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Scopul procedurii

1. Stabileste modul de realizare a activititii, compartimentele si persoanele implicate

Scopul prezentei proceduri este de a elabora o metodologie unitara privind accesul in unitatea de invatdmant.

De asemenea, prin prezenta procedurd se urmareste stabilirea unui mod unitar de lucru pentru indeplinirea sarcinilor
aferente fisei postului pentru toti salariatii institutiei implicati direct sau indirect in activitatea procedurata.
2. Da asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate derulirii activitatii

Stabilirea responsabilitédtilor privind intocmirea, avizarea si aprobarea documentelor aferente acestei activitati.

3. Asigurd continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului
Prin proceduré se urmareste asigurarea unui circuit corect, eficient, operativ si legal al documentelor.
4. Sprijina auditul si/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau control, iar pe manager, in luarea
deciziei
- Nu este cazul
5. Alte scopuri
- Nu este cazul

Domeniul de aplicare

1. Precizarea (definirea) activitatii la care se referd procedura operationala:
Prezenta procedura se refera la accesul in unitatea de invat&mant.

2. Delimitarea explicitd a activitatii procedurate in cadrul portofoliului de activititi desfasurate de entitatea
publica:
Activitatea este relevantd ca importanta, fiind procedurata distinct in cadrul institutiei.

3. Listarea principalelor activitati de care depinde si/sau care depind de activitatea procedurata:

De activitatea procedurata depind toate celelalte activitati din cadrul institutiei, datoritd rolului pe care aceastd activitate il
are In cadrul derularii corecte si la timp a tuturor proceselor.

4. Listarea compartimentelor furnizoare de date si/sau beneficiare de rezultate ale activitatii procedurate:

4.1 Compartimente furnizare de date
Toate structurile

4.2 Compartimente furnizoare de rezultate:
Toate structurile

4.3 Compartimente implicate in procesul activitatii:
CEAC

Documente de referinta

1. Reglementari internationale:
- Nu este cazul

2 Legislatie primara:

- Legea nr. 198/2023 a Invatdmantului preuniversitar, cu modificarile si completéarile ulterioare

- Ordinul nr. 5.726/2024 pentru aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si functionare a unitatilor de invatimant
preuniversitar, Publicat in Monitorul Oficial nr. 795/2024

- Ordinul nr. 5707/2024 privind aprobarea Statutului elevului, Publicat in Monitorul Oficial nr. 795/2024

- Ordinul nr. 3.463/2025 privind structura anului scolar 2025-2026, Publicat in Monitorul Oficial nr. 206/2025.

3 Legislatie secundara:

- Ordinul nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor publice, Publicat in Monitorul
Oficial, Partea I nr. 387 din 07/05/2018

- Instructiunea nr. 1/2018 din 16 mai 2018 privind aplicarea unitard la nivelul unititilor de invatdmént preuniversitar a
Standardului 9 - Proceduri prevazut in Codul controlului intern managerial al entitatilor publice, aprobat prin Ordinul
secretarului general al Guvernului nr. 600/2018

4 Alte documente, inclusiv reglementari interne ale entitatii publice:
- Programul de dezvoltare a SCIM

- Regulamentul de functionare a CEAC

- Regulamentul de functionare a Comisiei de Monitorizare

- Regulamentul de organizare si functionare al institutiei

- Regulamentul Intern al Institutiei

- Decizii ale Conducatorului Institutiei

- Ordine si metodologii emise de M.E.C.

- Alte acte normative
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1. Definitii ale termenilor:

Nr.
Crt.

10.

11.

Termenul

Procedura documentata

Procedurd operationala (procedurd

de lucru)

Document

Aprobare

Verificare

Editie procedurd

Revizie procedura

Entitate publicd

Departament

Conducétorul departamentului

(compartimentului)

Gestionarea documentelor

2. Abrevieri ale termenilor:

Nr.

Crt.

No oo s W e

PO.
SCIM

Abrevierea

Definitii si abrevieri

Definitia si / sau, daca este cazul, actul care defineste termenul

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

Proceduri care descrie un proces sau o activitate care se desfigoard la nivelul
unuia sau mai multor compartimente dintr-o entitate, fard aplicabilitate la nivelul
{ntregii entitati publice

Act prin care se adevereste, se constatd sau se preconizeazé un fapt, se conferd
un drept, se recunoaste o obligatie respectiv text scris sau tiparit inscriptie sau altd
marturie servind la cunoasterea unui fapt real actual sau din trecut

Confirmarea scrisd, semnatura si datarea acesteia, a autoritdtii desemnate de afi
de acord cu aplicarea respectivului document in unitate.

Confirmare prin examinare gi furnizare de dovezi obiective de catre autoritatea
desemnatd (verificator), a faptului cd sunt satisficute cerintele specificate, inclusiv
cerintele Comisiel de Monitorizare.

Forma actuald a procedurii; Editia unei proceduri se modifica atunci cand deja au
fost realizate 3 revizii ale respectivei proceduri sau atunci cdnd modificérile din
structura procedurii depésesc 50% din continutul reviziei anterioare;

Actiunea de modificare respectiv addugare sau eliminare a unor informatii, date,
componente ale unei editii a unei proceduri, modificari ce implica de reguld sub 50%
din continutul procedurii;.

Autoritate publicd, institufie publicd, companie/societate nationald, regie
autonoma, societate la care statul sau o unitate administrativ-teritoriald este
actionar majoritar, cu personalitate juridica, care utilizeazd /administreaza fonduri
publice gi/sau patrimoniu public

Directie Generald, Directie, Serviciu, Birou, Compartiment
Director general, director, sef serviciu, sef birou, sef compartiment;

Procesul de administrare a documentelor unei entitdti publice, pentru a servi
intereselor acesteia, pe parcursul Intregii lor durate de viata, de la inceput, prin
procesul de creare, revizuire, organizare, stocare, utilizare, partajare, identificare,
arhivare si pAna la distrugerea lor;

Termenul abreviat

Procedura operationala

Sistem de Control Intern/Managerial
Elaborare

Verificare

Aprobare

Aplicare

Arhivare
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Descrierea procedurii

1. Generalitati:

Conducerile unitatilor de Invdtdmént isi fundamenteazd deciziile pe dialog si consultare, promovand participarea
périntilor/reprezentantilor legali la viata scolii, respectédnd dreptul la opinie al elevului si asigurand transparenta deciziilor si a
rezultatelor, printr-o comunicare periodica, adecvatd a acestora, in conformitate cu Legea nvatimAntului preuniversitar nr.
198/2023, cu modificarile si completarile ulterioare.

Directorul aproba procedura de acces in unitatea de invatdmant al persoanelor din afara acesteia, in conditiile stabilite prin
regulamentul de organizare si functionare al unitatii de invatamant C.N.I MATEI BASARAB, Ramnicu Valcea.

2. Documente utilizate:

2.1. Lista si provenienta documentelor:

- Documentele utilizate in elaborarea prezentei proceduri sunt cele enumerate la Documentele de referintd, precum si anexele
daca este cazul.

2.2. Continutul si 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 aplicabild, se face prin programul informatic la care au acces salariatii
entitatii.

2.3. Circuitul documentelor:

- Pentru asigurarea conditiilor necesare cunoasterii si aplicdrii de catre salariatii entitdtii a prevederilor legale care
reglementeaza activitatea proceduratd, elaboratorul va difuza procedura conform Formularului de distribuire/difuzare.

3. Resurse necesare:

3.1. Resurse materiale:
- Computer
- Imprimanta
- Copiator
- Consumabile (cerneald/toner)
- Hartie xerox
- Birotica

3.2. Resurse umane:

- Conducétorul Institutiei
- Cadrele didactice

3.3. Resurse financiare:
- Conform Bugetului aprobat al Institutiei

4. Modul de lucru:

4.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii:

Operatiunile si actiunile privind activitatea proceduratd se vor derula de catre toate compartimentele implicate, conform

instructiunilor din prezenta procedura.
4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii:
Accesul cadrelor didactice, personalului didactic auxiliar si administrativ dar si a elevilor

Accesul cadrelor didactice, personalului didactic auxiliar si administrativ se realizeazi pe poarta si intrarea principald a
unitdtii, cu respectarea orarului de lucru. Intrarea principals este destinatd accesului cadrelor dldactlce personalului didactic
auxiliar, personalului administrativ, inspectorilor scolari, reprezentantilor autoritatilor locale, reprezentantilor mass-mediei.

Deschiderea si Inchiderea portilor se realizeazd de cétre responsabilul de acces In unitate.

Elevii sunt obligati s poarte asupra lor zilnic carnetul de elev si sa-1 prezinte la cerere.

Elevilor navetisti care intérzie li se va permite accesul in incinta si dupa ora 8.00, daci sunt inregistrati in tabele si doar pe
baza carnetului, tot pe la intrarea elevilor. Elevilor care intarzie din alte motive li se permite accesul in unitate in aceleasi
conditii (pe baza de carnet) si doar in pauza dintre ore.

Modificarile intervenite In orar, care presupun accesul/iesirea In/din unitate mai tirziu/mai devreme decét orele precizate in
orarul curent, vor fi aduse la cunostinta profesorului de serviciu in scris (comunicarea se va face pe traseul director / director
adj.- profesor serviciu). In timpul programului scolar, miscarea elevilor care desfasoard activitati organizate In afara unitatii de
invdtdmant se v face sub supravegherea cadrelor didactice.

Accesul la secretariat al elevilor aflati In afara programului scolar se va face pe poarta de acces a a unitatii, dinspre strada
Henri Coanda, pe baza de carnet.

Tesirea elevilor din unitate in timpul pauzelor sau dupd inceperea cursurilor este strict interzis, cu exceptia situatiilor
speciale, cazuri In care, elevii vor putea iesi numai dupd ce au obtinut avizul directorului/directorilor adjuncti, sau au implinit 18
ani.

Se interzice intrarea elevilor si a personalului unitatii cu animale de companie, sau s& aibd asupra lor arme sau obiecte
contondente, substante toxice, explozivo-pirotehnice, iritante-lacrimogene sau usor inflamabile, publicatii avind caracter
obscen sau instigator, precum si stupefiante sau bauturi alcoolice. Elevilor le este interzis sa introduca si s difuzeze, In unitatea
de invatdmant preuniversitar, materiale care, prin continutul lor, atenteazd la independenta, suveranitatea, unitatea si
integritatea nationald a térii, care promoveaza idei antitigdniste, conform Legii nr. 2/2021 privind unele m&suri pentru
prevenirea si combaterea ant1’glgamsmulu1 cultiva violenta, intoleranta sau care lezeaz imaginea publicd a unei persoane, s&
introducd sifsau sa facd uz in spatiul unitatii de invitdmant de orice tipuri de arme sau alte produse pirotehnice, precum
munitie, petarde, pocnitori sau altele asemenea, sprayuri lacrimogene, paralizante sau altele asemenea care, prin actiunea lor,
pot afecta integritatea fizicd si psihicé a elevilor si a personalului unitdtii de invatdmént (elevii nu pot fi deposedati de bunurile
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personale care nu atenteazd la siguranta personald sau a celorlalte persoane din unitatea de invatamant, In conformitate cu
prevederile legale). Se interzice elevilor si detind, sd consume sau sd comercializeze, in unitatea de Invatdmaéant, droguri,
bauturi alcoolice, biuturi energizante, substante etnobotanice sau alte substante interzise, toate categoriile de produse care
contin tutun sau tigaretele electronice si s& organizeze sau sé participe/promoveze participarea la jocuri de noroc.

Profesorul de serviciu si personalul unititii este obligat sd cunoascd si sa respecte obligatiile ce ii revin, fiind direct
raspunzétor pentru paza si integritatea unitdtii, a bunurilor si valorilor incredintate, precum si pentru asigurarea ordinii si
securitatii persoanelor In incinta unitatii.

In timpul pauzelor, profesorul de serviciu asigurd siguranta prin supravegherea elevilor.

Accesul persoanelor din afara unitdtii in incinta unitatii

Accesul persoanelor striine se va face doar pe intrarea principald, dispre strada Henri Coanda.

Toate persoanele din afara unitatii care intrd in unitate vor fi legitimate de personalul de paza - care inregistreaza datele din
B.I/C.I in registrul special de intrare - iesire in/din unitate, ora intrarii, motivul vizitei si compartimentul/persoana la care
doreste sd mearga.

Intrarea intr-o incintd este permisd doar pentru persoanele care, in mod rezonabil, au motive justificate de a se afla In acea
incintd.

in cazul in care este necesard doar predarea unor documente, colete, etc., aceasta se va realiza In afara incintei, direct
persoanei cdreia {i sunt destinate.

Dacd in curtea sau incinta unititii de invatdmant sunt observate bagaje sau colete abandonate, cadrele didactice/profesorul
de serviciu/personalul de paza vor semnala conducerii sau direct politiei, dupa caz.

Personalul de paza din unitate réspunde in orice moment de prezenta oricarei persoane straine in incinta unitatii.

Persoanele straine se legitimeaza in incinta unitatii cu ecusonul ,Vizitator”.

Personalul de monitorizare si control cum ar fi: inspectori scolari, inspectori de specialitate, inspectori generali, ministru,
etc., se legitimeaza, se consemneazé in registru, dar nu i se opreste C.I. si nici nu primesc legitimatie de vizitatori.

Accesul reprezentantilor mass-mediei In incinta unitatii se face numai pe baza documentului de identitate si numai cu acordul
directorului. Reprezentantii mass-mediei pot filma In unitatea de invatdméant numai in spatiile pentru care directorul si-a
exprimat acordul in mod explicit, iar intervievarea si filmarea personalului si elevilor se poate face numai fn conditiile legii.
Directorul desemneazd o persoand care ii Insoteste pe reprezentantii massmediei, pe durata prezentei acestora In incinta
unitatii.

La parésirea unitatii, in acelasi registru, personalul de pazd completeaza ora iesirii din unitatea de invatamant, dupd ce a
inapoiat ecusonul de vizitator.

in cazul in care persoanele striine patrund in unitate fird a se legitima si a fi inregistrate in registrul de intrari-iesiri de la
poarts, directorul unitatii/profesorul de serviciu va solicita interventia politiei si aplicarea prevederilor Legii nr. 61/1991 pentru
sanctionarea faptelor de incdlcare a unor norme de convietuire sociald, a ordinii si linigtii publice. Politia poate efectua
controale inopinate si orice abatere de la procedurd poate fi sanctionata.

Este interzis accesul in unitate a persoanelor aflate sub influenta bauturilor alcoolice sau a celor turbulente. In cazul
prezentei acestor persoane, se solicita interventia organelor de politie.

Profesorul de serviciu/personalul de pazd informeazd conducerea unitdtii legat de orice eveniment. Toate evenimentele
nedorite sunt semnalate de catre director Politiei.

Accesul persoanelor striine de unitatea de invdtamant este interzis cu exceptia situatiilor in care:

a) sunt organizate activitdti cu participarea unui public anume desemnat pe baza unor invitatii/ tabele nominale intocmite de
unitatea de invatamént;

b) pentru audiente desfisurate in intervalul orar comunicat public de citre conducerea unitatii de Invatdmant, in baza unei
programéri telefonice anterioare solicitarii accesului in unitate;

c) este solicitat de persoane care desfigoara lucrari, presteaza servicii (salubritate, alimentare cu energie/ asigura
mentenanta unor echipamente, bunuri, servicii etc.), in baza unor contracte de prestéri servicii/ aprobari/ solicitari etc.;

d) in alte situatii specifice unititii de invatamant (ex.: eliberare acte de studii absolventi din promotiile anterioare etc.).

Périntele/reprezentantul legal al beneficiarului primar are acces in incinta unitatii de InvitdmAant in concordantd cu procedura
de acces, daca:

a) a fost solicitat/a fost programat pentru o discutie cu un cadru didactic sau cu directorul/directorul adjunct al unitdtii de
nvatdmant;

b) desfasoara activitati in comun cu cadrele didactice;

c) depune o cerere/alt document la secretariatul unitatii de invatamant;

d) participd la Intélnirile programate cu educatorul/educatoarea/invititorul/institutorul/profesorul pentru invitdmént

prescolar/primar/profesorul diriginte;

e) particip4 la actiuni organizate de asociatia de parinti;

f) in alte situatii speciale previzute de regulamentul de organizare si functionare a unitatii.
Accesul parintilor, pentru fiecare Compartiment (bibliotecd, secretariat, contabilitate), la legislatia aplicabila, se face dupa
programul afisat la avizierul scolii, site-ul unitatii si anexat la prezenta procedura.

PROGRAM DIRECTORI AUDIENTE

ORA LUNI MARTI MIERCURI JoI VINERI

10:00 - 12:00 GAVRISIU TULIANA - CLAUDIA  GAVRISIU IULIANA - CLAUDIA DOROBANTU SIMONA

COCOS GABRIELA
16:00 - 18:00  COCOS GABRIELA DOROBANTU SIMONA

PROGRAM CU PUBLICUL
Secretariat: CORP A LUNI - MIERCURI - intre orele 8.00 - 11.00
JOI - VINERI - intre orele 14.00 -16.00
CORP C LUNI - MIERCURI - intre orele 8.00 - 9.00
JOI - VINERI - intre orele 15.00 -16.00
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Biblioteca: zilnic intre orele 9-1700
Contabilitate: zilnic intre orele 1100 - 1200

Accesul reprezentantilor mass-media:

Accesul reprezentantilor mass-media se realizeaza numai in timpul programului de lucru al unitétii de Invatdmant. Acestia
pot filma, fotografia, desfésura activitati specifice mass-mediei, fird a perturba ordinea si linistea in institutie sau procesul
educativ, numai In urmatoarele spatii: curtea scolii/ sald Multimedia/ sald de Sport doar cu acordul conducerii scolii. Accesul
reprezentantilor mass-media este strict interzis in spatiile/cladirile/curtea din incinta unitatii scolare fara acordul conducerii
scolii.

Accesul fortelor destinate pdstrarii ordinii si sigurantei publice (politie/ jandarmerie/ politie locald) se face pe orice cale de
acces pentru aplicarea masurilor urgente de restabilire a ordinii si asigurare a conditiilor normale de desfasurare a procesului
educativ.

Accesul elevilor
Corpul A
* Accesul elevilor In unitatea scolara se face prin intrarea 2 (curtea scolii, corp A), in timpul pauzelor in functie de inceperea
programului;
> In timpul orelor de curs accesul strict de urgenta se face prin intrarea 1 (alee corp A) cu justificarea situatiei In cauz;
in timpul orelor de curs, usa de la intrarea din spate se va incuia si va fi prevazutd cu sonerie.

Corpul B
* Accesul elevilor In unitatea scolara se face prin intrarea 2(, curtea scolii corp B) in timpul pauzelor in functie de inceperea
programului scolar;
¢+ Pentru elevii de ciclul primar, in timpul orelor de curs, doamnele invatatoare pot controla accesul prin deschiderea intrarii
1(alee corp B) pentru situatii exceptionale;
In timpul orelor de curs, usa de la intrarea din spate se va Incuia si va fi prevazuta cu sonerie.

Corpul C
* Accesul elevilor de la clasele pregatitoare se face prin parcul situat pe strada Henri Coandd, iar pentru celelalte clase
primare se foloseste Intrarea 1;

Corpul D
* Accesul elevilor din clasele II-1V se face prin intrarea principald din strada Henri Coandi sau din aleea aflatd intre Corpurile
CsiD;

. Curtea scolii
« portile se Inchid in timpul orelor de curs;
* accesul in parc va fi restrictionat in timpul programului scolar, iar cheia pentru acces se va afla la persoanele desemnate.
* accesul in afara scolii se face numai cu acordul scris al profesorului diriginte/profesorul clasei/profesorul de serviciu. In
cazul in care elevul este major, acesta va trebui sa prezinte documentul de identitate prin care sé-si certifice varsta.

Se interzice:

- accesul persoanelor In unitatea de Invatdmént cu arme albe/ de foc, substante periculoase, corpuri contondente, alte obiecte
care pot pune in pericol integritatea corporald a unei persoane sau producerea de pagube materiale;

- accesul persoanelor cu produse destinate comercializdrii/ promovérii comerciale, cu exceptia situatiilor in care exista
acordul conducerii de Invatamant;

- accesul in urmatoarele spatii administrative ale obiectivului: spatiile/ cladirile/ curtea din incinta unitatii scolare, in afara
programului de lucru, pentru persoanele straine/ angajatii scolii/ elevi, fird aprobarea prealabild explicitd a conducerii scolii;

- alte situatii reglementate de legislatia in vigoare sau stabilite de conducerea unititii de Inv&tamant.

Personalul unitatii de Invatdmant (didactic, didactic-auxiliar, nedidactic/profesorii de serviciu pe scoald) este obligat sd
anunte de indatd conducerea unitatii despre orice incélcare a regulilor de acces sau fapte care pot tulbura ordinea interioars
sau buna functionare a procesului educativ, urménd a fi anuntate institutiile abilitate/competente in asigurarea ordinii si linistii
publice/ securitatii unitétii scolare prin apelare la numarul unic de urgenta 112.

Nerespectarea regulilor de acces constituie contraventie si se sanctioneazd conform Legii nr. 61/27 septembrie 1991 pentru
sanctionarea faptelor de incdlcare a unor norme de convietuire sociald, a ordinii si linistii publice sau conform altor acte
normative in vigoare, in functie de gravitatea faptelor savérsite.

Toate prevederile referitoare la regulile de acces si circulatie in unitatea de invatdmant vor fi afisate, la loc vizibil, la fiecare
usd/poartéd de acces in institutie.

Afisarea este necesara pentru a crea cadrul legal necesar pentru interventia fortelor de ordine si pentru a evita eventualele
contestatii ale aplicarii amenzilor contraventionale.

4.3. Valorificarea rezultatelor activitatii:
Rezultatele activitatii vor fi valorificate de toate departamentele din Institutie.
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Responsabilitati
Conducatorul institutiei
- Aproba procedura;
- Asigurd implementarea si mentinerea procedurii;
- Monitorizeaza procedura;

Cadrele didactice

- Comunica prezenta procedura elevilor si parintilor, sub semnaturd.

- Asigurd intrarea ordonatd a anteprescolarilor/prescolarilor/elevilor in unitatea de invatimant, deplasarea ordonatd in
curte/pe holuri si intrarea in sala de grupda/clasa.

- Profesorii care au predat la ultima ora de cirs, vor asigura evacuarea ordonata/iesirea prescolarilor/ elevilor in/din curtea
unitatii de invatdmant, acestia fiind insotiti de profesot/invatator pana la iesirea din curtea scolii.
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Crt

Formular de analizd a procedurii

Nume si prenume

Compartiment conducator Aviz Data Observatii Semnatura
compartiment
Anexe
5 : Numar de A
Denumirea anexei Elaborator Aproba Arhivare

exemplare

Precizari
- Toate documentele si dovezile pe baza carora se realizeaza activitatea proceduratd se afld in dosarele Comisiei SCIM si in
documentele echipei manageriale.
- Analiza si revizuirea procedurii se face anual, sau ori de cite ori apar modificiri ale reglementérilor legale cu caracter
general si intern pe baza carora se desfasoara activitatea care face obiectul acestei proceduri.
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Cuprins

Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupa caz, a reviziei in cadrul editiei
Formular de evidenta a modificarilor

Formularul de distribuire/difuzare

Scopul procedurii

Domeniul de aplicare

Documente de referinta

Definitii si abrevieri

Descrierea activitatii sau procesului

Responsabilitati

Formular de analiza a procedurii

Anexe
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