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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 prenumale Functia Data

Crt responsabllll Semnatura
operatiunea

1 2 3 4 5 6

1.1 | Elaborat RADULESCL ANA RESPONSABIL CEAC 27.10.2025 Qg

12 | Verificat GHITA VERONICA Presedinte comisie SCIM 27102025 éz //‘ é
1.3 | Aprobat ZEGREA LUMINITA GABRIELA Director 27.10.2025 |~ -}-f

Fa
i =

2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii

Nr. Crt Editla sau, dupa caz, revizia in Componenta Modalitatea Data de la care se aplica prevederile
cadrul editiei revizuita reviziei editief sau reviziei editiei
1 2 3 4 5

2.1 Editia I-a 08.07.2022

2.2 Revizia 0

2.3 Revizia 1 12.08 2022

2.4 Revizia 2 11.11.2022

25 Revizia 3 27.10 2023

26 Editia Il-a 25102024

2.7 Revizia 1 03.08 2025

28 Revizia 2 17.10.2025

28 Revizia 3 27.10.2025

3. Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeazi editia sau, dupi caz, revizia din cadrul editiei
procedurii
Nr. Scopul difuzarii Ex. | Compartime Functia Nume si prenume Data
Crt nr. nt primirii Semnatura
1 2 3 4 5 6 7 3
31 | Informare / Aplicare CEAC RES\PONSABIL CEAC | RADULESCU ANA CI° 27.1L2025
TABEL SEMNATURI e
32 | verificare CEAC Director adjunct GUHITA VERONICA 27.10.2025
3.3 | Aprobare DIRECTCR Director ZEGREA LUMINITA 27.10.2025
GABRIELA

34 | Arhivare Secretariat Secrelar MIHAI GEQRGETA 27.10.2025
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4. Scopul procedurii

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

b. Stabilirea modului de luctu privind accesul elevilor, a personalului didactic, didactic auxiliar si administrativ in
incinta unititii de invatamant,

¢. Da asigurari cu privire la existenta documentatiel adecvate deruldni activitd{i

d.  Asigurd continuifatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului

¢, Sprijind auditul $i/sau alte organisme abilitate In actiuni de auditare si/sau control, iar pe manager, in luarea
deciziel

. Alte scopuri

5. Domeniul de aplicare

a. Precizarea (definirea) activititii la care se refera procedura operationala: Accesul elevilor, a personalulut
didactic, didactic auxiliar si administrativ in incinta unitatii de invatamént.
b.  Delimilarea explicitd a activititii procedurate in cadrul portofoliului de activitati destasurate de entitatea publica:
Activitatea este relevanta ca importantd, iind procedurati distinct in cadrul unitatii.
¢. Listarca principalelor activitdti de care depinde si/sau care depind de activitatea procedurati: De activilatea
procedurati depind toate celelalte activitati din cadrul unitatii, datoritd rolului pe care aceastd
activitate il are Tn cadrul deruldrii corecte i la timp a tuturor proceseior.
d. Listarea compartimentelor furnizoare de date si‘sau beneficiare de rezultate ale activititii procedurate:
1. Compartimente furnizoare de date:
Toate compartimentele,
2. Compartimente furnizoare de rezultate:
Toale compartimentcle.
Compartimente implicate in procesul activitatii:
Toate compartimeniele.
6. Documente de referinti
a.Replementiri internationale:
Nu este cazul,
b. Legislatie primara:

e Ordinul nr. 5726/2024 privind aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si {unctionare a
unitégilor de Invatamant preuniversitar;

¢ Legea invatimantului preuniversitar nr. 198/2023, cu moditicarile si completirile ulterioare:

e Legeanr. 333/2003 privind paza obiectivelor, bunurilor, valorilor si protectia persoanelor, cu
modificarile si completirile ultericare.

c. L.egisiatie secundara:

o Ordin nr, 600/201 8 privind aprobarea Codului controtului intern managerial al entitdtilor publice Publicat in
Monitorul Oficial, Partea I nr. 387 din 07.05.2018,

e Instructinca nr. 1/2018 din i6 mai 2(18 privind aplicarea unitara la nivelul unitatilor de invafdmant
preuniversitar a Standardului 9 - Proceduri prevazut in Codul controlului intern managerial al entitétilor publice,
aprobat prin Ordinul secretarului general al Guvernului nr, 600/2018.

d.  Alle documente, inclusiv reglementiri interne ale entitatii publice:

* (rganigrama;

¢ Regulamentul de organizare si functionare;

o [isele posturilor;

¢ Dccizii ale conducatorului unitatii.

7. Definitii $i abrevieri
7.1 Definitii ale termenilor:

(U8

Nr. Crt Termenu! Definitia si/ sau, daca este cazul, actul care defineste termenul
1 2. 3
7.1.1 | Proceduri documentati Modul specific de realizare a unei activitti sau a unui

proces, editat pe suport de hértie sau in format elecironic;
procedurile documentate pot fi proceduri de sistem st
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proceduri operationale;

7.1.2 | Procedura de sistem Descrie un proces sau o aclivilate care sc desfisoard la
{procedurd gencrald) nivelul entitdtii publice aplicabil/aplicabila majoritatii sau
tuturor compartimentelor dintr-o entitate publici;
7.1.3 | Proceduri operationala Procedura care descrie un proces sau o activitate care se
{procedura de lucru) destisoara la nivelul unuia sau mai multor

compartimente dintr-o entitate, fard aplicabilitate la
nivelul intregii enlitdti publice;

7.1.4 | Document Act prin care se adevereste, se constald sau se preconizcazi
un fapt, se conferd un drept, se recunoaste o obligatie
respectiv text scris sau Liparil inscriptie sau altd marturic
servind la cunoasterea unui fapt real actual sau din trecut;

7.1.5 | Aprobare Confirmarea scrisd, semnatura si datarea acesteia, a
autoritdtii desemnate de a fi de acord cu aplicarea
respectivului document in organizatie;

7.1.6 | Verificare Confirmare prin examinare $i furnizare de dovezi
obicctive de catre autoritatea desemnata (verificator), a
faptului ¢a sunt satisfAcute cerinjele specilicale, inclusiv
cerintele Comisiel de Monitorizare;

7.2 Abrevieri ale termenilor:

Nr. Crt Abrevierea Termenul abreviat

| 2 E

721 IS, Procedura de sistem
7.2.2 P.O. Procedurd cperationald
723 E Elaborare

724 V Verificare

725 Ap. Aplicarc

7.2.6 Ah, Arhivare

8. Descrierea procedurii
8.1 Generalititi:

[n unitatea de invajamant, se stabilesc conditiile de acces a personalului unitégi si a elevilor, acestea flind incluse i in
Regulamentul de Organizare si Functionare a unitatii de inva(imént si in Regulamentul de ordine interioard al unitétii.
Conducerca unitatii de invifamant, in colaborare cu autorititile administratiei publice locale, ia masurile necesare
pentru asigurarea accesului contrelat in unitatea de invatimadnt, a sigurantei elevilor, prin respectarea strictd a
procedurii de acces in unitate care este valabild §i pentru structurile arondate.
8.1.1 Conditii de acces unitate:
1. Locatia LICEULUI TEORETIC "ALEXANDRU ROSETTI” VIDRA, ILFOV (Str. Girii nr. 63)

- accesul elevilor se realizeaza in curtea scolii pe intrarea principald, in punctul de control iar accesul in
cladire se realizeazi pe la intrarea elevi

- accesul elevilor in unitate se realizeazi in intervalul orar 7,45-8,00

- la intrarea Tn unitate , elevii vor prezenta profesorului de serviciu (conform planificirii din anex#),

carnetul de note.

- la terminarea programului de scoald , par#sirea incintei scolii se face pe la iesirea elevi, §i pe poarta
principald

- périisirea incintei scolii In timpul orelor de curs este interzisa

- in cazuri exceptionale {(semnalate de parinte), elevul poate pirdsi incinta doar cu bilet de Invoire semnat
de profesorul diriginte sau de profesorul de serviciu.

- se va afisa la loc vizibil planul de acces pentru parinti i programul de preluare a eleviler

- a s¢ vedea planurile de acces din anexe
2. Locatia SCOALA PRIMARA NR. 1 VIDRA ( str. Principald nr. 315)

- accesul elevilor si prescolarilor se realizeazd in curtea scolii pe intrarea secundard din str. §colii, iar
accesul In cladire se realizeaza pe la intrarea principala. Elevul poate fi insotit de parinte/tutorele legal péné la intrarea
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in curte.

- accesul elevilor si prescolarilor in unitate se realizeaza n intervalul orar 7,45-8,00

- accesul claselor care au orar diferit (cu Incepere de la ore diferite) vor avea acces in gcoald cu 15 minute
nainte de inceperea orelor de curs

- la intrarea in unitate , elevii vor prezenta profesorului de serviciu, carnetul de note.

- le terminarea programului de scoald, parisirea incintei geolii se face pe la iesirea principald, si pe poarta
secundard (din str. Scolii }

- pér#isirea incintei scolii in timpul orelor de curs este interzisa

- In cazuri exceptionale (semnalate de pirinte), elevul poate parisi incinta doar cu bilet de invoire semnat
de profesorul coordonator al clasei sau de profesorul de serviciu.

- In cazul in care elevul intarzie , acesta va accesa soneria special montatd pentru aceste situafii , iar
doamna responsabil de structurd il va prelua notdndu-i In registrul elevilor intarziafi.

- toate celelalte cdi de acces In unitatea de Invdfamant sunt inchise cu lacit (conform resurselor materiale
ale scolii) pentru a asigura in totalitate siguranfa elevilor

- seva afiga la loc vizibil planul de acces pentru parinti $i programul de preluare a elevilor

- a se vedea planurile de acces din anexe
3. Locatia LICEULUI TEORETIC "ALEXANDRU ROSETTI” VIDRA, ILFOV (str. Principaii nr. 106)

- accesul elevilor si prescolarilor se realizeazi n curtea gcolii pe intrarea principali din str, Principald
106, iar accesul in cladire se realizeazi pe la intrarea principals

- accesul elevilor si prescolarilor in unitate se realizeaza in intervalul orar 7,45-8,00

- la intrarea n unitate , elevii vor prezenta profesorului de serviciu, carngtul de note.

- le terminarea programului de gcoald , parisirea incintei scolii se face pe la iesirea principalé, si pe poarta
principala

- pardsirea incintei scolii in timpul orelor de curs este interzisa

- In cazuri exceptionale (semnalate de périnte), elevul poate pérési incinta doar cu bilet de tnvoire semnat
de profesorul coordonator al clasei sau de profesorul de serviciu.

- a se vedea planurile de acces din anexe
4, Locatia GRADINITA NR. 1 — Program Prelungit (str. Principala nr. 106)

- accesul prescolarilor se realizeazd pe intrarea principald din str. Principald 106 , iar accesul in clidire
se realizeaza pe la intrarea principala

- accesul prescolarilor n unitate se realizeaza in intervalul orar 7,45-8,00

- fa terminarea programului de scoald , par&sirca incintei scolii se face pe la iesirea principald, si pe poarta
principald

- pdrdsirea incintei scolii in timpul orelor de curs este interzisi

- in cazuri exceplionale (semnalate de pdrinte), prescolarul poate pardsi incinta doar cu bilet de invoire
semnat de coordonatorul grupei.

- a se¢ vedea planurile de acces din anexe
8.2 Documente utilizate:

8.2.1 Lista si provenienta documentelor:
822 Documentele utilizate n elaborarea prezentei proceduri sunt cele enumerate la pet.6.
Continutul si rolul documentelor:
Documentele utilizate in elaborarea prezentei proceduri au rolul de a reglementa
modalitatea de implementare a activitdtii procedurate;
Accesul, pentru fiecare Compartiment, la legislatia aplicabild, se face prin programul
informatic la care au acces salariatii unitatii.

3.2.3 Circuitul documentelor:
Pentru asigurarea conditiilor necesare cunoasterii si aplicarii de catre salariatji unitatii a prevederilor
legale care reglementeaza activitatea procedurata, elaboratorul va difuza procedura conform pct.3.
8.3 Resurse necesare:

8.3.1 Resurse materiale:
33.1.1 Computer;

8.3.1.2 Imprimanti;

8.3.1.3 Copiator;

8.3.1.4 Consumabile (cemeali/toner);

8.3.1.5 Haértie xerox, Dosare.

8.3.2 Resurse umane:

8.32.1 Conducatorul unitatii;

8322 Compartimentele previzute in organigrama unitatii.
8.3.3 Resurse financiare:
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8.3.3.1 Conform Bugetului aprobat al unititii.
8.4 Modul de lueru:
§.4.1 Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii:
Operatiunile si actiunile privind activitatea proceduratd se vor derula de cétre toate
compartimentele implicate, conform instructiunilor din prezenta procedurd.
8.4.2 Derularea operatiunilor si actiunilor activitifii:
Accesul elevilor, cadrelor didactice, personalulni didactic auvxiliar si administrativ in inecinta
unitatii:
Accesul cadreior didactice, personalului didactic auxiliar si administrativ se realizeaza pe poarta si
intrarea principald a unitatii, cu respectarea orarului de lucru. Intrarea principald este destinata
accesului cadrelor didactice, personalului didactic auxiliar, personalului administrativ, inspectorilor
scolari, reprezentantilor autoritatilor locale, reprezentantilor mass-mediei
Accesul elevilor se face pe la poarta si intrarea elevilor in intervalul 7,45-8,00, pe baza verificarii a
carnetului
Deschiderea siinchiderea portilor se realizeaza de catre profesorul de serviciu
Elevii sunt obligati sa poarte asupra lor zilnic carnetul de elev si sa-[ prezinte la cerere.
Elevilor navetisti care intarzie li se va permite accesul In intervaluf 8:00 - 8:50 daca suntinregistrali in
tabele si doar pe baza carnetului, tot pe la intrarea eievilor. Elevilor care intarzie din alte motive li se
permite accesul in unitate in aceleasi conditii (pe haza de carnet) si doar In pauza dintre ore.
Modificarile intervenite in orar, care presupun accesulfiesirea in/din unitate mai tarziu/mai devreme
decat orele precizate in orarul curent, vor fi aduse la cunostinta profesorului de servictu n scris, intr-
un registru existent la usa acces - profesori (comunicarea se va face pe traseul director - secretar -
profesor serviciu).
In timpul programului scalar, miscarea elevilor care desfdsoard activitati organizate in afara unitatii de
fnvatamant se va face sub supravegherea cadrelor didactice.
Accesul la secretariat al elevilor aflati in afara programului scolar se va face pe poarta de acces a
profesorilor pe haza de carnet.
lesirea elevilor din unitate In timpul programului sau in pauze este strict interzisa, cu exceplia situatiilor
speciale, cazuri in care, elevii vor putea iesi numai dupé ce au obtinut de la iriginte/director/profesorul
clasei aprobare scrisa
Se interzice intrarea elevilor si a perscnalului unitdtii cu animale de companie, sau sa aiba asupra lor
arme sau obiecte contondente, substante taxice, explozivo-pirotehnice, iritante-lacrimegene sau usor
inflamabile, publicatii avand caracter chscen sau instigator, precum si stupefiante sau bauturi alccolice.
Elevilor le este interzis s& introduca si sa difuzeze, n unitatea de invatamant, materiale care, prin
continutul lor, atenteaza la independenta, suveranitatea, unitatea i integritatea nationald a {arii, care
promoveaza idei antifiganiste, conform Legii nr. 2/2021 privind uneie masuri pentru prevenirea si
combaterea antifiganismului, cultiva violenta, intoleranta sau care lezeaza imaginea publica a unei
persoane, sd introducd si/sau sa facad uz In spatiul unitatii de invat&mant de crice tipuri de arme sau alte
produse piroiehnice, precum munitie, petarde, pocnitori sau altele asemenea, sprayuri facrimogene,
paralizante sau altele asemenea care, prin actiunea lor, pot afecta integritatea fizica si psihica a elevilor
si a personalului unitdtii de invatdmant {elevii nu pot fi deposedati de bunurile personale care nu
atenteazd la siguranta personald sau a celorlalte persoane din unitatea de invatamant, in conformitate
cu prevederile legale}.
Se interzice elevilor sa defind, sa consume sau sa comercializeze, In unitatea de invatdmant, droguri,
bauturi alcoolice, bauturi energizante, substanie etncbotanice sau alte substanie interzise, toate
categoriile de produse care contin tutun sau {igaretele electronice si S8 crganizeze sau sa
participe/promoveze participarea la jocuri de noroc.
Elevilor le este interzis sd utilizeze telefoanele mobile sau orice alt echipament de comunicatji
electronice n timpul examenelor, olimpiadelor si concursurilor scolare. Prevederile nu se aplica
echipamentelor pe care elevii cu cerinte educationale speciale (CES) sunt autorizati sa le foloseasca.
Elevilor le este interzis sa utilizeze telefoanele mobile sau crice alt echipament de comunicafii
electronice in timpul desfisurarii orelor de curs, inclusiv in timpul activitatilor educationale care se
desfasoard in afara unitatii de invatdmant. Prin exceptie, utilizarea acestora este permisa In scop
educativ, cu acordul cadrului didactic, in timpul pauzelor sau in spatiile autorizate explicit de
regulamentul unitétii de invatamant.
Pe tot parcursul programului scolar, telefoanele mebile ale elevilor sunt depuse intr-un spatiu sigur,
special amenajat in fiecare sald de clasa, la care are acces profesorul diriginte sau directorul unitatii de
nvatdmant, iar in lipsa acestora cadrul didactic desemnat si efectueze serviciul pe scoala.
Nerespectarea acestor prevederi poate duce la preluarea echipamentului de catre personalul
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didactic/didactic auxiliar al unitatii de Tnvaidmant in vederea restituirii lui la finalizarea orelor de curs din
ziua respectiva, in mod obligatoriu, catre parinti/reprezentanyi legali ai beneficiarilor primari mineri,
conform regulamentului de ordine interioard al unitatii de invatamént. Prevederile nu se aplica
echipamentelor pe care elevii cu CES sunt autarizati sa le foloseasca.

Profesorul de serviciu si personalul unitatii este obligat sa cunoasca si s& respecte obligatiile ce i revin,
fiind direct réspunzétor pentru paza si integritatea unitatii, a bunurilor si valorilor incredintate,
precum si pentru asigurarea ordinii si securitatii perseoanelor Tn incinta unitatiz.

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

Accesul si fluxul de persoane vor fi gesticnate la intrarea in unitatea de Tnvatdmant de citre persoane
desemnate de catre conducerea unitatii.

Accesul elevilor cu dizabilitdti fizice sifsau cu cerinte educationale speciale va fi facilitat prin rampa de
acces, accesibilizarea balustradei sau folosirea tehnologiilor de acces, precum si a2 tehnologiilor
asistive,

8.4.3 Valorificarea rezultatelor activitatii:
Actuala procedurd va fi revizuitd in cazul in care apar modificari ale reglementarilor legale cu
caracter general si intern pe baza cirora se desfasoard activitatea carce face obiectul acestei
proceduri. Pe perioada absentei de la serviciu a persoanelor nominalizate, prezenta procedura in
forma initiala sau revizuitd se aplici si de catre inlocuitorii acestora.
9. Responsabilititi
9.1. Conducdlorul unititii
- Aprobi procedura;
- Asigurd implementarea si mentinerea procedurii.
9.2, Administratorul de patrimoniu — nu e ¢azul
9.3. Profesorul de serviciu si responsabilul de structurd:
[iste obligat s cunoascd si sd respecte obligatitle ce T revin, Nind direct rdspunzator pentru paza

si integritatea unitdtii, a bunurilor si valorilor incredintate, precum si pentru asigurarea ordinii si
securitatii persoanclor in incinta unitaqii.

9.

4. Prezenta procedurd va i distribuitd intregului personal si prelucrald privind implementarea ei

n unitatea de invatamant conloimm atributiilor fieciruia.
10. Formular de evidenta a modificarilor

Nr.Crt| [Editia| [Pata edifieil Revizia| Data reviziei Nr.pag.| Descrierea Semnatura conducitorului
modificaril departamentului
| 2 3 4 35 6 7 8
10.1 08.07.2022
0.2 I-a 1 12082022
103 |ia 2 11.11.2022
104 |I-a 3 27.10.2023
10.5 [I-a 25102024 |0 25.10.2024
10.6 l1-a (3.09.2025 |1 03.09.2025
10.7 1I-a 17.10.2025 |2 17.10.2025
10.8 | IIl-a 27.10.2025 |3 27.10.2025
10, Formular de analizd a procedurii
Nr. | Compartiment Conducitor Inlocuitor de Aviz favorabil Aviz Semndtura Data
crt. compartiment |(drept sau delegat nefavorabil
Nume st = =
prenume Semnatura Data Observatii
1 RESPONSABIL | RADULESCU ! 27.10.2025
CEAC ANA
2 | Director ZEGREA 27.10.2025
LUMINITA
GABRIELA

11. Lista de difuzare a procedurii




Nr.ex. | Compartiment| Nume si Data Semnitura| Data | Data intrérii in Semnatura
prenume primirii retragerii | viepare a procedurii
l. Conform Procesului Verbal de predare-primire.
12. Ancxe
[ Nr. Crt Denumirea anexei Elaborator Aproba Numar de exemplare Arhivare
1 2 3 4 3 6
13.1 - - 1 -
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