglementeaza activitatea procedurata, elaboratorul va difuza procedura conform pct.3. 

8.3. Resurse necesare: 

8.3.1. Resurse materiale: 
- Computer; 
- lmprimanta; 
- Copiator; 

- Consumabile (cerneala/toner);- Hartie xerox; - Dosare. 

8.3.2. Resurse umane: 
- Conducatorul unitatii; 

- Compartimentele prevazute in organigrama uniC ~ 

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

~C:5 
~(J 
~ 

~C:5 ~-

~ 

----/ " r J".. 

,/ ~-[: 
'I I 'J-. ", - , " 

I /·:'. l~··o:Co"·\\/, 
v_ ) ;...l,, 

I' 1)-::. ,. .. 
\) :- ~ ~ 

r ~-)''"!cl , I - a c-

~ , ~ tf r 

.•,,. - ,, 111 
' -~1- / ,,_. !.!I , • r,c " <\', 

I'>, ' C,... ,'-:, ' •, :✓ . - "-' •vt: ----- ..... .. , ,._ 

8.4. Modul de lucru: v~ .<,_0 
c., 

~ 
8.4.1. Planiftearea operatiunilor $i actiunilor activitatii: 

Operatiunile ~i aqiunile privind activitatea procedurata se vor derula de catre toate compartimentele 
implicate, conform instruqiunilor din prezenta procedura. 

8.4.2. Derularea operatiunilor $i actiunilor activitatii: 

1. Accesul persoanelor straine se va face doar pe intrarea principala. 

2. Toate persoanele din afara unitatii care intra in unitate vor Ji legitimate de profesorul de serviciu 
care inregistreaza datele din B.I/C.I in reglstrul special de lntrare - ie1ire in/din unitate, ora ' ) 
lntrarii, mot/vu/ viz/tel Ji compartlmentul/persoana la care dore1te so mearga. 

3. lntrarea intr-o lnclnta este perm/so door pentru persoanele care, in mod rezonabll, au motive 
justlflcate de a se a/la in acea lnclnta. 

4. in cazul in care este necesara door predarea unor documente, colete, etc., aceasta se va realiza 
in afara lnclntel, direct persoanel care/a ii sunt destinate. 

s. Personalul unltatii raspunde in orlce moment de prezenta or/care/ persoane straine in incinta 
unitatli. 

6. Persoanele straine se legltlmeaza in incinta unltatii cu ecusonul,, Vlzltator". 

1. Personalu/ de monltorlzare $1 control cum ar fl: Inspector/ 1colari, inspector/ de speclalltate, 
Inspector/ general/, mlnlstru, etc., se legltlmeaza, se consemneaza in registru, dar nu i se opre1te 
C.I $i nlcl nu primesc legltlmatie de vlzitatorl. 

a. La parasirea unitatli, in acelaJI registru, profesorul de serviciu completeaza ora le$irll din unltatea 
1colara, dupa ce a inapoiat ecusonul de vizitator. 

9. in cazul in care persoanele stralne patrund in unitate Jara a se legit/ma 1I a fl inreglstrate in 
registrul de lntrari-le1lrl de la poarta, directorul unltatii/profesorul de servlciu va so/le/ta 
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ACCESUL PERSOANELOR STRAINE iN INCINTA UNITATII 
SCOLARE 

Cod: P.O. ADM 03 

Editia: I-a 

Revizia 1 

Exemplar nr. 1 

interventia politiei Ji aplicarea prevederilor Legii nr. 61/1991. pentru sanqionarea Japtelor de 
incalcare a unor norme de conviefuire socio/a, a ordlnll Ji llnl$tll pub/Ice 

10. Este intenis accesul in unltate a persoanelor aflate sub inJluenta bauturilor a/coo/ice sou a 
celor tur.bulente. 

Parintele, tutorele sou sustinatorul legal al copilului/elevulul are acces in incinta unitotii de 
invafamant daca: 

a) a Jost sol/citat/a Jost programat pentru o dlscufie cu un cadru didactic sou cu directorul unitatii 
deinvafamant; 

b) desJa1oara activitafi in comun cu cadrele didactice; 
c) depune o cerere/alt document la secretariatul unitafii de invatamant; 
d) partlclpa la inta/nirile programare cu educatorul-puericultor / educatoarea I invotatorul I 

lnstitutorul /proJesorul pentru invotamant pre1co/ar / pr/mar I proJesorul diriginte. 

Porintele, tutorele sou susfinatorul legal al copi/ului are obligafia so-I insofeasca pano la intrarea 
in unltatea de invofamant, lar la terminarea ore/or de curs so-I preia. Tn cazul in care parintele, 
tutorele sou sustinatorul legal nu poate sa des/o~oare o astfel de activitate, imputernice1te o alto 
persoana. 

8.4.3. Valorificarea rezultatelor activitatii: 

Actuala procedura va fi revizuita in cazul in care apar modificarile reglementarilor legale cu caracter 
general ~i intern pe baza carora se desfa~oara activitatea/activitatile care face/fac obiectul acestei 
proceduri. Pe perioada absentei de la serviciu a persoanelor nominalizate, prezenta procedura in 
forma initiala sau revizuita se aplica si de catre inlocuitorii acestora. 

9. Responsabilititi 

e 9.1. Conducatorul unitatii 

- Aproba procedura; 

- Asigura implementarea ~i mentinerea procedurii. 

9.2. Compartimentul Administrativ 

- Aplica ~i mentine procedura; 
- Realizeaza activitatile descrise la termenele stabilite in prezenta procedura. 
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PROCEDURA OPERATIONAL.A ma 
ACCESUL PERSOANELOR STRAINE IN INCINTA UNITATII aa SCOLARE 

Cod: P.O. ADM 03 

10. Formular de evident "fi arilor 

1 2 3 4 
10.1 18.03.2022 

10.2 I-a 1 

10.3 a II-a 13.10.2023 2 

11. Formular de analiza a procedurii 

1. Administrativ 

2. SCIM 

3. Director 

Angelica 
Tobescu 

Vasile Mihaila 

Vasile Mihaila 

12. Lista de difuzare a procedurii 

5 

12.08.2022 

13.10.2023 

1 Conform Procesului Verbal de predare­
primire. 

13. Anexe 
• Ni:. 
.. t - • 

Crf·· 

6 7 

12.08.2022 

12.08.2022 

12.08.2022 

Editia: 1-a 

Revizia 1 

Exemplar nr. 1 

1 2 3 4 5 

13.1 1 

_, 

Semnltura~ 

Arhivare 

6 
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PROCEDURA OPERATIONAL.A 

ACCESUL PERSOANELOR STRAINE 1N INCINTA UNITATII 
SCOLARE 

Cod: P.O. ADM 03 

Cuprins 

Editia: I-a 

Revizia 1 

Exemplar nr. 1 

1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea ~i aprobarea editiei sau, dupi caz, a reviziei in cadrul editiei procedurii documentate . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . • . • • • • • • • • • •••• 1 
2. Situatia editiilor ~i a reviziilor in cadrul editiilor procedurii3. Lista cuprinzand persoanele la care se 
difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din cadrul editiei . . . . . . . . . . • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • 1 
procedurii . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . • . • • • • • • • • • • • • • •• 1 e 4. Scopul procedurii . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . • • • • • • • • • • • • • • • • 2 
5. Domeniul de aplicare . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . • • • • • • • • • • • • • • • 3 
6. Documente de referinta . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . • . • . . • • • • • • • • • • • • 4 
7. Definitii ~i abrevieri . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . • . • • • • • • • • • 4 
8. Descrierea procedurii .............................................•••••••• 5 
9. Responsabilitati ..................................................•••••• 7 
10. Formular de evidenta a modificarilor ......................................••• 8 
11. Formular de analiza a procedurii . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . • • • 8 
12. Lista de difuzare a procedurii . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . •• 8 e 13. Anexe . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . • • • • 8 

\t;uNFO 
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