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

Nr. | Elemente privind Numele si prenumele Functia Data Semnatura
Crt responsabilii/
operatiunea
1 2 3 4 5 6
1.1 | Elaborat - Administrator de patrimoniu | 21.09.2026
1.2 | Verificat Gligan Remus-Aurel Presedinte comisie SCIM 23.09.2026
1.3 | Aprobat Corobana lonela-Luiza Director 25.09.2026

2. Situatia editiilor si a reviziilor Tn cadrul editiilor procedurii

Nr. Crt Editia sau, dupa caz, revizia in Componenta Modalitatea Data de la care se aplica prevederile
cadrul editiei revizuita reviziei editiei sau reviziei editiei
1 2 3 4 5
2.1 Editia I-a 10.09.2020
2.2 Revizia 0
2.3 Revizia 1 24.09.2020
2.4 Revizia 2 05.02.2021
2.5 Revizia 3 08.09.2021
2.6 Editia Il-a 08.10.2021
2.7 Revizia 1 29.10.2021
2.8 Revizia 2 14.01.2022
2.9 Revizia 3 11.03.2022
2.10 Editia lll-a 12.08.2022
2.11 Revizia 1 23.09.2022
212 Revizia 2 22.09.2023
2.13 Revizia 3 30.09.2024
2.14 Editia IV-a 01.10.2025
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3. Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din cadrul editiei

procedurii
Nr. Scopul difuzarii Ex. Compartiment Functia Nume si Data Semnatura
Crt nr. prenume primirii
1 2 3 4 5 6 7 8
3.1 | Informare / Administrativ Administrator de - 25.09.2026
Aplicare patrimoniu

3.2 | Verificare SCIM Presedinte comisie | Gligan Remus-Aurel | 25.09.2026

SCIM
3.3 | Aprobare Didactic Director Corobana lonela- 25.09.2026

Luiza

3.4 | Arhivare Administrativ Administrator de -

patrimoniu
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4. Scopul procedurii

4.1. Stabileste modul de realizare a activitatii, compartimentele si persoanele implicate
Stabilirea modului de lucru privind accesul elevilor, a personalului didactic, didactic auxiliar si administrativ
in incinta unitatii de Tnvatamant.

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 si/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau control, iar pe
manager, in luarea deciziei

4.5. Alte scopuri
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5. Domeniul de aplicare

5.1. Precizarea (definirea) activitatii la care se refera procedura operationala:
Accesul elevilor, a personalului didactic, didactic auxiliar si administrativ in incinta unitatii de invatamant.

5.2. Delimitarea explicita a activitatii procedurate in cadrul portofoliului de activitati desfasurate

de entitatea publica:
Activitatea este relevanta ca importanta, fiind procedurata distinct in cadrul unitatii.

5.3. Listarea principalelor activitati de care depinde si/sau care depind de activitatea procedurata:
De activitatea procedurata depind toate celelalte activitati din cadrul unitatii, datorita rolului pe care
aceasta activitate il are Tn cadrul derularii corecte si la timp a tuturor proceselor.

5.4. Listarea compartimentelor furnizoare de date si/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.
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6. Documente de referinta

6.1. Reglementari internationale:
- Nu este cazul.

6.2. Legislatie primara:

- Ordinul nr. 5726/2024 privind aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si functionare a unitatilor
de Tnvatamant preuniversitar, cu modificarile si completarile ulterioare;

- Legea Invatamantului preuniversitar nr. 198/2023, cu modificarile si completarile ulterioare;

- Legea nr. 333/2003 privind paza obiectivelor, bunurilor, valorilor si protectia persoanelor, cu modificarile
si completarile ulterioare.

6.3. Legislatie secundara:

- Ordin nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor publice Publicat
in Monitorul Oficial, Partea | nr. 387 din 07.05.2018;

- Instructinea 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 entitatilor
publice, aprobat prin Ordinul secretarului general al Guvernului nr. 600/2018.

6.4. Alte documente, inclusiv reglementari interne ale entitatii publice:
- Organigrama;

- Regulamentul de organizare si functionare;

- Fisele posturilor;

- Decizii ale conducatorului unitatii.
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7. Definitii si abrevieri

7.1. Definitii ale termenilor:

Nr. Crt Termenul Definitia si / sau, daca este cazul, actul care defineste termenul
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 si proceduri operationale;

7.1.2 Procedura de sistem (procedura Descrie un proces sau o activitate care se desfasoara la nivelul entitatii publice

generala) aplicabil/aplicabila majoritatii sau tuturor compartimentelor dintr-o entitate
publica;

7.1.3 Procedura operationala (procedura de Procedura care descrie un proces sau o activitate care se desfasoara la nivelul

lucru) unuia sau mai multor compartimente dintr-o entitate, fara aplicabilitate la
nivelul Tntregii entitati publice;

7.1.4 Document Act prin care se adevereste, se constata sau se preconizeaza un fapt, se confera
un drept, se recunoaste o obligatie respectiv text scris sau tiparit inscriptie sau
alta marturie servind la cunoasterea unui fapt real actual sau din trecut;

7.1.5 Aprobare Confirmarea scrisa, semndtura si datarea acesteia, a autoritatii desemnate de a
fi de acord cu aplicarea respectivului document in organizatie;

7.1.6 Verificare Confirmare prin examinare si furnizare de dovezi obiective de catre autoritatea

desemnata (verificator), a faptului ca sunt satisfacute cerintele specificate,
inclusiv cerintele Comisiei de Monitorizare;

7.2. Abrevieri ale termenilor:

Nr. Crt Abrevierea Termenul abreviat
1 2 3

7.2.1 P.S. Procedura de sistem

7.2.2 pP.O. Procedura operationala

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. Generalitati:

Tn unitatea de invatdmant, se stabilesc conditiile de acces a personalului unitatii si a elevilor, acestea fiind
incluse si Tn Regulamentul de Organizare si Functionare a unitatii de invatamant si in Regulamentul de
ordine interioara al unitatii. Conducerea unitatii de iTnvatamant, in colaborare cu autoritatile administratiei
publice locale, ia masurile necesare pentru asigurarea accesului controlat in unitatea de invdtamant, a
sigurantei elevilor, prin respectarea stricta a procedurii de acces in unitate care este valabild si pentru
structurile arondate.

8.2. Documente utilizate:

8.2.1. Lista si provenienta documentelor:
- Documentele utilizate Tn elaborarea prezentei proceduri sunt cele enumerate la pct.6.

8.2.2. Continutul si rolul documentelor:

- Documentele utilizate Tn 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.

8.2.3. Circuitul documentelor:
- Pentru asigurarea conditiilor necesare cunoasterii si 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;

- Imprimants;

- Copiator;

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

8.3.2. Resurse umane:
- Conducatorul unitatii;
- Compartimentele prevazute Tn organigrama unitatii.

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

8.4. Modul de lucru:

8.4.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii:
Operatiunile si actiunile privind activitatea procedurata se vor derula de cdtre toate compartimentele
implicate, conform instructiunilor din prezenta procedura.

8.4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii:

(1) Accesul cadrelor didactice, al personalului didactic auxiliar si al personalului administrativ se
realizeaza pe poarta si prin intrarea principala ale unitatii, cu respectarea programului de lucru.

Intrarea principala este destinatd accesului cadrelor didactice, personalului didactic auxiliar,
personalului administrativ, inspectorilor scolari, reprezentantilor autoritatilor locale, reprezentantilor
mass-mediei, elevilor si parintilor, Tn cazul Scolii Gimnaziale Nocrich, GPN Nocrich, Scolii Gimnaziale
Hosman, Scolii Primare Fofeldea si Scolii Primare Tichindeal.

(2) Accesul elevilor cu dizabilitati fizice si/sau cu cerinte educationale speciale se asigura prin utilizarea
rampelor fixe de acces existente la:
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- Scoala Gimnaziala Nocrich - usa secundara din curtea scolii;
- GPN Nocrich - usa principals;
- Scoala Gimnaziala Hosman, localul nr. 224 - intrarea prevazuta cu rampa fixa.

La Scoala Primara Fofeldea si Scoala Primara Tichindeal, accesul se asigura prin utilizarea rampelor
mobile. Amplasarea si fixarea acestora se realizeaza, in conditii de siguranta, de catre ingrijitoarea
cladirii sau de catre responsabilul structurii.

Pentru solicitarea si facilitarea accesului se utilizeaza soneria sau sistemul de control al accesului/video-
interfon.

(3) Accesul elevilor se realizeaza pe poarta si prin intrarea destinate acestora, in intervalul orar 7:40-8:00.

(4) Deschiderea si inchiderea portilor si a usilor unitatii de Tnvatamant se realizeaza dupa cum urmeaza:
- dimineata, acestea sunt deschise de catre ingrijitoarele cladirilor, care dezactiveaza si sistemul de
alarma;

- la finalul programului, ingrijitoarele inchid portile si usile si activeaza sistemul de alarma, dupa ce au
verificat toate spatiile unitatii, pentru a se asigura ca nu mai exista persoane in interior, ca sursele de
iluminat si tablele digitale sunt oprite, iar ferestrele si usile sunt inchise corespunzator.

(5) Elevii au obligatia de a purta zilnic asupra lor carnetul de elev si de a-l prezenta la cerere.

(6) Elevilor navetisti care intarzie li se permite accesul in intervalul orar 8:00-8:40, daca sunt inscrisi in
cataloagele sau tabelele claselor. Accesul acestora se realizeaza tot prin intrarea destinata elevilor.

Elevilor care intarzie din alte motive li se permite accesul in unitate Tn aceleasi conditii, de regula Tn
timpul pauzei dintre ore, pentru a nu perturba activitatile didactice.

(7) Modificarile intervenite Tn orar, care presupun intrarea in unitate sau iesirea din aceasta mai tarziu
ori mai devreme decat orele prevazute Tn orarul curent, vor fi aduse Tn scris la cunostinta profesorului
de serviciu. Comunicarea se realizeaza pe traseul: director - secretar - profesor de serviciu.

(8) In timpul programului scolar, deplasarea elevilor care participa la activitati organizate in afara unitatii
de Tnvatamant se realizeaza sub supravegherea cadrelor didactice.

(9) Accesul la secretariat al elevilor aflati in afara programului scolar se realizeaza pe poarta principals,
prin intermediul sistemului de control al accesului.

(10) lesirea elevilor din unitate Tn timpul pauzelor sau dupa Inceperea cursurilor este strict interzisa.

Tn situatii speciale, elevii pot parasi unitatea numai dupa obtinerea acordului profesorului de serviciu, al
educatoarei, al Tnvatatorului/institutorului, al profesorului pentru Tnvatamantul primar, al profesorului
diriginte sau al directorului, dupa caz.
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(11) Se interzice accesul elevilor si al personalului unitatii nsotiti de animale de companie, cu exceptia
cainilor-ghid si a animalelor de asistenta care insotesc persoane cu dizabilitati.

Elevilor si personalului unitatii nu le este permis sa aiba asupra lor arme, obiecte contondente, arme
albe, dispozitive de tip laser, substante toxice, explozive, pirotehnice, iritant-lacrimogene, paralizante
sau usor inflamabile, publicatii cu caracter obscen ori instigator, droguri, bauturi alcoolice, bauturi
carbogazoase, sucuri, bauturi energizante, substante etnobotanice sau alte substante interzise, precum
si alimente ultraprocesate, cum ar fi chipsurile.

Elevilor le este interzis sa introduca sau sa difuzeze Tn unitatea de invatamant materiale care, prin
continutul lor:

- aduc atingere independentei, suveranitatii, unitatii si integritatii nationale a tarii;

- promoveaza rasismul, xenofobia, discriminarea etnica sau orice alta forma de discriminare;

- cultiva violenta ori intoleranta;

- aduc atingere demnitatii sau imaginii publice a unei persoane.

Elevilor le este interzis sa introduca si/sau sa utilizeze in incinta unitatii de invatamant orice tip de arma,
munitie sau produs pirotehnic, precum petarde, pocnitori ori alte produse asemanadtoare, precum si
sprayuri lacrimogene, paralizante sau alte produse care, prin actiunea lor, pot afecta integritatea fizica
ori psihica a elevilor si a personalului unitatii.

Elevii nu pot fi deposedati de bunurile personale care nu pun in pericol siguranta proprie sau siguranta
celorlalte persoane din unitatea de invatamant, in conformitate cu prevederile legale.

De asemenea, elevilor le este interzis sa detind, sa consume, sa distribuie sau sa comercializeze in
unitatea de Tnvatamant droguri, bauturi alcoolice, bauturi carbogazoase, sucuri, bauturi energizante,
substante etnobotanice sau alte substante interzise, alimente ultraprocesate, produse care contin tutun
ori tigarete electronice. Este interzisa si organizarea, practicarea sau promovarea participarii la jocuri de
noroc.

(12) Profesorul de serviciu si personalul unitatii au obligatia de a cunoaste si de a respecta atributiile
care le revin privind protejarea bunurilor si valorilor incredintate, mentinerea ordinii si asigurarea
sigurantei persoanelor aflate in incinta unitatii de invatamant.

(13) Tn timpul pauzelor, profesorul de serviciu contribuie la asigurarea sigurantei elevilor prin
supravegherea acestora.

(14) Accesul si fluxul persoanelor in unitatea de invatamant sunt gestionate la punctele de intrare de
cdtre persoanele desemnate prin decizia conducerii unitatii, respectiv de catre profesorii de serviciu, cu
sprijinul sistemelor de control al accesului.

8.4.3. Valorificarea rezultatelor activitatii:

Actuala procedura va fi revizuita in cazul in care apar modificari ale reglementarilor legale cu caracter
general si intern pe baza carora se desfasoara activitatea care face obiectul acestei proceduri. Pe
perioada absentei de la serviciu a persoanelor nominalizate, prezenta procedura in forma initiala sau
revizuita se aplica si de catre Tnlocuitorii acestora.
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9. Responsabilitati

9.1. Conducatorul unitatii
- Aproba procedura;
- Asigura implementarea si mentinerea procedurii.

9.2. Administratorul de patrimoniu
- Aplica si mentine procedura;
- Realizeaza activitatile descrise la termenele stabilite Tn prezenta procedura.

9.3. Profesorul de serviciu si personalul unitatii:

- Este obligat sa cunoasca si sa respecte obligatiile ce 1i revin, fiind direct raspunzator pentru paza si
integritatea unitatii, a bunurilor si valorilor incredintate, precum si pentru asigurarea ordinii si securitatii
persoanelor in incinta unitatii.
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10. Formular de evidenta a modificarilor

Nr. Crt Editia Data Revizia Data Nr. Descrierea Semnatura conducatorului
editiei reviziei pag. modificarii departamentului
1 2 3 4 5 6 7 8
10.1 05.02.2021
10.2 l-a 1 05.02.2021
10.3 l-a 05.02.2021 2 05.02.2021
10.4 I-a 3 08.09.2021
10.5 Il-a 08.10.2021 0 08.10.2021
10.6 Il-a 1 29.10.2021
10.7 Il-a 2 14.01.2022
10.8 Il-a 3 11.03.2022
10.9 Il-a 12.08.2022 0 12.08.2022
10.10 Ill-a 1 23.09.2022
10.11 Ill-a 2 22.09.2023
10.12 Il-a 3 30.09.2024
10.13 IV-a 01.10.2025 0 01.10.2025
10.14 IV-a 1 25.09.2026
11. Formular de analiza a procedurii
Nr. | Compartiment Conducator Tnlocuitor de Aviz favorabil Aviz Semnatura Data
crt. compartiment drept sau nefavorabil
Nume si delegat
prenume Semnatura Data Observatii
1. Administrativ - 25.09.2026
2. Didactic Corobana lonela- 25.09.2026
Luiza
3. SCIM Gligan Remus- 25.09.2026
Aurel
12. Lista de difuzare a procedurii
Nr. ex. Compartiment Nume si Data Semnatura Data Data intrarii in vigoare | Semnatura
prenume primirii retragerii a procedurii
1. Conform Procesului Verbal de predare-primire.
13. Anexe
Nr. Crt Denumirea anexei Elaborator Aproba Numar de exemplare Arhivare
1 2 3 4 5 6
13.1 - - 1 -
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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupa caz, a reviziei in
cadrul editiei procedurii documentate . ... ... ...
2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii .. .............. ...l
3. Lista cuprinzdnd persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din cadrul editiei
procedurii .. ...
4. Scopul procedurii .................................................................
5.Domeniul de aplicare ... ....... ...
6. Documentedereferinta . ..... ... ...
7. Definitii si abrevieri . ... ...
8. Descrierea procedurii .. ...
9.Responsabilitati ... ... ...
10. Formular de evidenta a modificarilor . ........... .. ... ...
11. Formular de analiza aprocedurii ... ... ... ... .
12. Lista de difuzarea procedurii .. ... ... ... ..
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