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1. Lista responsabililor cu
edifiei sau, dupd caz, a
documentate

elaborarea, yerificarea pi aprobarea
reviziei in cadrul edifiei procedurii

Nr.
Crt.

Elemente
privind
responsabilii
/operafiunea

Numelc gi
prenumele

Funcfia Data Semnitura

I 2 3 4 5

l"l Elaborat IERNUTAN
GABRIELA

ADMINISTRATOR
PATRIMONIU

03.09.202s ^\$
1.2. Verificat HORHOIU

MARIA LILIANA
SECRETAR CCIM 05.09.2025 x

L3. Avizat STUCHIREAN
VALERIA
RAMONA

PRE$EDINTE CCIM 05.09.2025

1.4. Aprobat DRAGOMIR
DANIELA

DIRECTOR 08.09.2025 M
2. Situafia edi{iilor qi a

documentate
reviziilor in cadrul edi(iilor procedurii

Nr.
Crt.

Edifia sau, dupl
cazrrevizia in
cadrul edifiei

Componenti revizuitl Modalitatea
reviziei

Data la care se
aplici
prevederile sau
revizia edifiei

I ) 3 4

2.1 Edilia:I, Revizia:0

2.2 Edilia:I, Revizia:1 08.09.2025-
31.08.202s
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I 2 3 4 5 6 7

3.1 Aplicare I Conducere DIRECTOR DRAGOMIR
DANIELA

08.0e.20G

k"
3.2. Aplicare I Administrativ ADMINISTRATOR

PATRIMONIU
08.09.2025 U

3.3. Informare I Comisia de
monitorizare a

SCIM

PRE$EDINTE
CCIM

STUCHIREAN
VALERIA
RAMONA

08.09.2025

X
3.4. Evidenf[ I Comisia de

monitorizare a
SCIM

SECRETARCCIM HORHOIU
MARIA
LILIANA

08.09.202s 4
3.5. Arhivare I Comisia de

monitorizare a

SCIM

SECRETARCCIM HORHOIU
MARIA
LILIANA

08.09.202s

h

3. Lista cuprinzend persoanele la care se difuz eazil edifia sau,
dupi caz, reyizia din cadrul edifiei procedurii documentate
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1. Scopul procedurii
o Prezenta procedurd are rolul de a stabili pagii privind accesul persoanelor strdine in

incinta unitalii de invdldm6nt.

2. Domeniul de aplicare
O PTOCEdUTA SC APIiCS iN $COALA GIMNAZIALABIERTAN,STRUCTURA

GRADINITA CU P.N. BIERTANde cltre toate persoaneleimplicate in activitatea
proceduratd privind siguranla copiilor in unitate.

4114
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3. Documente de referin(r aplicabile activitr{ii procedurale
3.1 Reglementlri internafionale
Nu este cazul
3.2 Legislafie primarl
Legea invlfdmdntului preuniversitar nr. l9gl2}Z3
3.3 Legislafie secundarl
Ordinul nr.600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al
entitdfilor publice
Ordinul nr. 6072/2023 privind aprobarea unor mdsuri tranzitorii aplicabile la nivelul
sistemului nafional de inv6t6m6nt preuniversitar qi superio. 

----

3.4 AIte reglementiri interne ale entitifii publice
Regulamentul de Organizare gi Funclionaie
Regulamentul intern
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4. Definifii qi abrevieri ale termenilor
4.1. Defini{ii ale termenilor

utiliza{i in proceduri

Defini{ia gi/sau, dacl este cazul, actul care definegte
termenul

Entitate publicd Autoritate publicd, institulie publicd,
companie/societate nalionald, regie autonomd, societate
la care statul sau o unitate administrativ-teritoriald este
aclionar majoritar, cu personalitate juridicd, care
utilizeazdl adm i n i streazd fond uri publ i c e g i/sau
patrimoniu public;

Control intern managerial Ansamblul formelor de control exercitate la nivelul
entitdlii publice, inclusiv auditul intem, stabilite de
conducere in concordantrd cu obiectivele acesteia gi cu
reglementdrile legale, in vederea asigurdrii administrdrii
fondurilor in mod economic, eficient gi eficace; acesta
include, de asemenea, structurile organizatorice,
metodele qi procedurile. Sintagma "control intem
managerial" subliniazd responsabilitatea tuturor
nivelurilor ierarhice pentru linerea sub control a tuturor
procesel or i nterne deslEgurate pentru r ealizar ea
obiectivelor generale gi a celor specifice;

Prezentare, in scris, a papilor ce trebuie urma{i, a
metodelor de lucru stabilite gi a regulilor de aplicare
necesare indeplinirii atribu{iilor gi sarcinilor, avAnd in
vedere asumarea responsabilitdJilor;

Edilie procedur6 Forma actuald a procedurii; edilia unei proceduri se

modificd atunci cdnd deja au fost realizate 3 revizii ale
respectivei proceduri sau atunci cdnd modific5rile din
structura procedurii depdgesc 50Yo din conJinutr-rl
reviziei anterioare.

Revizie procedurd Acliunea de modificare, respectiv addugare sau
eliminare a unor informalii, date, componente ale unei
edilii a unei proceduri, modificlri ce implicd, de reguld,
sub 50o% din conlinutul procedurii;

Procedurd documentatd Modul specific de realizare a unei activitdli sau a unui
proces, editat pe suport h6rtie sau in format electronic;
procedurile documentate pot fi proceduri de sistem gi
proceduri operationale.

6l t4
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4.2. Abrevieri ale termenilor

Termenul abreviat

Entitate Publicd

Procedurd de sistem

Sistemul de control intern managerial

7lt4
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5. Descrierea procedurii
5.1. Generalitlfi

O iN $COALA GIMNAZIALA BIERTAN,STRUCTURA GRADINITA CU P.N.
BIERTANse stabilesc conditiile de acces in unitate personalului, copiilor ;i
vizitatorilor, acestea fiind inscrise in regulamentul de organizare;i funclionare al unitdlii
de invdfdm6nt.

5.2. Mod de lucru
Accesul persoanelor striinein $coALA GIMNAZIALA BIERTAN
Structura Gradinita cu P.N. Biertan,Coordonator de structura, Morar Irma Dianao Accesul persoanelor striine se va face doar pe intrarea principald.o Accesulprescolarilor se face in fiecare zi de Luni pana Vineri inclusiv, pana la ora B;30.o Prescolarii sunt insotiti de parinti panalapoarta gradinitei, de unde sunipreluati 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.

o Toate persoanele din afara unitdtii care intrd in unitate vor fi legitimate de persoana
responiabild/coordonatorul de structura, care inregistreazd,datele Oin n.yC.t. in registrul
special de intrare-iegire in/din unitate, ora intririi, motivul vizitdi gi
compartimentul/persoana la care doregte sd meargd.o Personalul unit[lii rispunde in orice moment de prezenla oriclrei persoane strdine in
incinta unitAtii.

o Personalul de monitorizare si control cum ar fi: inspectori gcolari, inspectori de
specialitate, inspectori generali, ministru etc. se f"giii*"ura, se consem neazdin registru.o La plrdsirea unitalii, in acelaqi registru, persoana responsabild completeazd oraiellrii din
unitate.

. in cazulin care persoanele str6ine pdtrund in unitate fdrd ase legitima qi a fi inregistrate
in registrul de intrdri-ieqiri de la poartd, directorul unitilii/persoana responsabila va
solicita intervenJia poliliei gi aplicarea prevederilor legale privind interziceiea accesului
persoanelor strdine in unitdlile publice.

o Este interzis accesul in unitate a persoanelor aflate sub influenla bluturilor alcoolice sau
a celor turbulente.

o Pdrintele, tutorele sau suslindtorul legal al copilului are acces in incinta unitdtii de
invdfdmdnt daci:

o A fost programat pentru o disculie cu un cadru didactic, sau cu directorul

o
o
o
o

unitdtiide invdlam6nt;
Urgente
DeslEgoar5 activitdti in comun cu cadrele didactice;
Depune o cerere/alt document la unitatea de invdfdmdnt;
Participd la int6lnirile programate cu cadrele didactice;

8n4
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6. Responsabilitifi
Directorul

r Aproblprezentaprocedur[;
o Verificd modul de respectare a prevederilor prezentei proceduri qi iEi asumd rlspunderea

pentru aplicarea corectS.

Persoana responsabili/Coordonatorul unitatii
o Inregistreazd datele vizitatorului din B.VC.I. in registrul special de intrare-iegire inldin

unitate, ora intrdrii, motivul vizitei gi compartimentul/persoana la care doreqte sA meargl;o Completeazdora ieEirii din unitate.
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7. Formular eviden{E modificlri
Nr.
Crt.

Edi{ie,
Revizie

Data
edifiei

Data
reviziei

Nr. paginl
modificatl

Descriere
modificare

Semnltur[
cond ucltor
compartiment

I 2 J 4 5 6 7

I Edilia I,
Revizia 0

2 Edilia I,
Revizia 0

08.09.2025 Pag.l- pag14

3

4

5

6

7

8

9

10

10114
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8. Formular analizl proceduri
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9. Lista de difuzare a procedurii
Nr"
Exemplar

Compartiment Nume si
prenume

Data
primirii

Semnlturi Data
retragerii
procedurii
inlocuite

Semnitu rI Data
intrhrii
in
vigoare

1 ) 3 4 5 6 7 8

I

2

J

4

5

6

7

8

9

10
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10. Anexe/formulare

Nr.
Anex5

Denumire
anextr

Elaborat Aprobat Nr.
ex.

Difuzare Arhivare
loc

Arhivare
perioadtr

Obs.

0 I ) 3 4 5 6 7 8

I

2

J

4

5

6

7

8

9

l0
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Cuprins
sau, dupd
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PROCES VERBAL DE LUARE LA CUNO$TINTA.d PREVEDERILOR PROCEDURII
PRIVIND ACCESUL ELEVILOR, PERSONAI,ULUI $COLII SI A PARINTILOR/

REPREZENTANTILOR LEGALI

iN cnAorNrrA cu pRoGRAM NoRMAL BTERTAN

nalul institufiei de invdldmAnt a luat la cuno;tinfd

Director,
Prof. Dragomir Daniela

prevederile prezentei proceduri.

Nr.crt Nume qi prenume Semnituri

1. Prof. inv. prescolar,Morar Irma Diana /to**"--n
) Prof. inv. Prescolar,Popoviciu Angela 4?llh /
3. Prof.Consilier gcolar,Deac Ana )g
4. ngri j itor,Lenghel Anca 6.

ngrijitor, Dani Maria g
6. Vlecanic,Matei Eugen j{
7. Vluncitor,Diplag Nicugor 1P-


