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

documentate
Nr. | Elemente Numele si Functia Data Semnitura
Crt. | privind prenumele
responsabilii
/operatiunea
1 2 3 4 5
1.1. | Elaborat IERNUTAN ADMINISTRATOR | 03.09.2025
GABRIELA PATRIMONIU
1.2. | Verificat HORHOIU SECRETAR CCIM | 05-09.2025
MARIA LILIANA
1.3. | Avizat STUCHIREAN PRESEDINTE CCIM | 05.09.2025
VALERIA
RAMONA :
1.4. | Aprobat DRAGOMIR DIRECTOR 08.09.2025
DANIELA » J

2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii

documentate
Nr. | Editia sau,dupd | Componenti revizuiti | Modalitatea Data la care se
Crt. | caz,revizia in reviziei aplica
cadrul editiei prevederile sau
revizia editiei
1 2 3 4
2.1. | Editia:I, Revizia:0
2.2 | Editia:I, Revizia:1 08.09.2025-
31.08.2025
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3. Lista cuprinzind persoanele la care se difuzeazi editia sau,
dupa caz, revizia din cadrul editiei procedurii documentate

]
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1 2 3 4 5 6 7
3.1. Aplicare 1 Conducere DIRECTOR DRAGOMIR 08.0920@’
DANIELA
3.2. Aplicare 1 Administrativ ADMINISTRATOR | oo 08.09.2025 ]
PATRIMONIU
3.3. Informare | 1 Comisia de PRESEDINTE STUCHIREAN | 08.09.2025 :
monitorizare a CCIM VALERIA
SCIM RAMONA
3.4. Evidenta 1 Comisia de SECRETAR CCIM | HORHOIU 08.09.2025
monitorizare a MARIA
SCIM LILIANA -
3.5. Arhivare 1 Comisia de SECRETAR CCIM | HORHOIU 08.09.2025
monitorizare a MARIA
SCIM LILIANA
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1. Scopul procedurii

® Prezenta procedurd are rolul de a stabili pasii privind accesul persoanelor straine in
incinta unitatii de invatimant.
2. Domeniul de aplicare

® Procedura se aplicd in SCOALA GIMNAZIALA BIERTAN ,STRUCTURA
GRADINITA CU P.N. BIERTAN(de citre toate persoaneleimplicate n activitatea
procedurata privind siguranta copiilor in unitate.
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3. Documente de referinti aplicabile activitatii procedurale

3.1 Reglementiri internationale

Nu este cazul

3.2 Legislatie primar:

Legea invatamantului preuniversitar nr. 198/2023

3.3 Legislatie secundari

Ordinul nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al
entitatilor publice

Ordinul nr. 6072/2023 privind aprobarea unor masuri tranzitorii aplicabile la nivelul
sistemului national de invafamant preuniversitar si superior

3.4 Alte reglementiri interne ale entititii publice

Regulamentul de Organizare si Functionare

Regulamentul intern
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4. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in proceduri

5 ]

4.1. Definitii ale termenilor

Nr.
Crt.

Termenul

Definifia si/sau, daci este cazul, actul care defineste
termenul

Entitate publica

Autoritate publica, institutie publica,
companie/societate nationala, regie autonoma, societate
la care statul sau o unitate administrativ-teritoriala este
actionar majoritar, cu personalitate juridica, care
utilizeazd/administreaza fonduri publice si/sau
patrimoniu public;

Control intern managerial

Ansamblul formelor de control exercitate la nivelul
entitatii publice, inclusiv auditul intern, stabilite de
conducere in concordanti cu obiectivele acesteia si cu
reglementdrile legale, in vederea asiguririi administrarii
fondurilor Tn mod economic, eficient si eficace; acesta
include, de asemenea, structurile organizatorice,
metodele si procedurile. Sintagma "control intern
managerial" subliniaza responsabilitatea tuturor
nivelurilor ierarhice pentru tinerea sub control a tuturor
proceselor interne desfasurate pentru realizarea
obiectivelor generale si a celor specifice;

Procedura

Prezentare, in scris, a pagilor ce trebuie urmati, a
metodelor de lucru stabilite si a regulilor de aplicare
necesare indeplinirii atributiilor si sarcinilor, avind in
vedere asumarea responsabilitatilor;

Editie procedura

Forma actuala a procedurii; editia unei proceduri se
modifica atunci cind deja au fost realizate 3 revizii ale
respectivei proceduri sau atunci cAnd modificarile din
structura procedurii depdsesc 50% din continutul
reviziei anterioare.

Revizie procedura

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

Procedurd documentati

Modul specific de realizare a unei activititi sau a unui
proces, editat pe suport hartie sau in format electronic;
procedurile documentate pot fi proceduri de sistem si
proceduri operationale.
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4.2. Abrevieri ale termenilor

Nr. Abrevierea Termenul abreviat

Crt.

1. EP Entitate Publici

2. PS Procedura de sistem

3. SCIM Sistemul de control intern managerial
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S. Descrierea procedurii

5.1. Generalitati

e In SCOALA GIMNAZIALA BIERTAN,STRUCTURA GRADINITA CU P.N.
BIERTANSse stabilesc conditiile de acces in unitate personalului, copiilor si
vizitatorilor, acestea fiind inscrise in regulamentul de organizaresi functionare al unitatii
de invatamant.

5.2. Mod de lucru
Accesul persoanelor striine in SCOALA GIMNAZIALA BIERTAN

Structura Gradinita cu P.N. Biertan,Coordonator de structura, Morar Irma Diana

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

® Accesul prescolarilor se face in fiecare zi de Luni pana Vineri inclusiv, pana la ora 8;30.

® Prescolarii sunt insotiti de parinti pana la poarta gradinitei, de unde sunt preluati de catre ingrijitoare si
condusi in sala de grupa.
La plecare, fiecare educator insoteste prescolarii pana la iesirea din unitate
de unde vor fi preluati de catre parinti.

® Toate persoancle din afara unitatii care intrd in unitate vor fi legitimate de persoana
responsabild/coordonatorul de structura, care inregistreaza datele din B.I/C.1. in registrul
special de intrare-iesire in/din unitate, ora intrarii, motivul vizitei si
compartimentul/persoana la care doreste si mearga.

® Personalul unitatii raspunde in orice moment de prezenta oricarei persoane strdine in
incinta unitatii.

® Personalul de monitorizare si control cum ar fi: inspectori scolari, inspectori de
specialitate, inspectori generali, ministru etc. se legitimeaza, se consemneazi in registru.

® La parasirea unitatii, in acelasi registru, persoana responsabild completeazi ora iesirii din
unitate.

® In cazul in care persoanele straine patrund in unitate fara a se legitima si a fi inregistrate
in registrul de intrari-iesiri de la poartd, directorul unitatii/persoana responsabild va
solicita interventia politiei si aplicarea prevederilor legale privind interzicerea accesului
persoanelor straine in unitétile publice.

® Este interzis accesul in unitate a persoanelor aflate sub influenta bauturilor alcoolice sau
a celor turbulente.

e Parintele, tutorele sau sustinatorul legal al copilului are acces in incinta unitatii de
invatimant daca:

© A fost programat pentru o discutie cu un cadru didactic, sau cu directorul
unitdtiide invatamant;

Urgente

Desfésoara activitati in comun cu cadrele didactice:

Depune o cerere/alt document la unitatea de invatamant;

Participd la intalnirile programate cu cadrele didactice;

O O 0 o
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6. Responsabilitati

Directorul
® Aprobad prezenta procedurd;

® Verificd modul de respectare a prevederilor prezentei proceduri si isi asuma raspunderea

pentru aplicarea corecta.

Persoana responsabilid/Coordonatorul unitatii
® Inregistreaza datele vizitatorului din B.I/C.1. in registrul special de intrare-iesire in/din

unitate, ora intrdrii, motivul vizitei §i compartimentul/persoana la care doreste si mearga;
e Completeaza ora iesirii din unitate.
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7. Formular evidentd modificiiri

Nr. | Editie, Data | Data Nr. pagina Descriere Semnéitura
Crt. | Revizie editiei| reviziei modificati modificare conducator
compartiment
1 2 3 4 5 6 7
1 Editia I,
Revizia 0
) Editia I, 08.09.2025 | Pag.1- pag 14
Revizia 0
3
4
5
6
7
8
9
10
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8. Formular analizi proceduri
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9. Lista de difuzare a procedurii

Nr. Compartiment | Nume si | Data Semnitura | Data Semnitura| Data

Exemplar prenume | primirii retragerii intrarii
procedurii in
inlocuite vigoare

1 2 3 4 5 6 7 8

1

2

3

4

S

6

7

8

9

10
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10. Anexe/formulare

Nr.
Anexa

Denumire
anexi

Elaborat

Aprobat

Arhivare
perioada

Difuzare Arhivare
ex. loc

Obs.

1

6 7
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O || A || wn
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PROCES VERBAL DE LUARE LA CUNOSTINTA A PREVEDERILOR PROCEDURII
PRIVIND ACCESUL ELEVILOR, PERSONALULUI SCOLII SI A PARINTILOR/
REPREZENTANTILOR LEGALI

IN GRADINITA CU PROGRAM NORMAL BIERTAN

Astazi, 057 . 0 ﬁ : oQOJJ/ personalul institutiei de invatamant a luat la cunostinta
prevederile prezentei proceduri.

Nr.ert Nume si prenume Semnitura
1 Prof. inv. prescolar ,Morar Irma Diana
o Prof. inv. Prescolar,Popoviciu Angela /
=5 e
3. Prof.Consilier scolar,Deac Ana
-/
4 Ingrijitor,Lenghel Anca
5 Ingrijitor, Dani Maria
Mecanic,Matei Eugen

6 g
” Muncitor,Diplas Nicusor

: 'l

Director,

Prof. Dragomir Daniela



