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ordine interioara a unitatii de invatamant

COD: PO-CEAC-223
Editia: a IT-a, Revizia: 0, Data: 09.09.2024,

Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei

Elemente
Nr. privind . q %
.Crt responsabilii/ Numele si prenumele Functia TData Semnatura
operatiunea
11| FElaborat |Boants Iulia Florentina  |ResPonsabil Comisia pentru elaborarea 09.09.2024
procedurilor _
1.2 Avizat Barbu Andreea Ionela Presedinte Comisie Monitorizare 09.09.2024 |
1.3 Aprobat Barbu Andreea Ionela Director 09.09.2024

Pagina 1/9


Dorina Obeada
Dreptunghi

Dorina Obeada
Dreptunghi


Pagina de garda

Cuprins

Scopul procedurii

Domeniul de aplicare

Documente de referinta

Definitii si abrevieri

Descrierea activitatii sau procesului
Responsabilitati

Formular de evidenta a modificarilor
Formular de analiza a procedurii
Formularul de distribuire/difuzare
Anexe

Precizari

Cuprins

Pagina2/9

0 0 N WU e W NN R P e



Scopul procedurii

1. Stabileste modul de realizare a activitatii, compartimentele si persoanele implicate

Scopul prezentei proceduri este de a elabora o metodologie unitard privind accesul persoanelor in incinta
unitatii de invatamant,

De asemenea, prin prezenta procedurd se urmadreste stabilirea unui mod unitar de lucru pentru indeplinirea
sarcinilor aferente fisei postului pentru toti salariatii institutiei implicati in activitatea procedurata.
2. Da asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate deruldrii activitatii

Stabilirea responsabilitatilor privind intocmirea, avizarea si aprobarea documentelor aferente acestei activitati.

Prin procedurd se urmareste asigurarea unui circuit corect, eficient, operativ si legal al documentelor.

4. Sprijina auditul si/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau control, iar pe manager,
in luarea deciziei

- Nu este cazul

5. Alte scopuri
- Nu este cazul

Domeniul de aplicare

1. Precizarea (definirea) activitatii la care se refera procedura operationali:

Prezenta procedura reglementeaza procedura de acces a parintilor in incinta unittii de invatamant.
2. Delimitarea explicita a activitatii procedurate in cadrul portofoliului de activitati desfasurate de
entitatea publica:

Activitatea este relevanta ca important4, fiind proceduratd distinct in cadrul institutiei.
3. Listarea principalelor activitati de care depinde si/sau care depind de activitatea procedurata:

De activitatea procedurata depind toate celelalte activitdti din cadrul institutiei, datoritd rolului pe care
aceasta activitate il are in cadrul derulérii corecte si la timp a tuturor proceselor.

4. Listarea compartimentelor furnizoare de date si/sau beneficiare de rezultate ale activitatii
procedurate:

4.1 Compartimente furnizare de date
Toate structurile

4.2 Compartimente furnizoare de rezultate:
Toate structurile

4.3 Compartimente implicate in procesul activititii:
CEAC
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Documente de referinta

1. Reglementari internationale:
- Nu este cazul.

2 Legislatie primara:

- Legea nr. 198/2023 a invatamantului preuniversitar, publicatd in Monitorul Oficial nr. 613/2023

- Ordinul nr. 5.726/2024 pentru aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si functionare a unitatilor de
invatdmant preuniversitar, Publicat in Monitorul Oficial nr. 795/2024

3 Legislatie secundara:

- Ordinul nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entititilor 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 invitimant
preuniversitar a Standardului 9 - Proceduri prevézut in Codul controlului intern managerial al entitatilor publice,
aprobat prin Ordinul secretarului general al Guvernului nr. 600/2018

4 Alte documente, inclusiv reglementari interne ale entitatii publice:

- Programul de dezvoltare a SCIM

- Regulamentul de functionare a CEAC

- Regulamentul de functionare a Comisiei de Monitorizare
- Regulamentul de organizare si functionare al institutiei

- Regulamentul Intern al Institutiei

- Decizii ale Conducatorului Institutiei

- Ordine si metodologii emise de M.E.C.

- Alte acte normative
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1. Definitii ale termenilor:

Nr.

Crt. Termenul

1. Procedura documentata

de lucru)

3. Document

4. Aprobare

5. Verificare

6. Editie procedura

7. Revizie procedura
8. Departament

(compartimentului)

10. Gestionarea documentelor

2, Abrevieri ale termenilor:

Nr.

Crt. Abrevierea
PO.

SCIM

CEAC
Ed.

Rev.

® NS oW N e
>

Procedura operationala (procedura

Conducatorul departamentului

Definitii si abrevieri

Definitia si / sau, dacé este cazul, actul care defineste termenul

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

Procedurad care descrie un proces sau o activitate care se desfasoara la nivelul
unuia sau mai multor compartimente dintr-o entitate, firad aplicabilitate la nivelul
intregii entitati publice

Act prin care se adevereste, se constatd sau se preconizeazi un fapt, se conferd
un drept, se recunoaste o obligatie respectiv text scris sau tipdrit inscriptie sau alta
marturie servind la cunoasterea unui fapt real actual sau din trecut

Confirmarea scrisé, semnétura si datarea acesteia, a autorititii desemnate de a fi
de acord cu aplicarea respectivului document in unitate.

Confirmare prin examinare si furnizare de dovezi obiective de citre autoritatea
desemnata (verificator), a faptului ¢i sunt satisficute cerintele specificate, inclusiv
cerintele Comisiei de Monitorizare.

Forma actuala a procedurii; Editia unei proceduri se modifica atunci cind deja au
fost realizate 3 revizii ale respectivei proceduri sau atunci cand modificirile din
structura procedurii depésesc 50% din continutul reviziei anterioare;

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

Directie Generala, Directie, Serviciu, Birou, Compartiment
Director general, director, sef serviciu, sef birou, sef compartiment;

Procesul de administrare a documentelor unei entitdti publice, pentru a servi
intereselor acesteia, pe parcursul intregii lor durate de viati, de la inceput, prin
procesul de creare, revizuire, organizare, stocare, utilizare, partajare, identificare,
arhivare si pani la distrugerea lor;

Termenul abreviat

Procedura operationala

Sistem de Control Intern/Managerial
Elaborare

Verificare

Aprobare

Comisia de evaluare si asigurare a calititii
Editie

Revizie
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Descrierea procedurii

1. Generalitati:

Directorul aproba procedura de acces in unitatea de invatimant al persoanelor din afara acesteia, in conditiile
stabilite prin regulamentul de organizare si functionare al unititii de invatamant.
Regulamentul de ordine interioard a unitatii de invatdmant trebuie s& prevada procedura de acces al persoanelor
din afara unitdtii de invatamént.
Aceasta procedurd stabileste regulile si conditiile de acces ale parintilor sau reprezentantilor legali ai
beneficiarilor primari in incinta institutiei, in vederea asigurdrii unui mediu sigur si organizat pentru
desfasurarea activitatilor.

2. Documente utilizate:

2.1. Lista si provenienta documentelor:

- Documentele utilizate in elaborarea prezentei proceduri sunt cele enumerate la Documentele de referinta,
precum si anexele daca este cazul.

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 entitatii.

2.3. Circuitul documentelor:
- Pentru asigurarea conditiilor necesare cunoasterii si aplicérii de citre salariatii entitatii a prevederilor legale
care reglementeaza activitatea proceduratd, elaboratorul va difuza procedura conform Formularului de
distribuire/difuzare.

3. Resurse necesare:

3.1. Resurse materiale:
- Computer
- Imprimanta
- Copiator
- Consumabile (cerneali/toner)
- Hartie xerox
- Dosare

3.2. Resurse umane:
- Conducatorul institutiei
- Compartimentul CEAC
- Cadrele didactice

3.3. Resurse financiare:
Conform Bugetului aprobat al Institutiei

4. Modul de lucru:
4.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activititii:
Aceastd procedura se aplicd tuturor parintilor si reprezentantilor legali ai beneficiarilor primari, precum si

personalului institutiei.
Accesul parintilor sau reprezentantilor legali ai elevilor in unitate se face prin intrarea B.

4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii:

Accesul parintilor/tutorilor/reprezentantilor legali ai beneficiarilor primari este permis In incinta unitatilor de
invatdmant, in concordantd cu procedura de acces previzuti in regulamentul de organizare si functionare al
unitatii, 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) desfagoara activitati 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 unititii de invatamant;

e) in alte situatii speciale prevéazute de regulamentul de organizare si functionare al unitatii.

f)pentru sprijinirea deplasarii elevilor cu dizabilitati in si din sala de curs.
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ACCESUL IN UNITATE

1. Accesul périntilor/ reprezentantilor legali ai elevilor in unitate se face prin intrarea B, numita in continuare
punct de control, si este permis dupa verificarea identitatii acestora de catre personalul delegat

2. Personalul mentionat la punctul 1. va inregistra la punctul de control numele, prenumele, seria, si numarul
actului de identitate, scopul vizitei, precum si ora intrarii si parasirii incintei scolii , in Registrul pentru evidenta
accesului vizitatorilor. Persoanele se legitimeaza in incinta scolii cu ecusonul ,Vizitator”.

3. Parintii/ reprezentantii legali ai elevilor au obligatia sa respecte reglementarile interne ale institutiei privitoare
la accesul in unitatea de invatamant si sa nu paraseasca locul stabilit pentru intalnirea cu persoanele din scoala.
Se interzice accesul acestora in alte spatii decat cele stabilite. Nerespectarea acestor prevederi poate conduce la
evacuarea din perimetrul unidtii a persoanei respective, de catre organele abilitate si/sau interzicerea ulterioara
a accesului acesteia in scoala.

4. Accesul parintilor va fi permis conform programului afisat la intrarea in scoala sau pe site-ul institutiei, in orele
de consultatie ale dirigintilor si ale cadrelor didactice, precum si la intervalul corespunzitor audientelor
directorilor, la programul de lucru cu publicul al secretariatului.

5.Parintii / tutorii legali nu au acces in scoala decat in pauze, cu exceptia cazurilor de forta majora;

6. Parintii/reprezentantii legali ai elevilor vor fi condusi, in incinta scolii, in mod obligatoriu, de personalul de
paza si/sau de profesorul de serviciu si monitorizati de acestia pe parcursul vizitei, pana la parasirea incintei
scolii.

7. Sedintele cu parintii vor fi anuntate si incluse intr-un program aprobat de conducerea scolii. In ziua
programata pentru sedinta, dirigintele/invatatorul are obligatia sa transmita, la intrarea in scoala, lista cu parintii
participanti.

8. Se interzice intrarea parintilor/ reprezentantilor legali ai elevilor insotiti de cdini sau care au asupra lor arme
sau obiecte contondente, substante toxice, explozivo-pirotehnice, iritante-lacrimogene sau usor inflamabile,
publicatii avAnd caracter obscen sau instigator, precum si stupefiante sau bauturi alcoolice.

Nota. Continutul acestei proceduri va fi afisat la avizier si pe site-ul scolii.

Respectarea conditiillor de sigurantd epidemiologica pentru prevenirea imbolnavirilor cu virusuri gripale ce pot
determina epidemii sezoniere.

Organizarea accesului In unitatea de invatamant

- Accesul si fluxul de perscane vor fi gestionate la intrarea in institutia de Inva{&maént de catre persoane
desemnate din unitatea de invatamant;

- Distantarea fizicd va fi mentinutd la intrare folosind orice mijloc posibil (panouri, marcaje aplicate pe sol,
dispozitive de distantiere, bariere etc.);

- Se recomanda intrarea esalonati la intervale orare stabilite in functie de zone sau de cladiri (etaj, aripa etc.);

- Este recomandati intrarea prin mai multe usi de acces pentru a reduce fluxul de elevi. In cazul in care aceastd
separare nu este posibild, respectarea distantdrii fizice a persoanelor care intra in institutia de invatdmaént este
esentiala;

- Vor f1 amplasate indicatoare vizibile si usor de inieles {panouri, sageti stc.);

- Caile de acces (de tip poartd, usa sau intrare prevazuta cu turnichet) vor fi mentinute deschise in timpul primirii
elevilor pentru a limita punctele de contact.

- Va fi asiguratd comunicarea cu elevii si cu familiile acestora in vederea respectarii intervalelor de sosire, cu
scopul de a evita aglomerarea la intrare;

Parintii/Insotitorii copiilor cu cerinte educationale speciale si dizabilitati au acces in unitatea de Invatdmaént, cu
respectarea normelor de protectie sanitard necesare.

4.3. Valorificarea rezultatelor activitatii:
Rezultatele activitatii vor fi valorificate de catre toate comisiile si compartimentele din Institutie.
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Responsabilitati
Conducatorul institutiei
- Aproba procedura
- Asigurd implementarea si mentinerea procedurii

Responsabilul CEAC si membrii comisiei CEAC
- Asigura implementarea si mentinerea prezentei proceduri
- Aplica procedura
- Realizeaza activitatile descrise in prezenta procedura
- Monitorizeaza procedura

Conducatorii de compartimente/comisii si salariatii entitatii, in scopul aplicarii procedurii
- Aplica si mentin procedura
- Realizeaza activitatile descrise in prezenta procedura

Consiliul de administratie

- Asigura implementarea si respectarea prezentei proceduri
- Stabileste procedura de acces al parintilor, tutorilor sau sustinétorilor legali in unitatile de invatdmant
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Nr.
Crt

1

2

Nr.
Crt

Nr.
ex.

Nr.
Crt

Formular de evidenta a modificarilor

Numarul Data Avizul
editiei / editiei/ Componenta revizuita Descrierea modificarii conducatorului
reviziei reviziei compartimentului

Editia I 15.09.2023 X X
Modificéri legislative conform
Ordinului nr. 5.726/2024 pentru
aprobarea Regulamentului-cadru
Editia a II-a 09.09.2024 Documente de referintd  de organizare si functionare a Favorabil
unitatilor de invatamant
preuniversitar, Publicat in
Monitorul Oficial nr. 795/2024
Formular de analiza a procedurii
Nume si prenume
Compartiment conducator Aviz Data Observatii Semnatura
compartiment
Lista de difuzare a procedurii
Compartiment Nume si prenume l?at'a A Data e Loty .intrarli N gemnitura
primirii retragerii vigoare

Comisie Monitorizare a 09.09.2024 09.09.2024 09.09.2024

Comisia de acces in incinta unitatii 09.09.2024 09.09.2024 09.09.2024

scolare

Comisia de acces in incinta unitail) 09.09.2024 09.09.2024  09.09.2024

scolare

Formisia de Beces' Incita unitai 09.09.2024 09.09.2024  09.09.2024

scolare

j~OmiSia dS:aceos in incinta uamitatl 09.09.2024 09.09.2024  09.09.2024

scolare

Comisia de acces In incinta unitafii 09.09.2024 09.09.2024 09.09.2024

scolare

Consiliul Reprezentativ al Parintilor 09.09.2024 09.09.2024 09.09.2024

Anexe
Denumirea anexei Elaborator Aproba Numar de Arhivare
exemplare
Precizari

Toate documentele si dovezile pe baza cérora se realizeazd activitatea proceduratd se pastreaza in dosarele

Comisiilor de specialitate si in dosarul CEAC.

Analiza si revizuirea procedurii se face anual, sau ori de cate ori apar modificari ale reglementarilor legale cu
caracter general si intern pe baza cdrora se desfdsoara activitatea/activitatile care face/fac obiectul acestei

proceduri.
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