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1.  Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea i aprobarea editiei sau, dupa caz, a reviziei in cadrul editiei procedurii
documentate
Nr | Elemente privind Numele i prenumele Functia Data Semnatura
0 responsabilii/
Crt | operatiunea
1 2 3 4 5 6
1.1 | Elaborat Blahut Andreea-Mihaela Administrator de 28.09.202 ﬁ\
patrimoniu
1.2 | Verificat Bidileci Laura-Ofelia Presedinte comisie ‘
SCIM A
1.3 | Aprobat Bilanin Claudia Director 7

2. Situatia editiilor §i a reviziilor in cadrul editiilor procedurii

Nr. Crt Editia sau, dupa caz, revizia in Componenta Modalitatea Data de la care se aplicd prevederile
cadrul editiei revizuitd reviziei editiei sau reviziei editiei
1 2 3 4 5
2.1 Editia IT-a 30.09.2026

3.  Lista cuprinzind persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din cadrul editiei procedurii

Nr | Scopul difuzirii | Ex. | Compartiment Functia Nume si Data Semnétura
: or. prenume primiri
Crt 1
1 2 3 4 5 6 i 8
3.1 | Informa Administrativ | Administrator | Blihut Andreea- | 28.09.202
re/ de patrimoniu | Mihaela 6 74%&
Aplicare
3.2 | Informa Administrativ | Personal Paza |- 30.09.202
re/ 6
Aplicare
3.3 | Verificare SCIM Presedinte Bidileci Laura- |28.09.202 %{J
comisie SCIM | Ofelia A AMANNV
3.4 | Aprobare Didactic Director Bilanin Claudizy N
3.5 | Arhivare Administrativ | Administrator | Blahut Andree
de patrimoniu | Mihaela
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4. Scopul procedurii
4.1. Stabilegte modul de realizare a activitatii, compartimentele si persoanele implicate
4.2, Stabilirea modului de lucru privind accesul persoanelor striine in incinta unititii de invatdmant.
4.3, D4 asigurdri cu privire la existenfa documentatiei adecvate deruldrii activitétii
4.4, Asiguri continuitatea activitdtii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului
4.5. Sprijind auditul si/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau control, iar pe director, in luarea
deciziei
4.6. Alte scopuri

5. Domeniul de aplicare
5.1. Precizarea (definirea) activititii la care se referd procedura operationala:
5.2. Accesul persoanelor striine in incinta unitatii.
5.3. Delimitarea explicitd a activitaii procedurate in cadrul portofoliului de activitéti desfdsurate de unitate:
5.4. Activitatea este relevanti ca important, fiind procedurati distinct In cadrul unitétii.
Listarea principalelor activititi de care depinde si/sau care depind de activitatea procedurati: De activitatea proceduratd
depind toate celelalte activitdti din cadrul unitatii, datoritd rolului pe care aceastd activitate 11 are in
cadrul deruldrii corecte si la timp a tuturor proceselor.
Listarea compartimentelor furnizoare de date si/sau beneficiare de rezultate ale activititii procedurate:
5.4.1. Compartimente furnizoare de date:
Toate compartimentele.
5.4.2. Compartimente furnizoare de rezultate:
Toate compartimentele.
5.4.3. Compartimente implicate 1n procesul activitafii:
Administrativ
6. Documente de referinté
Reglementéri internationale:
- Nu este cazul.
6.1. Legislatie primara:
Ordinul nr. 5726/2024 privind aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si functionare a unititilor
de invatamant preuniversitar, cu modificarile si completarile ulterioare;
Legea invatimantului preuniversitar nr. 198/2023, cu modificérile si completérile ulterioare;
Legea nr. 333/2003 privind paza obiectivelor, bunurilor, valorilor si protectia persoanelor, cu modificarile
si completarile ulterioare.
6.2. Legislatie secundara:
Ordin 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 invatdmant
preuniversitar a Standardului 9 - Proceduri previazut in Codul controlului intern managerial al entitatilor
publice, aprobat prin Ordinul secretarului general al Guvernului nr. 600/2018;
Ordin nr. 5574/ 2011 pentru aprobarea Metodologiei privind organizarea serviciilor de sprijin educational
pentru copiii, elevii si tinerii cu cerinte educationale speciale integrati in invitaméantul de masa.
6.3.Alte documente, inclusiv reglementdri interne ale unitatii:
Organigrama;
Regulamentul de organizare si functionare;
Fisele posturilor;
Decizii ale conducéatorului unitétii.
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Definitii si abrevieri
7. Definitii ale termenilor:

Nr. Crt Termenul Definitia si / sau, daca este cazul, actul care defineste termenul
1 2 3

7.1.1 |Procedurd documentatd | 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;

7.1.2 | Proceduri de sistem Descrie un proces sau o activitate care se desfisoari la nivelul entitatii

(proceduri general) publice aplicabil/aplicabild majoritatii sau tuturor compartimentelor
dintr-o entitate publici;

7.1.3 | Procedura operationald | Procedura care descrie un proces sau o activitate care se desfasoara la

(proceduri de lucru) nivelul unuia sau mai multor compartimente dintr-o entitate, fara
aplicabilitate la nivelul intregii entititi publice;

7.14 | Document Act prin care se adevereste, se constatd sau se preconizeaza un fapt, se
conferd un drept, se recunoaste o obligatie respectiv text scris sau tiparit
inscriptie sau altd mérturie servind la cunoagterea unui fapt real actual
sau din trecut;

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

7.1.6 | Verificare Confirmare prin examinare si furnizare de dovezi obiective de céatre
autoritatea desemnati (verificator), a faptului ci sunt satisficute cerintele
specificate, inclusiv cerintele Comisiei de Monitorizare.

7.1. Abrevieri ale termenilor:

Nr. Crt Abrevierea Termenul abreviat
1 2 3

7.2.1 |PS. Proceduri de sistem

7.22 |P.O. Procedurd operationala

723 |E Elaborare

724 |V Verificare

7.2.5 |Ap. Aplicare

7.2.6 | Ah, Arhivare
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8. Descrierea procedurii

8.1. Generalititi:

in fiecare unitate de invatamant, se stabilesc conditiile de acces in unitate personalului unitatii, elevilor
si al vizitatorilor, acestea fiind incluse in regulamentul de organizare si functionare a unitétii de invafdmant
si in regulamentul de ordine interioara.
Conducerea unititii de invatimant, in colaborare cu autorititile administratiei publice locale, ia mésurile
necesare pentru asigurarea accesului controlat in unitatea de invitidmént, a sigurantei elevilor, prin
respectarea strictd a procedurii de acces 1n unitate care este valabila si pentru structurile arondate.

8.2. Documente utilizate:

8.2.1. Lista §i provenienta documentelor:
- Documentele utilizate in elaborarea prezentei proceduri sunt cele enumerate la pct.6.

8.2.2. 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 aplicabila, se face prin programul informatic la care
au acces salariatii unitatii.

8.2.3. Circuitul documentelor:
- Pentru asigurarea conditiilor necesare cunoasterii si aplicarii de catre salariatii unitatii a prevederilor
legale care reglementeaza activitatea procedurati, elaboratorul va difuza procedura conform pct.3.

8.3. Resurse necesare:

8.3.1. Resurse materiale:

- Computer;

- Imprimanti;

- Copiator;

- Consumabile (cerneald/toner);
- Hartie xerox, Dosare.

8.3.2. Resurse umane:

- Conduciétorul unititii;

- Compartimentele previzute in organigrama unititii.
8.3.3. Resurse financiare:

- Conform Bugetului aprobat al unitatii.

8.4. Modul de lucru:

8.4.1. Planificarea operatiunilor i actiunilor activitatii:
Operatiunile si actiunile privind activitatea procedurald se vor derula de cétre toate compartimentele
implicate, conform instructiunilor din prezenta procedura.

8.4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitaii:

1. Accesul persoanelor striine se va face doar pe intrarea principala.

2, Toate persoanele din afara unitdtii care intrd in unitate vor fi legitimate de responsabilul de acces
in scoald - care inregistreazd datele din B.I/C.I in registrul special de intrare - iesire in/din unitate, ora
intrdrii, motivul vizitei si compartimentul/persoana la care doreste si mearga.

3. Intrarea intr-o incinta este permisa doar pentru persoanele care, in mod rezonabil, au motive justificate
de a se afla in acea incinta.

4, In cazul in care este necesard doar predarea unor documente, colete, etc., aceasta se va realiza in afara
incintei, direct persoanei céreia ii sunt destinate.
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§. Dacai existd suspiciuni, responsabilul de acces in gcoald poate solicita controlul bagajelor persoanelor
care solicitd accesul in unitatea de invatimant.
6. Daca in curtea sau incinta unitatii de invitimant sunt observate bagaje sau colete abandonate, cadrele
didactice vor semnala conducerii sau direct politiei, dupa caz.
7. Personalul de serviciu din unitate rdspunde in orice moment de prezenta oricérei persoane strdine in
incinta unitatii.
8. Persoanele straine se legitimeaza in incinta unititii cu ecusonul ,,Vizitator”.
9. Personalul de monitorizare si control cum ar fi: inspectori gcolari, inspectori de specialitate, inspectori
generali, ministru, etc., se legitimeaza, se consemneazi in registru, dar nu i se opreste C.I. si nici nu primesc
legitimatie de vizitatori.
10. Accesul reprezentantilor mass-mediei in incinta unitétii se face numai pe baza documentului de
identitate si numai cu acordul directorului. Reprezentantii mass-mediei pot filma In unitatea scolard numai
in spatiile pentru care directorul gi-a exprimat acordul in mod explicit, iar intervievarea si filmarea
personalului si elevilor se poate face numai in conditiile legii. Directorul desemneaza o persoani care ii
insoteste pe reprezentantii mass-mediei, pe durata prezentei acestora 1n incinta unititii.
11. Accesul in unitatea de invatamant a agentilor comerciali, ambulanti, prestatori privati se va desfasura
numai dupa orele de curs astfel:

a) Inainte de prezenta in unitate agentul comercial, ambulant, prestatorul privat trimite un e-mail pe adresa:
secretariat@williamshakespeare.ro;

b) Inten;ia de prezentare a ofertelor este adusd la cunostinta elevilor/parintilor de cétre unitate pe canalele de
comumcare cu acesti;

c) In functie de optiunile parintilor agentului comercial, ambulant, prestatorului i se va permite/ nu i se va permite
accesul in unitate.
12. La parasirea unitétii, in acelasi registru, responsabilul de acces in gcoald completeazé ora iesirii din
unitatea gcolara, dupd ce a Tnapoiat ecusonul de vizitator.
13. In cazul in care persoanele striine patrund in unitate faré a se legltlma si a fi inregistrate in registrul
de intrari-iesiri de la poartd, directorul unitatii/responsabilul de acces in gcoald va solicita interventia
politiei si aplicarea prevederilor Legii nr. 61/1991 pentru sanctionarea faptelor de incélcare a unor
norme de convietuire sociald, a ordinii si linistii publice. Politia poate efectua controale inopinate si
orice abatere de la procedura poate fi sanctionata.
14. Este interzis accesul in unitate a persoanelor aflate sub influenta bauturilor alcoolice sau a celor
turbulente. in cazul prezentei acestor persoane, se solicitd interventia organelor de polltle
15. Responsabilul de acces in scoald informeazd conducerea unitatii legat de orice eveniment. Toate
evenimentele nedorite sunt semnalate Politiei.
Périntele. tutorele sau sustindtorul legal al copilului/elevului are acces In incinta unittii de invatimént daca:
a) a fost solicitat/a fost programat pentru o discutie cu un cadru didactic sau cu directorul/directorul
adjunct al unitatii de invatamant;
b) desfagoari activititi in comun cu cadrele didactice;
c) depune o cerere/alt document la secretariatul unitatii de invatamant;
d) participa la actiuni organizate de parinti, aprobate de conducerea unitétii de Invatimant;
e) in alte situatii speciale prevazute de regulamentul de organizare si functionare al unitatii.

Parintele/reprezentantul legal al anteprescolarului/prescolarului sau al elevului din invatdmantul primar
are obligatia s3 il Insoteascd pand la intrarea in unitatea de invatdméant, iar la terminarea activitatilor
educative/orelor de curs sa il preia. in cazul in care parintele/reprezentantul legal nu poate si desfisoare
o astfel de activitate, imputerniceste un alt adult. Aceste prevederi nu se aplicd in situatiile in care
transportul copiilor la si de la unitatea de Invatdmant se realizeaza cu microbuzele scolare. Asigurarea
securitatii si sigurantei in incinta unitatii de invatdmant la venirea si parésirea acesteia, in special pentru
elevii din clasa pregatitoare, se stabileste prin regulamentul de organizare si functionare a unitatii de
invatamant.

Se interzice intrarea parintilor in curtea unititii de invatamant, in salile de clasi si pe holurile din fata
claselor, cu exceptia insofitorilor elevilor cu probleme de sdnatate sau cu dizabilitati.

Discutiile cu cadrele didactice se pot desfiasura numai in pauze, in timpul programului de audiente sau
in afara orelor de curs, in locul stabilit.

Sedintele cu parintii de desfasoard numai in spatiile stabilite de invititor/profesorul diriginte.
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8.4.3. Valorificarea rezultatelor activitatii:

Actuala procedura va fi revizuitd in cazul in care apar modificiri ale reglementérilor legale cu caracter
general si intern pe baza carora se desfagoard activitatea care face obiectul acestei proceduri. Pe perioada
absentei de la serviciu a persoanelor nominalizate, prezenta procedurd in forma inifiald sau revizuiti se
aplici si de citre inlocuitorii acestora.
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9. Responsabilitati

9.1. Conducitorul unitatii

- Aproba procedura;

- Asigurd implementarea i mentinerea procedurii;

- Ia masurile necesare pentru asigurarea accesului controlat in unitatea de invatimant, a protectiei
persoanelor si a bunurilor, respectind prevederile legale.

9.2, Compartimentul Administrativ
- Aplicd si mentine procedura;
- Realizeazd activititile descrise la termenele stabilite in prezenta procedura.

9.3. Vizitatorii/parintii

- Au obligatia de a respecta conditiile impuse de conducerea unititii de invatamant pentru accesul in
unitate si sd detind acordul conducerii pentru accesul in incinta unititii de invatamant;

- Au obligatia de a respecta reglementirile interne ale unititii de invitimant referitoare la accesul in
unitate si de a nu pérasi locul stabilit pentru intalnirea cu personalul din unitate.

9.4. Responsabilul de acces in gcoald
- Este obligat s& cunoasca si si respecte obligatiile ce 1i revin, fiind direct rdspunzétor pentru accesul in

unitate a persoanelor stréine.

10. Formular de evidenti a modificarilor

Nr.Crt | Editia Data Revizia Data Nr Descrierea Semnatura conducitorului
editiei reviziei . modificri departamentului
pag. 1
1 2 3 4 5 6 7 8
10.1 28.09.2026 -

11. Formular de analizi a procedurii

Nr | Compartiment | Conducétor Inlocuitor de Aviz favorabil Aviz Semnidtura | Data
; compartiment drept sau nefavorabil
ctt. Nume si delegat . X
S Semnétura | Data Observatii
. | Administrativ | BLAHUT 28.09.202
ANDREEH
2. | scM BidiLeq)
LAURA-COFEUN
3. |Didactic ~ |BILANIM
CLAUNA
12. Lista de difuzare a procedurii
Nr.ex. | Compartiment Nume Data Data intrérii in vigoare | Semnatura
si primiri a procedurii
prenume 1
1 Conform Procesului Verbal de predare-primire.
13. Anexe
Nr. Crt Denumirea anexei Elaborator Aproba Numar de exemplare Arhivare
1 2 3 4 5 6
13.1 - - 1 -
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Cuprins

1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea §i aprobarea editiei sau, dupi caz, a reviziei in

cadrul editiel procedurii OCUMENLALE .........cceoveruerrererrrereririererseerererresseeeersessresesnerseseessssersessesssnsosessesessenessneseesssseensesessoses
2, Situatia editiilor i a reviziilor in cadrul editiilor PrOCEAUITI. ... ...ceverrerrrerreerreertereeee ettt ere et e sese e esassaeeeneaes
3. Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeazi editia sau, dupi caz, revizia din cadrul editiei procedurii.......c..oerrevennecs
Q. SCOPUL PTOCEAUTTI ... veveeeereieieresieiereieeteessesesaesseassssaessetesestebesessessasesenssssssatesseassansesesensssensrsenererserensesessosessessoseasnenns
5. DOMEIIUL A€ APHICATE .vvevrviieniirireietesietesteectae et etesesesaseste e et ete s s e e esesessasassessssessesansesastesassrsasssessssennesensssenesserssasmenrs
6. DOCUMENLE A€ TEIETINA. .......eceeeeteereieteeteete i etees et e et e e sae et tesas e e s st e s s esasaesssesseaesaeteseressesssesensssnnsesenessesesseseessaenes
T DEfINifil §1 ADIEVIET. .. .veuceerce ettt e etttk et ean et e st s sasbe b sbsashabens
8. DESCHETEA PIOCEAULTL ...vecveeeeeeeieeneeeeeieciceteetie et eeeeeteeteeeeeseeseseteneeseesessereeseessessessassasassasansastassesassennansenessesnsnesseserans
9. RESPONSADIIILAL . ..vvvvevevrreierreenereriseresesessesinnsesseasesessssesesesesesssssssssaessssssssessesssssessesssssssersssssssesesencnesesssecessssasssess s
10. Formular de evident @ MOQIICAIIION. ..........ccverereeeriierireeieteeiee e rereeserseseeseeseserneeneesessesassessessesansssassestassaseassassenses ot
11. Formular de analizd @ PrOCEAUITL........cceeveiervererreiertrrireeserieseseeteteersseessesessesassesessessssessnsenssssnssssassasnssenssssaessessesersesesnans oo
12. Lista de difuzare @ PrOCEAUITL......c.eeeverereeerreeerieierieeteaessesestesessaesereessraesssesessasesessessseresesssmesssesesencatssensatsmesesecassses oo
13. Anexe................. T, . S S e W W, o, R S 0 Sl SR s 30 R o Rl o
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