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Scopul procedurii

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

Scopul prezentei proceduri este de a elabora o metodologie unitara privind accesul 1n incinta unitatii
de Invatamant.

De asemenea, prin prezenta procedura se urmareste 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 derularii activitatii
Stabilirea responsabilitatilor privind intocmirea, avizarea si aprobarea documentelor aferente acestei
activitati.

3. Asigura continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului
Prinp rocedura 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) activititii la care se referi procedura operationala:

Accesul elevilor, personalului didactic, didactic auxiliar, nedidactic, parintilor/ persoanelor striine in incinta Scolii
Gimnaziale Alimpesti se face Tn baza Regulamentului Intern, pentru a se asigura securitatea si siguranta elevilor in
perimetrul unitatii noastre de invatamant, pentru evitarea situatiilor ce pot aduce prejudicii ordinii, linistii, sigurantei,
integritatii si demnitatii personalului institutiei, dar mai ales a elevilor scolii.

1. Perimetrul scolar este spatiul in care se desfisoara o activitate educativa. Delimitarea explicita a
activitatii procedurate in cadrul portofoliului de activititi desfisuratede entitatea publica:
Activitatea este relevanta ca importanta, fiind procedurata distinct incadrul institutiei.

2. Listarea principalelor activititi de care depinde si/sau care depind de activitatea

procedurata:
De activitatea procedurata depind toate celelalte activitati din cadrul institutiei, datorita rolului pe

care aceasta activitate il are in cadrul derularii corecte si la timp a tuturor proceselor.
3. Listarea compartimentelor furnizoare de date si/saubeneficiare de rezultate ale activitatii
procedurate:

3.1 Compartimente furnizare de date

Toate structurile

3.2 Compartimente furnizoare de rezultate:

Toate structurile

3.3 Compartimente implicate in procesul activitatii:
CEAC
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Documente de referinta

1. Reglementari internationale:
- Nu estecazul.

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 invatamant preuniversitar, Publicat Tn Monitorul Oficial nr. 795/2024

3. Legislatie secundara:

- Ordinul 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 unitara la nivelul unitatilor de Invatamant
preuniversitar a Standardului 9 - Proceduri prevazut 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 entitétii publice:
- Programul de dezvoltarea SCIM
- Regulamentul def unctionare 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.
- Alte acte normative
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1. Definitii ale termenilor:

(I\JI:t Termenul

1. Procedura
documentata

5 Procedura

" operationala(procedur

a de lucru)

3. Document

4.  Aprobare

5. Verificare

6. Editie procedura

7. Revizie procedura

8. Departament
Conducatorul

9. .
departamentului
(compartimentului)

10. Gestionarea
documentelor

2. Abrevierialetermenilor:

Sl Dl FAN Bl Eoll Bl o e

Abrevierea

P.O.
SCIM

CEAC
Ed.
Rev.

Definitii si abrevieri

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

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 desistemsi proceduri operationale

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

Act prin care sea devereste, se constatd sau se preconizeazda un
fapt,se confera un drept, se recunoaste o obligatie respectiv text scris
sau tiparit inscriptie sau alta marturie servind la cunoasterea unui fapt
real actual sau din trecut

Confirmarea scrisa, semnatura si datarea acesteia, a autoritatii
desemnate de a fi de acord cu aplicarea respectivului document in
unitate.

Confirmare prin examinare si furnizare de dovezi obiective de catre
autoritatea desemnata (verificator), a faptului cad sunt satisfacute
cerintele specificate, inclusiv cerintele Comisiei de Monitorizare.

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

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

DirectieGenerala,Directie,Serviciu, Birou,Compartiment

Director general, director, sef serviciu,sef birou,sef compartiment;

Procesul de administrare a documentelor unei entitati publice, pentru
a servi intereselor acesteia, pe parcursul intregii lor durate de viata, de
la Inceput, prin procesul de creare, revizuire, organizare, stocare,
utilizare, partajare, identificare, arhivare si pana la distrugerea lor;

Termenulabreviat

Procedura operationala

Sistemde Controllntern/Managerial
Elaborare

Verificare

Aprobare

Comisia de evaluare si asigurare a calitatii
Editie

Revizie
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Descrierea procedurii

1. Generalitati:

Directorul aproba procedura de acces in unitatea de invatdmant a personalului unitatii,
prescolarilor/elevilor si a vizitatorilor in conditiile stabilite prin Regulamentul de organizare si
functionare al unitatii de invatamant.

Regulamentul de ordine interioara a unitatii de invatamant trebuie sa prevada procedura de acces al

persoanelor din afara unitatii de invatamant.

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 aplicarii de catre salariatii entitatii a prevederilor

legalecare reglementeaza activitatea proceduratda, elaboratorul va difuza procedura conform
Formularului de distribuire/difuzare.

3. Resursenecesare:

3.1. Resursemateriale:
- Computer
- Imprimanta
- Copiator
- Consumabile(cerneala/toner)
- Hartie xerox
- Dosare
3.2. Resurseumane:

- 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 activitatii:
Operatiunile si actiunile privind activitatea procedurata se vor derula de cétre toate compartimentele

implicate, conform instructiunilor din prezenta procedura.

4.2. Derularea operatiunilor si a ctiunilor activitatii:

- Accesul persoanelor in incinta unitatii de invatamant se face in mod controlat.

- Usile pentru accesul persoanelor in incinta unitatii de invatamant sunt monitorizate video
permanent.

- Facilitarea accesului prescolarilor/elevilor in unitate de catre personalul didactic/ didactic
auxiliar/nedidactic in orice alt mod decat cel prevazut prin prezenta procedura este interzis.

- Accesul persoanelor(altii decat angajatii institutiei) n incinta unitétii se face numai in timpul
programului de lucru, respectiv: 8 — 16 pentru Scoala Gimnaziala Alimpesti si 8 — 13 pentru
gradinite si Scoala Primara Sarbesti.

- Intrarea elevilor si a vizitatorilor in cancelaria profesorilor este strict interzisa.
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- In incinta unitatii de invatamant nu este permis accesul autovehiculelor, cu exceptia utilitarelor care deservesc unitate
in cadrul ”Programului pentru scoli al Romaniei”, alimentelor si ISU, daca este cazul.

- In unitatea de invatamant este interzisa intrarea persoanelor care distribuie materiale publicitare, reviste, afige,
diverse produse etc.

4.3. a. Accesul elevilor/prescolarilor in unitatea de inviatamant:

- Accesul elevilor/prescolarilor n unitétile de invataméant se va face conform programului scolar comunicat
parintilor;

- Accesul si fluxul de persoane vor fi gestionate la intrarea 1n unitate de catre persoane desemnate de
conducerea unitatii de invatamant (ingrijitori, personal didactic);

- Portile de acces pentru elevi vor fi mentinute deschise numai in timpul primirii elevilor/prescolarilor;

- Elevii intarziati vor intra pe poarta/usa personalului si vor fi Tnregistrati pe baza carnetului de elev registrul
special destinat accesului elevilor intarziati/invoiti;

- Parasirea incintei unitatii de Invatdmant se va desfasura astfel:

«Prescolarii pleaca in intervalul orar 12° - 13% si vor fi insotiti de cétre un cadru didactic sau ingrijitor pana la
poarta unde vor fi Incredintati parintilor sau imbarcati Tn microbuzul scolar.

«Elevii din ciclul primar pleaca in intervalul orar 12'° — 13% si vor fi insotiti de citre un cadru didactic pani la
poartd unde vor fi incredintati parintilor sau Tmbarcati in microbuzul scolar. Parintele sau reprezntantul
legal al prescolarului/ elevului din invatdmantul primar are obligatia sa 1l insoteasca pana la intrarea in
unitattea de invatimant, iar la terminarea activitatilor educative/orelor de curs si il preia. In cazul in care
parintele sau reprezentantul legal nu poate sé desfasoare o astfel de activitate, imputerniceste o alta
persoand. Aceasta dispozitie nu se aplica in situatiile in care transportul copiilor la si de la scoala se
realizeaza cu microbuzul scolar.

*Elevii din ciclul gimnazial vor parasi incinta unitatii de invatamint la terminarea programului, conform
orarului comunicat pentru fiecare clasa.

- Parasirea perimetrului unitétii de invatdmant pe timpul programului scolar de catre elevi este interzisa, cu
exceptia existentei unui bilet de voie.

- Intrarea/iesirea tuturor elevilor pe poarta de acces, in afara orelor de Incepere si de incheiere a cursurilor va fi
consemnata 1n registrul special destinat elevilor, preciznd ora iesirii/intrarii si numele persoanei care a eliberrat
biletul de voie. Biletul de voie/iesire, constituie asumarea responsabilititii de catre persoana majora care il semneaza,
pentru securitatea si siguranta elevului pe perioada pentru care a fost emis.

- In cazuri bine justificate, parintele/tutorele/reprezentantul legal poate solicita plecarea elevului din scoala
inainte de finalizarea programului, prezentand o cerere 1n acest sens profesorului de serviciu si cu informarea
dirigintelui.

4.3.b. Accesul personalului angajat:

- Accesul personalului angajat se face in intervalul orar 7% - 18%.

- Accesul personalului didactic 1n unitatea de invatamant se face cu cel putin 10 minute Tnainte de inceperea primei
ore de curs din orarul individual.

- Parasirea unitatii de invatamant de catre personalul didactic in timpul orelor de curs, cuprinse in orarul individual
este interzisa.

- Personalul didactic, didactic auxiliar/ nedidactic poate pardsi unitatea de invatimant doar in pauza de masa sau daca
este delegat de catre director pentru indeplinirea unor sarcini/responsabilitati speciale.

4.3.c. Accesul vizitatorilor:

- Vizitatorii au acces doar pe intrarea personalului, numai dupa verificarea identitétii acestora de cétre profesorul de
serviciu pe scoala sau ingrijitor;

- Dupa verificarea identitatii, este obligatorie consemnarea in Registrul pentru evidenta accesului vizitatorilor in
unitatea de invatdmant: numele si prenumele vizitatorului, scopul vizitei, ora intrarii si ora parasirii incintei.

- Pe parcursul vizitei, vizitatorii vor fi insotiti permanent de un angajat al unitatii, desemnat de director.

- Vizitatorii care au de rezolvat probleme la secretariat/serviciul contabilitate au obligatia sa respecte programul de
lucru cu publicul al acestora, afisat pe usd, comunicat in prealabil tuturor persoanelor interesate.

4.3.d. Accesul parintilor in unitatea de invitamant
Accesul parintilor/tutorilor/reprezentantilor legali ai beneficiarilor primari se face pe la intrarea

personalului (prin fata scolii) si este permis 1n incinta unitatilor de invatamant, in concordanta cu
procedura de acces prevazuta in regulamentul de organizare si functionare al unitatii, daca:
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a) a fost solicitat/a fost programat pentru o discutie cu un cadru didactic sau cu directorul unitatii de
invatamant;
b) desfasoara activitati in comun cu cadrele didactice;
¢) depune o cerere/alt document la secretariatul unitatii de invatamant;
d) participa la actiuni organizate de parinti, aprobate de conducerea unitatii de iTnvatamant;
e) participa la intdlniri programate cu profesorul pentru educatie timpurie/invatamant primar/gimnaziu ,
profesorul diriginte, consilier scolar sau director;

f) in alte situatii speciale prevazute de regulamentul de organizare si functionare al unitatii.

Pentru participarea la sedintele cu parintii, este permis accesul direct al persoanelor implicate , fara sa fie
nevoie ca acestea sa mai fie consemnate in registrul pentru accesul vizitatorilor.

4.3.e Accesul facilitatorilor pentru copii cu CES.

- Copii cu cerinte educationale speciale si incadrti in grad de handicap cu insotitor au dreptul de a
avea alaturi un insotitor/facilitator pe toata durata cursurilor scolare.
- Prezenta facilitatorului la clasd nu poate fi conditionata de grdul de handicap.
- Facilitatorul si copilul cu CES pot patrunde si iesi in/din incinta unitatii de invatamant si la alte ore
decat cele prevazute de programul de functionare, cu consemnarea orei in registrul de evidenta a elevilor
intarziati.
- Facilitatorul asigura supravegherea si ingrijirea copilului in timpul orelor de curs, in pauze si in cursul
activitatilor extrascolare.

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

4.3.f. Accesul reprezentansilor mass-media:

- Reprezentantii mass-media au dreptul sa patrunda in incinta unitasii de invatamint numai cu acordul
directorului, in urma unei solicitari scrise sau telefonice si numai pe baza cartii de identitate si a
legitimatiei de serviciu.

- Pe parcursul vizitei, reprezentantii mass-media vor fi insotiti permanent de un angajat al unitatii de
invatamant desemnat de director.

- Locul si conditiile in care se va putea filma cu ocazia luarii unui interviu unui angajat este stabilit de
director. Interviul se va desfasura intr-un spatiu care sa nu afectezedesfasurarea normala a activitatii.
Pentru interviu trebuie sa existe acordul scris al angajatului.Legatura dintre unitatea de invatamant si
mass-media este asigurata de purtatorul de cuvant al acesteia, desemnat prin decizia directorului.

4.3.g. Accesul reprezentatilor institutiilor cu drept de indrumare si control

- Reprezentatii institutiilor cu drept de indrumare si control asupra unitatilor de invatamant, precum si
persoanele care participa la procesul de monitorizare si evaluare a calititii sistemului de invatamant au
acces neigradit in unitatea de Invatamant.

4.3.h Accesul persoanelor care ofera diverse servicii elevilor/cadrelor didactice:

- persoanele care ofera diverse servicii elevilor/cadrelor didactice in legitura cu activitatea
educationala au acces in unitatea de invatdmant numai cu avizul scris al inspectorului scolar si/sau cu
acordul directorului.

4.3.i. Primirea in audienta:

- Primirea in audienta se planifica prin secretariatul unitatii de invatamant prin utilizarea
unuinregistru de audienta.

- Primirea parintilor/reprezentantilor legali si a altor persoane interesate in audienta la conducerea
unitatii de invatamant si la cadrele didactice se face in zilele lucratoare ale saptamanii si la orele
stabilite pentru aceste activitati, conform programului de audiente comunicat prin avizier/postare pe
site-ul unitatii de Invatamant.

- Persoanele primite In audienta vor fi insotite permanent de angajatul anume desemnat la persoana

pentru care s-a dat aprobarea, precum si de la aceasta pana la iesirea din unitatea de Invatamant.
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- Desfasurarea audientelor se realizeaza in biroul directorului, in sali de clasa libere sau incaperi cu
aceasta destinatie.

4.4. Valorificarea rezultatelor activitatii:
Rezultatele activitatii vor fi valorificate de catre toate comisiile si compartimentele din institutie.

Responsabilitati
Directorul institutiei
- Aproba procedura
- Asigura implementarea si mentinerea procedurii
- Comunica prezenta procedura angajatilor(sub semnaturd) iar publicului prin postarea pe site-ul
unitatii de invatamant.
- Planifica serviciul pe scoala al cadrelor didactice;
- Desemneaza insotitoriii vizitatorilor
- Aproba accesul vizitatorilor 1n unitatea de Invatamant
- Aproba programul de audiente

Responsabilul si membrii CEAC
- Asigura implementarea si mentinerea prezentei proceduri
- Aplica procedura
- Monitorizeaza procedura

Cadrele didactice:
- Aplica si mentin procedura
- Realizeaza activitatile descrise 1n prezenta procedura
- Comunica prezenta procedura elevilor si parintilor

- Asigura intrarea ordonata a prescolarilor/elevilor in unitatea de invatamant, deplasarea ordonata in
curtea scolii/ pe holuri si intrarea in sala de grupa/clasa.

- Profesorii care au predat la ultima ora de curs, vor asigura evacuarea/iesirea ordonata a
prescolarilor/elevilor in curtea unitatii de invatamant si imbarcarea in microbuzul scolar.

Consiliul de Administratie
- Asigura implementarea si respectarea prezentei proceduri
- Stabileste procedura de acces al parintilor/tutorilor sau sustinatorilor legali Tn unitatile de
invatamant.
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Formular de evidenta a modificarilor

Nr Numairul Data Avizul
editiei/re editiei/re Componentarevizuit Descriereamodificarii = conducatorului

: viziei viziei 3 compartimentul

Cr ui

t

1 Editial 15.09.2023 X X

Modificari legislative conform
Ordinuluinr.5.726/2024 pentru
aprobarea Regulamentului-
cadru de organizare si

2 Editiaall-a 03.09.2024 Documentedereferinta functionare a unitatilor de Favorabil
invatamant preuniversitar,
Publicat in Monitorul Oficial
nr. 795/2024
Formular de analiza a procedurii
Numesi prenume
r Compartiment conducator Aviz Data Observatii Semnatura
: compartiment
C
rt
Lista de difuzare a procedurii
Nr . q Data Data Data o
] Compartiment Nume si prenume o retragerii intrarii  Semnitura
ex. in vigoare
1 04.09.2024 04.09.2024 05.09.2024
2 Comisie Monitorizare Negricioiu Mariana 04.092024 04.09.2024 05.09.2024
3 CEAC Balan Nicoleta 04.09.2024  04.09.2024  05.09.2024
Anexe
N Denumirea anexei Elaborator Aproba N G2 Arhivare
r. exemplare
C
rt
Precizari

Toate documentele si dovezile pe baza carora se realizeaza activitatea procedurata se pastreaza in
dosarele Comisiilor de specialitate si in dosarul CEAC.

Analiza i revizuirea procedurii se face anual, sau ori de cate ori apar modificari ale
reglementarilor legale cu caracter general si intern pe baza carora se desfasoara
activitatea/activitatile care face/fac obiectul acestei proceduri.
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Lista responsabililor cu elaborarea,verificarea si aprobarea editiei sau,dupa caz, a reviziei incadrul

editiei

Formular de evidenta a modificarilor
Formularul de distribuire/difuzare
Scopul procedurii

Domeniul de aplicare

Documente de referinta

Definitii si abrevieri

Descrierea activitatii sau procesului
Responsabilitati

Formular de analiza a procedurii

Anexe

Cuprins
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