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a reviziei in1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea 5i aprobarea editiei sau, dupä caz,
cadrul editiei procedurii documentate

Nr.
crt.

1.1

1.2
1.3
1.4

Elemente privind
responsabilii
Io era •unea

Elaborat

Verificat
Avizat

A robat

Numele

renumele
2

MARCU GEORGIANA
MARCU GEORGIANA

Funcßa

3

Director
Director
Secretar CCIM
CA

Data

4
1 1.09.202
1 1.09.2025
1 1.09.2025

Se atura

2. Situatia editiilor 5i a reviziilor in cadrul editiilor procedurii documentate

Nr.
crt.

2.1

2.2
2.3
2.4

2.5

Editia/Revizia
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cadrul edi ei

Edi ia I

Revizia 1

Revizia 2
Revizia 3
Revizia 4

Componenta revizuitä

2

x

Documentele de referin ä

Modalitatea
reviziei

3

x
Reeditare

Data la care se aplicä
prevederile
sau reviziei edi •ei

4

1 1.09.2025

3. Lista cuprinzänd persoanele la care se difuzeazä editia sau, dupä caz, revizia din cadrul edi!iei
procedurii documentate

crt•

3.1

3.1

3.1

3.1
3.1
3.1
3.1
3.1

3.1

3.1

3.1

3.1
3.1

3.1

3.1

3.2
3.2
3.2
3.3
3.4

Scopul
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licare
licare
licare
licare
licare
licare
licare
licare
licare
licare
licare
licare
licare
licare

Ex.
nr.

1

2
3

3
1

Comisie/
Compartiment/

Serviciu
2

C. administrativ

CCIM

Fun$ia

3

Director
Ad. atrimoniu

Cadre did.
Pers. did. aux.
Pers. adm.

Secretar
Arhivar

Numele 5i prenumele

4

Marcu Geor iana
Botoi Gabriela

Clopotel Carmen-Mihaela

Data
primi
rii
5

Semnä
tura
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A
A
A
A
A
A
A
A
A
A
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A
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EDITIA: 1

REVIZIA: 1

EX. NR: 1

Procedura stabile*e modalitatea de acces pentru toate categoriile de persoane care pätrund in incinta
unitätiide tnvätämånt.

2. Domeniul de aplicare:

Procedura se aplicä tuturor elevilor / pre#colarilor, personalului angajat 9i vizitatorilor unitätii de invätämånt:
pärintii/reprezentantii legali ai elevilor / pre#colarilor, facilitatorii copiilor cu CES, reprezentantii institutiilor cu
drept de tndrumare 9i control asupra unitätilorde tnvätämånt, reprezentantii mass-media, reprezentantii
institutiilor partenere, furnizorii de servicii/produse.

3. Documentele de referintä:
•

•

•

•

Legea invätämåntului preuniversitar nr. 198/2023, cu modificärile 9i completärile ulterioare;
OME nr. 5726/2024 privind aprobarea Regulamentului-cadru de organizare 9i functionare a unitätilor de
invätämånt preuniversitar;
Ordinul comun nr. 1985/1305/5805/2016 de aprobare a metodologiei pentru evaluarea interventia
integrate Tn vederea incadrärii copiilor cu dizabilitäti tn grad de handicap, orientärii 9colare 9i
profesionale a copiilor cu dizabilitäti9i/sau cerinte educationale special, copiii cu cerinte educationale
special 9i tncdra!itn grad de handicap grav cu tnsotitor;
Oridunul viceprim-ministrului nr. 189/2013 privind aprobarea reglementärii tehnice Normativ privind
adaptarea clädirilor civile 9i a spatiului urban la nevoile individuale ale persoanelor cu handicap;
OME 5707 privind aprobarea Statului elevului;
Circulara MEC nr. 10108 din 15 ianuarie 2020;
Regulamentul de organizare 9i functionare.

4. Definitii 9i abrevieri:
Incinta unitätii de Tnvätämänt — curtea polii/grädinitei (ca spa!iu delimitat de gardul tmprejmuitor);
4.2 Abrevieri:

CA — Consiliul de administratie;•

OME — Ordinul ministrului educatiei;•

CES — Cerinteeducationalespeciale;•

ME — Ministerul educatiei
ROF — Regulamentul de organizare 9i functionare•

5. Descrierea procedurii:
Accesul persoanelor tn incinta unitä!ii de tnvätämånt se face in mod controlat.

Ufile stabilite pentru accesul persoanelor in incinta unitätii sunt monitorizate video permanent.
Facilitarea accesului elevilor tn/din unitatea de invätämånt de cätre personalul didactic/didactic auxiliar/

nedidactic, Tn orice alt mod decåt cel preväzut prin prezenta procedurä este interzisä.
Accesul persoanelor tn incinta unitätii se face numai Tn timpul programului de lucru 06.00-20.00,
comunicat tuturor persoanelor interesate;
Intrarea elevilor si a vizitatorilor tn cancelarie este strict interzisä;
in incinta unitätii de tnvätämåntnu este permis accesul autovehiculelor, cu exceptia utilitarelor care
deserves unitatea Tn cadrul programului „Laptele 9i cornul" 9i pentru serviciul de salubritate, dacä este

cazul;
in unitatea de invätämånt este interzisä intrarea persoanelor care distribuie material publicitare, reviste,

afl#, diverse produse etc.
5.1. Accesul elevilor/precolarilor in unitatea de invätämänt:
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•

•

•

Accesul elevilor/pre#colarilor in unitatea de tnvätämånt / grädinitä se face din str. Tipografilor nr. 11,

respectiv, str. Bucovinei 10 A, pe bazä de ecuson/carnet de elev;
Accesul elevilor/prepolarilor in unitatea de tnvätämånt / grädinitä se face conform programului polar
comunicat pärintilor / elevilor, tn intervalele orare: 07.30 — 08.00 9i 10.50 — 11.50;
Accesul 9i fluxul de persoane vor fi gestionate la intrarea in unitatea de tnvätämånt de cätre persoane
desemnate de conducerea unitätii de invätämånt;
Se utilizeazä una / mai multe cäi de acces (porti), conform orarului de functionarea acestora;

Portile de acces pentru elevi vor fl mentinute deschise numai in timpukl primirii præcolarilor / elevilor;
Elevii naveti?ti au acces tn unitatea de tnvätämånt incepånd cu ora 07.00, pe uqa de acces destinatä

personalului, Tn functie de ora sosirii mijloacelor de transport. Accesul este monitorizat de cätre

personalul de pazä angajat, pe baza carnetului de elev 9i a tabelului cu elevii naveti#ti;
Elevii Tntårziativor intra pe poarta personalului 9i vor fi tnregistratti pe baza carnetului de elev tn registrul

special destinat accesului elevilor intärziati/invoiti;
Päräsirea unitätii de invätämåntse va desfäura astfel:

Elevii din ciclul primar pleacä in intervalul orar 11.50-12.50 9i vor fi tnsotiti de cätre cadrul

didactic responsabil pånä la poartä, unde vor fi incredintati pärin!ilor; pärintele sau
reprezentantul legal al pre#colarului / elevului din inv primar are obligatia sä-l tnsoteascä pånä la
intrarea in unitatea de tnvätämånt, iar la terminarea activitätilor educative / orelor de curs sä tl

preia. In cazul Tn care pärintele sau reprezentantul legal nu poate sä desfä#oare o astfel de
activitate, imputernice$e o altä persoanä.
Elevii din ciclul gimnazial vor päräsi incinta unitätii de tnvätämånt la terminarea programului,
conform orarului de functionare a portilor, afi#atla sediu;

Päräsirea perimetrului 9C01arin timpul programului polar de cätre elevi este strict interzisä;
Modificärile intervenite tn orar, care presupun accesul in unitatea de Tnvätämånt mai tårziu decåt orele
precizate in orarul current sau terminarea orelor mai devreme, vor fi communicate paznicului 9i
profesorului de serviciu de cätre director / secretar;

•

•

•

5.2. Accesul personalului angajat:
• Accesul personalului angajat se face din str. Tipografilor nr. 11, respectiv, str. Bucovinei 10 A, in

intervalul orar 06.00 — 20.00, pe baza legitimatiei de serviciu/cartelä;
• Accesul personalului didactic in unitatea de tnvätämånt se face cu cel putin 10 minute inainte de

inceperea primei ore din orarul individual;
• Päräsirea unitätii de invä!ämänt de cätre persoanlul didactic in timpul orelor de curs, cuprinse in

intervalul individual, este interzisä;
• Personalul didactic auxiliar / nedidactic nu poate päräsi unitatea de tnvätämånt decåt in pauza de masa

sau cånd este delegate de cätre director pentru indeplinirea unei sarcini / responsabilitäti speciale.
5.3. Accesul vizitatorilor:
Vizitatorii au acces doar pe la intrarea personalului, numai dupä verificarea identitä!iiacestora de cätre

paznic / profesorul de serviciu pe poalä, pe timpul desf$urärii serviciului;
Dupä verificarea identitätii, este obligatorie consemnarea Tn Registrul pentru evidenta accesului vizitatorilor
tn unitatea de tnvätämånt: numele 9i prenumele vizitatorului, ora inträrii 9i ora päräsirii incintei;
Dupä inregistrare, vizitatorul are obligatia de a expune la vedere ecusonul specific „Vizitator", pe care tl va
preda tn momentul päräsirii incintei;
Pe parcursul vizitei, vizitsatorii vor fi Tnsotiti permanent de un angajat al unitä!ii de änvä!ämänt, desemnat de
director / directorul adjunct;
Vizitatorii care au de rezolvat problem la secretariat / serviciul financiar au obligatia sä respecte programul
de lucru cu publicul al acestora, comunicat in prealabil.
5.3.1. Accesul pärintilor in unitatea de invätämånt:
• Accesul pärintilor in unitatea de invätämånt se face din str. Tipografilor nr. 11, respectiv, str. Bucovinei

10 A, Tn grädinitä;
• Pärintele sau reprezentantul legal al copilului are acces tn incinta unitätiide tnvätämåntdacä:
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A fost solicitat / a fost programat pentru o discutie cu un cadru didactic sau cu directorul /

directorul adjunct al unitätii de tnvätämånt;
Desf$oarä activitätiTn comun cu cadrele didactice;
Depune o cerere

/ un alt document la secretariatul unitätii de tnvätämånt;
Participä la Tntälnirile programate cu profesorul pentru educatie timpurie / pentru inv primar /

profesorul diriginte;
Participä la actiuni organizate de cpomitetul de pärinti / asociatia de pärinti;

• Pentru participarea la Edinte cu pärintii, este permis accesul direct al persoanelor implicate, färä sä fie
nevoie ca acestea sä mai fie consemnate in registrul pentru accesul vizitatorilor;

5.3.2. Accesul facilitatorilor pentru copiii cu CES:

•

•

Copiii cu cerinte educationalespecial 9i incadrati in grad de handicap cu tnsotitor au dreptul de a avea
aläturi un tnsotitor / facilitator pe toatä durata cursurilor fcolare;
Prezenta facilitatorilor la clasä nu poate fi conditionatä de gradul de handicap;
Numirea tnsotitorului se face in urma includerii acestuia tn planul de abilitare-reabilitare, respective

planul de servicii psihoeducationale;
Facilitatorul 9i copilul cu CES pot pätrunde 9i ie#i Tn/din incinta unitätii de tnvätämånt 9i la alte ore decat
cele preväzute Tn programul de functionare, cu consemnarea orei Tn registrul elevilor intärziati;
Facilitatorul asigurä supravegherea 9i tngrijirea copilului Tn timpul orelor de curs, Tn pause 9i in cursul
activitätilor extra#colare;
Un facilitator poate avea grijä de mai multi copii cu dizabilitäti9i / sau CES din aceea$clasä;Unitatea de tnvätämånt asigurä conformarea rampelor de acces tn clädire cu mänä curentä pe fiecare
parte, u" de acces färä prag, preväzutä cu copertinä, 9i spatii pentru igiena personal accesibile

persoanelor utilizatoare de fotoliu rulant.
5.3.3. Accesul reprezentan!ilor mass-media:
• Reprezentantii mass-media au dreptul sä pätrundä Tn incinta unitätii de invätämånt numai cu acordul

directorului, Tn urma unei solicitäri scrise sau telefonice 9i numai pe baza cär!ii de identitate 9i a
legitimatiei de serviciu;
Pe parcursul vizitei, reprezentantii mass-media vor fi Tnso!iti permanent de un angajat al unitätii de
tnvätämånt desemnat de director;

• Locul 9i conditiileTn care se va putea filma cu ocazia luärii unui interviu unui angajat este stabilit de
director. Interviul se va desfä9uratntr-un spatiu care sä nu afecteze desfäiurarea normalä a activitätii.
Pentru interviu trebuie sä existe acordul scris al angajatului. Legätura dintre mass-media 9i unitatea de
invätämånt este asiguratä de purtätorul de cuvånt al acesteia, desemnat prin decizia directorului.

5.3.4. Accesul reprezentantilor institutiilor cu drept de indrumare 9i control:
• Reprezentantii institutiilorcu drept de tndrumare 9i control asupra unitätilorde invä!ämånt, precum 9i

persoanele care participä la procesul de monitorizare evaluare a calitätii sistemului de tnvätämånt au
acces netngrädit in unitatea de tnvätämånt.

5.3.5. Accesul persoanelor care oferä diverse servicii precolarilor I elevilor / cadrelor didactice:

• Persoanele care Oferä servicii diverse pre9colarilor / elevilor / cadrelor didactice in legäturä cu activitatea
educationalä au acces Tn unitatea de invätämånt numai cu avizul scris al inspectoratului 901ar 9i/sau cu
acordul directorului.

5.4. Primirea in audientä:
• Primirea in audientä se planificä prin secretariatul unitätii de tnvä!ämånt prin utilizarea registrului de

audiente.
• Primirea pärintilor / reprezentan!ilor legali 9i a altor persoane ineresate in audientä la conducerea unitätii

de Tnvätämånt 9i la cadrele didactice se face tn zielele lucrätoare ale säptämånii 9i la orele stabilite
pentru aceste activitäti, conform programului de audientecomunicat prin avizier / postat pe site-ul unitätii
de tnvätämånt.

• Persoanele primite in audientä vor fi Tnsotite permanent de angajatul anume desemnat la persoana
pentru care s-a dat aprobarea, precum 9i de la aceasta pånä la ie$rea din unitatea de tnvätämånt.
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• Desfäiurarea audientelor se desfäparä tn biroul directorului / directorului adjunct, in säli de clasä libere

sau tncäperi cu aceastä destinatie.

6. Responsabilitäti:
6.1 Directorul:

Comunicä prezenta procedurä personalului, prin afi#are la avizier 9i publicului prin postare pe site-ul
unitätii de tnvätämånt;
Asigurä monitorizarea aplicärii procedurii de access in unitatea de tnvä!ämånt;
Planificä serviciul pe #coalä al cadrelor didactice;
Aprobä accesul vizitatorilor Tn unitatea de tnvätämånt;
Desemneazä insotitorii vizitatorilor;
Aprobä programul de audiente al cadrelor didactice;
Asigurä disponibilitatea ecusoanelor specifice;
Asigurä spatiile necesare pentru desfä#urarea interviurilor 9i a audientelor;
Aprobä programul de intrare-ie$re din unitatea de invätämånt;

6.2 Cadrele didactice:
Comunicä prezenta procedurä elevilor qi pärintilor, sub semntäturä.
Asigurä intrarea ordonatä a pre#colarilor/elevilor Tn unitatea de tnvätämånt, deplasarea ordonatä tn

curte/pe holuri intrarea in sala de grupä/clasä;

Profesorii care au predat ultima oräde curs, vor asigura evacuarea ordonatä/ie$rea prepolarilor/elevilor
in/din curtea unitätii de invätämånt.

7. Formularul de eviden!ä a modificärilor

crt. Editia

1

Data
editiei Revizia

Data
reviziei

Nr.

pag.

8. Formularul de analizä a procedurii

Nr.

crt.

1

Compartiment/
comisie/

serviciu
CCIM

Numele 5i
prenumele

conducätorului

Inlocuito

dele at

Descrierea
modificärii

Aviz favorabil
Semnätura Data

Semnätura conduc.
compartimentului
comisiei/serviciului

Aviz nefavorabil
Obs. Semnätura Data

9. Lista de difuzare a procedurii

Nr.

crt.

1

2

3

Compartiment/
comisie/
serviciu

Director

Numele 9i prenumele Data
primir

Semnätura Data
retragerii

Data
inträrii in
vigoare a

Semnätura
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4
5
6

7
8
9

10

12
13
14
15
16
17
18
19
20

22
23
24
25
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Capitolul
Nr.
crt.
1

2

3

1

2

3

4

5

6

7

8
9

10
11

Lista res onsabililor cu elaborarea, verificarea i a robarea edi iel
Situa ia edi iilor ia reviziilor Tn cadrul edi iilor rocedurii
Lista cu rinzånd ersoanele la care se difuzeazä edi ia sau, du
Sco ul rocedurii
Domeniul de a licare
Documente de referin ä
Defini ii i abrevieri
Descrierea rocedurii
Res onsabilitä i

Formularul de eviden ä a modificärilor
Formularul de analizäa rocedurii
Lista de difuzarea rocedurii
Anexe/Formulare
Cuprins
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