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Procedura Operationala privind
Accesul in unitatea de invatamant

COD: PO-CEAC-6.7
Editia: a I1-a, Revizia: I, Data: 06.09.2023,

Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei

| Elemente '
Nr.. privind
Crt responsabilii/
. operatiunea

Biluta Ana~M~ariu

Numele si prenumele Functia

1.1 Elaborat Responsabil CEAC

; ‘Segirceanu Adrian : i S
Verificat ; B - Comisie Monitorizare
Segarceanu Mihaela

‘ Director
Georgeta

1.3 Aprobat
Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii

. Editia sau,

Nr. dupi caz,

Crt: reviziain
} cadrul editiei

Componenta revizuita Modalitatea reviziei

‘2.1 Editia X R o
: “Scopul procedurii; ;
- Documente de referinti;

Data Semnatura

06_09.20237

506.09.2023

- 06.09.2023

Data de la
care se
aplica

prevederile

editiei sau .
reviziei
editiei

05.09.2022

- Descrierea activititii sau
procesului

2.2 ' Revizia I

2.3 Editia a 11-a ‘Documente de referinta

2.4 ‘Revizia 1 ‘Documente de referintii

Modificari legislative

Modificiiri legislative

‘Modificiiri legislative conform Legii nr. 198/2023 a
invatamantului preuniversitar, Publicat in Monitorul Oficial nr.

08.11.2022

25.05.2023

06.09.2023

- 613/2023

Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din cadrul editiei

procedurii

Scopul Exe:ﬁplar

o SR | -Departament Functi ipr
. difuziril e Dep ; unctia Numele si prenumele
3 ! : . ‘Segarceanu Mihaela
3.1 Informare : 1  Director e 8
: : ! Georgeta
£ . o1 Comisie Responsabil Comisie ‘Segarce: jan
3.2 Bvidents ! 3 esponsabil Comisie Segarceanu Adrian

‘Monitorizare  Monitorizare
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Scopul procedurii

1. Stabileste modul de realizare a activititii, compartimentele si persoanele implicate
Scopul prezentei proceduri este de a elabora o metodologie unitari privind accesul in unitatea de invitimant.
De asemenea, prin prezenta procedura se urmireste stabilirea unui mod unitar de lucru pentru indeplinirea
sarcinilor aferente fisei postului pentru toti salariatii institutiei implicati direct sau indirect in activitatea
procedurata.
2. Da asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate derulirii activitatii
Stabilirea responsabilitatilor privind intoemirea, avizarea si aprobarea documentelor aferente acestei activititi.
3. Asigura continuitatea activititii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului
Prin procedura 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 operationali:

Prezenta procedura se referi la accesul in unitatea de invatiméant.
2. Delimitarea explicitd a activititii procedurate in cadrul portofoliului de activitati desfasurate de
entitatea publica:

Activitatea este relevantd ca importanti, fiind procedurats distinct in cadrul institutiei.
3. Listarea principalelor activititi de care depinde si/sau care depind de activitatea procedurati:

De activitatea procedurata depind toate celelalte activititi din cadrul institutiei, datoritd rolului pe care
aceastd activitate il are in cadrul derulirii 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 inviatimantului preuniversitar, Publicat in Monitorul Oficial nr. 613/2023

- Ordinul nr. 4.183/2022 pentru aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si functionare a unitatilor de

invitdmant preuniversitar, Publicat in Monitorul Oficial nr. 675 din 6 iulie 2022
- Ordinul nr. 4742/2016 pentru aprobarea Statutului elevului, cu modificirile si completirile ulterioare

3 Legislatie secundari:

- 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 invitimént
preuniversitar a Standardului 9 - Proceduri previizut in Codul controlului intern managerial al entititilor publice,
aprobat prin Ordinul secretarului general al Guvernului nr. 600/2018

4 Alte documente, inclusiv reglementiri interne ale entititii 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.

- Alte acte normative
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Definitii si abrevieri
1. Definitii ale termenilor:

Termenul Definitia si / sau, daca este cazul, actul care defineste termenul

R 5 AT A TR A itk g o s egitetne s o R e ey i T e DS B 0 S A A A

; Modul specific de realizare a unei activitiiti sau a unui proces, editat pe suport de
1. Procedura documentata hértie sau in format electronic; procedurile documentate pot fi proceduri de sistem
| sl proce duri Upcratlonak

s

Procedura care desu‘le un p[‘(JLCb sau o actlvltatc care se desfasoara la nlve]u]
_1mu1a sau mai multor compartimente dintr-o entitate, fard aplicabilitate la nivelul
mtregu entltdtl publlce

‘ Procedura operationali (proceduri
de lucru)

A(.t prin care se ddu'crcstc se cnnc;tata sau se precomzeaza un tapt se conﬁ.ra
~un drept, se recunoaste o obligatie respectiv text scris sau tipirit inscriptie sau alta
i mdr'turle servmd Ia cunoa;terca unuu fdpt real aLtu'ﬂ sau din trecut

Lonhrmarea scrisd, semnatura ;;.l dd‘tdi‘&l dc(‘sth, a aulnrltatu d(,&t.{llllalt‘ de a il
de acord cu apllcarea I‘t‘SpLLthuhl] dnLuant in umtate

Confirmare prin examinare si furmmre de dnvezl Ubl&,(.tlvt de Cdtl‘e autorltalea
~desemnata (verificator), a faptului ¢ sunt satistdcute cerintele specificate, inclusiv,
cer]ntele C0m151e1 de Momtorlzdre |

o - — S T S S AP S D D N T

: - Forma actuala a proceduru Edltm unei procedurl se mod1fcu1 aluncl (_and dLJJ au
6. ' Editie proceduri fost realizate 3 revizii ale respectivei proceduri sau atunci cind modificarile din
structura pmccduru depd'puc 50% din ctmt;nutul reviziei dnlu‘mare !

A(,tlunf,a de modificare ru»])u:tl\. adaugart, sau eliminare a unor lm‘nrmdt]t date,
‘componente ale unei editii a unei proceduri, modifiedri ce implica de reguld sub 50%
dm Lontmutul procedurll'

7. Revizie procedurd

o —

H #
¢ H

8. Entitate publici

Autoritate pubhca, mstltut]e pubhua companie/societate nationala, regie,
‘autonomd, societate la care statul sau o unitate administrativ-teritoriald este
_actionar majoritar, cu personalitate juridici, care utilizeazi /administreazi fonduri
pubhcc §1/=;du patrmmmu publxc

by b it i K b B N

9. Dcpar‘tamcnl _ ol : DII'CLUL (Jener‘lla Dlrectle bervu.!u Blrou Compartlrm_nt

= - PSRRI TP

Conducatorul departam«.ntulm .

(compartlmgntulm) irector general, director, sef serviciu, sef birou, sef compartiment;

Procesul de administrare a documentelor unei entititi 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 panai la distrugerea lor;

. Gestionarea documentelor

2 Abrevnerl ale termemlor-

Abrevierea Termenul abreviat

: Procndura opuratlondla

: b]stem de Control Intern/Matm;,(,rul

) Eldbordre

Aphcare

Arhivare
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Descrierea procedurii

1. Generalitati:

Conducerea unitatii isi fundamenteazi deciziile pe dialog si consultare, promovand participarea pirintilor la
viata scolii, respectand dreptul la opinie al elevuiui si asigurand transparenta deciziilor si a rezultatelor, printr-o
comunicare periodica, adecvati a acestora.

2. Documente utilizate:

2.1. Lista si provenienta documentelor:

- Documentele utilizate in elaborarea prezentei proceduri sunt cele enumerate la Documentele de referinti,
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 aplicabili, se face prin programul informatic la care au acces
salariatii entitatii.

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

3. Resurse necesare:

3.1. Resurse materiale:
- Computer
- Imprimanti
- Copiator
- Consumabile (cerneala/toner)
- Hartie xerox
- Birotica

3.2. Resurse umane:

- Conducatorul Institutiei
- 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 citre toate compartimentele implicate,
conform instructiunilor din prezenta proceduri.

4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii:

Accesul parintilor/tutorilor/reprezentantilor legali ai beneficiarilor primari este permis in incinta unititilor de
invatdmant, in concordantd cu procedura de acces previzutd 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 unitatii de
invatimant;

b) desfasoari activitati in comun cu cadrele didactice;

¢) depune o cerere/alt document la secretariatul unititii de invagimant;

d) participa la actiuni organizate de parinti, aprobate de conducerea unitatii de invitimant;

e) in alte situatii speciale previizute de regulamentul de organizare si functionare al unitiitii.

Consiliul de administratie are obligatia stabilirii procedurii de acces al parintilor sau reprezentantilor legali in
unitatile de invatamant.

Directorul aprobé procedura de acces in unitatea de invitimant al persoanelor din afara acesteia, inclusiv al
reprezentantilor mass-mediei, in conditiile stabilite prin regulamentul de organizare si functionare al unitatii de
invatimant.

Reprezentantii institutiilor cu drept de indrumare si control asupra unititilor de invitimant, precum si
persoanele care participa la procesul de monitorizare si evaluare a calititii sistemului de inv3tAmant au acces
neingradit in unitatea de invatimant.
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Parintele sau reprezentantul legal al copilului/elevului are acces in incinta unititii de invatimant, daca:

a) a fost solicitat/a fost programat pentru o discutie cu un cadru didactic sau cu directorul unititii de
invatimant;

b) desfasoara activitati in comun cu cadrele didactice;

c¢) depune o cerere/alt document la secretariatul unititii de invitamant;

d) participa la intalnirile programate cu educatorul-puericultor/educatoarea/inviatiatorul/institutorul/profesorul
pentru invatimant prescolar/primar/profesorul diriginte;

e) participd la actiuni organizate de asociatia de parinti.

Elevul are dreptul de a avea acces gratuit la baza materiald a unititii de invitimant, inclusiv acces la
biblioteci, sili si spatii de sport, computere conectate la Internet, precum si la alte resurse necesare realizirii
activitdtilor si proiectelor gcolare in afara programului scolar, in limitele resurselor umane si materiale disponibile.
Unitatea va asigura in limita resurselor disponibile, accesul gratuit la materiale necesare realizirii sarcinilor
gcolare ale elevilor, in timpul programului de functionare. Elevul are dreptul de a avea acces la actele scolare
proprii ce stau la baza situatiei scolare,

4.3. Valorificarea rezultatelor activitatii:
Rezultatele activitatii vor fi valorificate de toate departamentele din Institutie.

Responsabilitati
Conducitorul institutiei
- Aproba procedura;
- Asigurd implementarea si mentinerea procedurii;
- Monitorizeaza procedura;

Cadrele didactice
- Realizeazd activitatile descrise la termenele stabilite in prezenta proceduri
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Formular de evidenta a modificarilor

Num:‘irul Daté

N Avizul
Crt..-‘g editiei / editiei/ Componenta revizuiti Descrierea modificarii - conducadtorului
reviziei  reviziei - compartimentului
1 Editia I 1 05.09.2022 X iX
' Scopul procedurii; i
. i L5 ' ‘Documente de referinti; N
2 Revizia I 08.11.2022 . . vn... Modificari legislative
] -Descrierea activitatii sau
‘procesului
3 ‘Editiaall-a 25.05.2023 Documente de referinti ‘Modificari legislative
Modificari legislative conform
| i ._ Legii nr. 198/2023 a
4 Revizia I 06.09.2023 Documente de referinti invatamantului preuniversitar, Favorabil
i Publicat in Monitorul Oficial nr.
613/2023
Formular de analiza a procedurii
Nr - Nume si prenume i
Cr;:: Compartiment conducator j Aviz Data Observatii Semnadtura
compartiment g
Lista de difuzare a procedurii
Nr . . : . : o n : S mﬁﬁt ra. D is rarii it o
Compartiment - Nume si prenume _at-a_- B u_ Feias fnt s Semnatwra
ex. 442 st b . primirii vigoare |
‘Segirceanu Mihaela | & 005000 o e
_____ ' Georgeta o 9:2023] i
2  Comisie Monitorizare { Sagsrecany Al :(;)tfu,og.:zo;'z:gf 06.09.2023
Anexe
Denumirea anexei ; Elaborator : Aproba | Yumarde £ Arhivare
Crt : exemplare
Precizari

- Toate documentele si dovezile pe baza ciarora se realizeazi activitatea procedurati se afla in dosarele

Comisiei SCIM si in documentele echipei manageriale.

- Analiza si revizuirea procedurii se face anual, sau ori de cate ori apar modificiri ale reglementirilor legale
cu caracter general si intern pe baza carora se desfasoari activitatea care face obiectul acestei proceduri.

Cuprins
Lista requ_n_sabilil(_)r cu elaborarea, verif_icarea si aprobarea editiei sau, dup__ﬁ__ca_z_? a__reyi;iei in _cadn_ll editiei A
Fo_rmu]ar de evid_enté a modificarilor 1
Formularul de distribuire/difuzare 1
Scopul procedurii 2
Domeniul de aplicare 2
Documente de referinta 3
Definitii si abrevieri 4
Descrierea activitz”_itii sau procesului_ 5
Responsabilititi 7
Formular de analizi a procedurii 8
Ane_x‘e ) 8

Pagina 8 /8



