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Edilia: a IV-a, Revizia: I, Data: 19.09.2023,

a €i aprobarea edttiei

Functia
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Editia

Revizia
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Data

19.09.2023

Lista responsabililor cu elaborarea, verificare
Elemente

Nr.
Crt

prlvtnd
responsalrilli/
operatriunea

Numele ti prenumele Semnitura

1.1

1.2 .

1.3

Crt

Elaborat

Avizat

Aprobat

C

Toderici Ramona

. Neaqa Florica Maria

Pregedinte Comisie Monitorizare

Director

,19.09.2023

19.09.2023

Situatia ediiiilor Ei a rel'izlllor in cadrul editiilor procedurii

Nr.
Edi[ia sau,
dupa caz,
revizia in

cadrul ediliei

2.1 Editia I

Data de la
' care se

aplic6
prevederile
editiei sau

re!'lziel
edtltet

15.0'7 .2022

0t.09.2022

08.11.2022

Componenta revizulte

Legislalie primari;
Derularea operaliunilor 9i
acriunilor activitelii,

Scopul proceduriij
Documente de referinte;
Descrierea activitelii sau
procesului

numire comisie

Documentedereferintd ModificArilegislatlve

2.6 Revizia I Documente de refei[!6

Functia

Modalitatea reviziei

x

ModificAri legislative conform Ordinului nr 4.183/2022 pentru
aprobarea Regulamentului-cadru de orgadzare 9i funclionare a
unititilor de invetimant preuniversitar, Publicat
in MONITORUL OFICIAL nr 675 din 6 illie 2O22i

Modificdri legislative

2.4 Edi[ia a III-a

2.5 Edilia a IV-a

2.2 Editia a ll-a

2.3 Revizia I

Informare

EvidenrA 2

Modiflciri legislative conform Legii nr. 19A12023 a
invelima[tului preuniversitar, Publicat in Monitorul Oficial rr
613t2023

25.05.2023

19.09.2023

Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeazi edi[ia sau, dupi caz, revizia din cadrul editiei
procedurii

Scopul ExerDplar
difuzirii nr. Departament Data

primirii
19.09.2 02 3

SemnAtura

3.1

3.2
Comisie
Monitorizare

Comisia de
Evaluare gi
Asigurare a
CalitSlii in
Educalie

Respollsabil CEAC

Numele si prenumele

Todedci Ramona 19.09.2 023

Aplicare,
Arhivare 3 a-44
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Scopul procedurli

1. Stabileite modul de realizar€ a activitilii, coEpartlmentele gl persoanele impucate
Scopul prezentei proceduri este de a elabora o metodologie unitard privind accesul in unitatea de inveFmant.
De asemenea, prin prezenta proceduri se urmeregte stabilirea unui mod unitar de lucru pentru indeplinirea

sarcinilor aferente fiqei postului pentru toii salarialii institutiei implicaii direct sau indirect in activitatea
procedurata.

2. Di aslgurirl cu prlvire la existenla documenta$ei adecvate deruldrll acdvite$i
Stabilirea responsabiliteiilor privind intocmirea, avizarea Si aprobarea documentelor aferente acestei activitali.

3. Asigure continultatea actidtetii, incluslv in condltii de fluctuatie a personalului
Prin proceduri se urmerette asigurarea unui circuit corect, eficient, operativ $i legal al documentelor.

4. Sprtjhi audltul tl/sau alte organisme abllltate in actlunl de audltare 9i/sau control, lar pe manager,
in tuarea declzlel
- Nu este cazul

5. Alte scopurl
- Nu este cazul

Domenlul de aplicare

1. Precizarea (definlrea) acuvitiEi la care se refere procedura operauonala:
Prezenta procedura se referA la accesul in unitatea de invelamant.

2. Dellmltarea sxpliciti a activitaFi procedurate in cadrul portofoliului de activitili desfigurate de
entltatea pubUce:

Activitatea este relevanta ca importanle, fiind procedurad distinct in cadrul instituliei.

3. Listarea principalelor activitili de care deplnde gl/sau care depind de activitatea procedurate:
De activitatea proceduratd depind toate celelatte activiteii din cadrul instituliei, datoritd rolului pe care

aceaste activitate il are in cadrul derulerii corecte Fi Ia timp a tuturor proceselor.

4. Listarea compartimentelor furnizoare de date Fi/sau beneficlare de rezultate ale actidtatii
proceduratei

4,1 Compartlmente furnizare de date
Toate structurile

4.2 Compartlmente furnizoare de rezultatel
Toate structurile

4.3 Compartimente implicate iu procesul actlvltitll:
Comisia de Evaluare $i Asigurare a Calitali in Educatie

Pagina 2 / 8



Docul[ellte de referlngi

1. ReglementArl lnternauonale:
- Nu este cazul

2 Legtslaue prlmare:
- Legea nr. "19812023 a invdlimdntului preuoiversitar, Publicat in Monitorul Oficial nr. 6t312023
- Ordinul nr. 4.18312022 pentru aprobarea Regulamentului-cadru de organizare gi functrionare a unitAlilor de
invdldmdnt preuniversitaq, Publicat in MoDitorul Oticial nr. 675 din 6 iulie 2022
- Ordinul nr 474212016 per.tru aprobarea Statutului elevului, cu modificarile $i completdrile ultorioare

3 Leglslatie secundari:
- Ordinul nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al enuteglor pullice, Publicat in
Monitorul Oficial, Partea I nr 387 din 07/05/2018
- Instrucliunea nr. 1/2018 din 16 mai 2018 privind aplicarea unitara la nivelul unite$lor de invdFmant
preuniversitar a Standardului 9 - Proceduri prevezut in Codul controlului intern managerlal al entitetilor publice,
aprobat prin Ordinul secretarului general al Guvernului nr. 600/2018

4 Alte documente, lncluslv reglementAri lnterne ale endteEi publlce:
- Programul de dezvoltare a SCIM
- Regulamentul de funclionare a CEAC
- Regulamentul de funclionare a Comisiei de Monitorizare
- Regulamentul de organizare gi funclionare al institutiei
- Regulamentul Intern al tnstituliei
- Decizii ale Conducetorului Instituliei
- Ordine gi metodologii emise de M.E.C.
- Alte acte normative
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1. Definitii ale termenilori

*. Termenul

Defini[il 9i abrevierl

Deflnitla sl / sau, daca este cazul, actul care deflne$te termenul

Modul specific de realizare a unei activitdti sau a unui proces, editat pe suport de
hartie sau in format electroDici procedudle documentate pot fi proceduri de sistem
Si proceduri operatronale

Proceduri care descrie un proces sau o activitate care se desfdEoard la nivelul
unuia sau mai multor compartimente dintr-o entitate, f;rd aplicabilitate la nivelul
intregir enhEtr pubL.e

Act prin care se adevereste, se constatd sau se preconizeazi un fapt, se confere
url drept, se recunoagte o obligalie respectiv text scns sau tipdrit inscriptie sau alti
mdrturie servind Ia cunoagterea unui fapt real actual sau din trecut

Confirmarea scris6, semnatura 9i datarea acesteia, a autoritdtii desemnate de a h
de acord cu aplicarea respectiurlui documert in organizatie.

Confirmare prin examinare Si furnizare de dovezi obiective de cetre autoritatea
desemnatd (veriftcator), a faptului cd sunt satisfecute cerintele specificate, inclusiv
ceriniele Comisiei de Monitorizare.

Forma actualii a proceduriij Edilia unei proceduri se modifice atunci cand deja au
fost realizate 3 revizii ale respectivei proceduri sau atunci cand modificirile din
structura procedurii depAgesc 50% din coniinutul reviziei anterioare;

Acliunea de modificare respectiv adeugare sau eliminare a unor informatii, date,
comporente ale unei edirii a unei proceduri, rnodificeri ce implicd de regule sub 50%
dirl corlioutul proceduril;.

i Autoritate publicd, institutie publicA, companie/societate nationale, regie
'autonomi, societate la care statul sau o unitate administrativ-teritoriale este
.actionar majoritar, cu personalitate juridica, care utilizeazA /administreazi fonduri
publice si/sau patrimoniu pubuc

Directie Generali, Directie, Serviciu, Birou, Compartiment

Director general, dlrectot 9ef serviciu, gefbirou, 9ef compartiment,

Procesul de admiEistrare a documentelor unei entitAg publice, pentm a senT
intereselor acesteia, pe parcursul intregii lor durate de viald, de Ia inceput, priE
procesul de creare, revizuire, organizare, stocare, utilizare, partajare, identificare,.
arhivare si panii la distrugerea lorj

Termenul abreviat

Procedura operationaia

Srstem de Control lnrem/M nnagena

Elaborare

Verificare

Aprobare

Aplicare

Arhivare

2

1. Proceduredocumentata

Procedurd operalionalA (procedura
de lucru)

3. Document

5. Verificare

h l-.1rtle broce.llrra

7. Revizie procedura

8. Entitate publice

Departament

Conducdtoml departamentului
(compaltimentului)

1 1. Gestionarea documentelor

PO

Ap
.Ah

SCIM

9.

4. Aprobare

10.
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Descrlerea procedurll

1. Generalltill:
Conducerea unitalii isi fundamenteaza deciziile pe dialog Si consultare, promov6nd participarea pdrinlilor la

viala Scolii, respectind dreptul la opinie al elevului gi asigurand fansparenla deciziilor Si a rezultatelor, printr-o
comunicare periodica, adecvata a acestora,

2. Documeute utlllzate:

2.1. Llsta Fi provenienta documentelor:
- Documentele utilizate in elaborarea prezentei proceduri sunt cele enumerate la Documentele de referintS,
precum gi anexele dacd este cazul.

2.2. Contlnutul ti rolul documentelor:
- Documentele utilizate in elaborarea prezentei proceduri au rolul de a reglementa modalitatea de implementare
a activitdiii procedurate.
- Accesul, pentru fiecare Compartiment, Ia legislalia aplicabild, se face prin programul informatic la care au acces
salariatii entitalii.

2,3, clrcuttul documentelor:
- Pentru asigurarea condi[iilor necesare cunoa'terii ti aplicirii de cetre salariatii entit6lii a prevederilor legale
care reglementeaza acuvitatea procedurata, elaboratorul va difuza procedura conform Formularului de
distribuire/difuzare.

3. Resurse necesarei

3.1. Resurse materiale:
-Sistem de monitorizare video cii de acces;
- ecusoane spec iale pt profesorii de serviciu, paznic
- Computer
- Imprimantd
- Copiator
- Consumabile (cerneale/toner)
- Hadie xerox
- Biroticd

3.2, Resurse umane:
- Conducetorul insutuliei
- Cadrele didactice
- paznic
- personalul didactic auxiliar 9i [edidacuc

3.3, Resurse flnanciare:
- Conform Bugetului aprobat al Instituliei

4. Modul de lucru:
4.1. Planifl carea operatiuDilor gi acgiunilor activltilll:

Operaliunile Si aciiunile privind activitatea procedurala se vor derula de c6tre toate compartimentele
implicate, conform instrucliunilor din prezenta procedurS.

Accesul elevilor $i al personalului gcolii se face prin intrarea principala, peziG./securizata de paznicii $colii 5i
supravegherea video;

Accesul persoanelor sraine in gcoalA este asigurat de cAtre paznic, profesorul de serviciu;
Accesul elevilor in Fcolald va Ii permis, in conformitate cu regulamentul intern, pe baza carnetului de elev;
Accesul persoanelor straine in gcoald (pdrinli, reprezentanli legali, rude, vizitatori etc.se face pe baz6 de calte

de identitate/buletin pe poarta principala Fi va fi insolitA de cetre profesorul de serviciu. Persoanele straine vor fi
inregistrate cu numele ti prenumele, scopul vizitei, ora intrarii si ora parasirii incintei gcolii;

Vizitatorii au obligatia de a respecta regulamentul intern.Locul de agteptare pentru persoanele sfAine este
holul principal.

4.2. Derularea opera$iunilor gi acuunilor actlvltdtit:
Accesul parinlilor/tutorilor/reprezentantilor legali ai benenciarilor primari este permis in incinta unitAulor de
inviiemant, in concordaaJi cu procedura de acces prevazut6 in regulamentul de organizare $i functionare al
unitaFi, dace:

a) a fost solicitava fost programat pentru o disculie cu un cadru didactic sau cu directorul/directorul adjunct al
unitetii de inv6[5m6nt;
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b) desf6soard activite$ in comun cu cadrele didactice;
c) depune o cerere/alt document la secretariatul unitdtii de invSfdm6nt;
d) participA la acliuni organizate de perinli, aprobate de conducerea unitdlii de invdtemant;
e) in alte situatii speciale prevezute de regulamentul de organizare ii functionare al unitdlii.

Consiliul de administratie are obligatia stabilirii procedurii de acces al perintilor sau reprezentantilor legali in
unitetile de invd[6mdnt.

Directorul aprobd procedura de acces in unitatea de invdlSmdnt al persoanelor din afara acesteia, inclusiv al
reprezentanlilor mass-mediei, in condiiiile stabilite prin regulamentul de organizare 9r functionare al unitilii de
inv6ldm6nt.

Reprezentaniii institutiilor cu drept de indrumare gi control asupra ulita$lor de invdJim6nt precum Si
persoanele care participa la procesul de monitorizare gi evaluare a calitSlii sistemului de inveldmant au acces
neingr6dit in unitatea de invdfdmint.

Pdrintele sau reprezentantul legal al copilului/elelului are acces in incinta unitAtii de invalimant, dacd:
a) a fost solicitat/a fost programat pentru o discutie cu un cadru didactic sau cu directorul/directorul adjunct al

unitdtii de invatamant,
b) desfdsoard activitati in comun cu cadrele didactice;
c) depune o cerere/alt document la secretariatul unitdlii de invdfdmint;
d) participe Ia intAlnirile programate cu educatorul-puericultor/educatoarea/invetetorul/institutoml/profesorul

pentru invatemant preqcolar/primar/profesorul diri ginte;
e) particip5 Ia acliuni organizate de asociatia de parinli.

Eleqrl are dreptul de a avea acces gratuit Ia baza materiald a unit6tii de invaldmint, inclusiv acces la
biblioteci, seli ii spatii de sport, computere conectate la Internet, precum $i la alte resurse necesare realizdrii
activitelilor Si proiectelor Scolare in afara programului gcolar, in limitele resurselor umane gi materiale
disponi.bile. Unitatea va asigura in Iimita resurselor disponibile, accesul gratuit Ia materiale necesare realizdrii
sarcinilor gcolare ale elevilor, in timpul programului de functionare. Elel'ul are dreptul de a avea acces la actele
gcolare proprii ce stau la baza situatiei $colare.

4.3. Valoriflcarea rezultatelor activititiil
Rezultatele activitatii vor fi valorificate de toate departamentele din Institulie.

Responsabllltil.i
Conducetorul instituliei Si coordonatorul CEAC:

- Aprobi procedura;
- Asigure implementarea 9i menlinerea procedurii;
- Monitorizeazd procedura;

Cadrele didactice
- RealizeazA achvitalile descrise la termenele stabilite in prezenta procedurE
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Nr.
Crt

Nr.
Crt

75.O7 .2022 X

Legislalie prima16;
2 Edi[ia a II-a 01.O9.2O22 Derularea operaliunilor gi

actiunilor activitaiii;

3 Revizia I 08.11.2022

Scopul procedurii;
Documente de referinte;
Descrierea activitelii sau
procesului

4 Edi'ia a uI- 16.0s.2023 numire comisie
a

5 Editia a IV-a 25.05.2023 Documente de referinte

6 Revizia I 19.09.2023 Documente de referinld

Data
ediliei / Componenta revizuiti
reviziei

Compartiment

Compattiment

Descrierea modiflcirii

x
Modificeri legislative conform
Ordinului nr. 4.183/2022 pentru
aprobarea Regulamentului-cadru
de organizare Si functionare a
unitetilor de invdtamant
preu versitar,Publicat
in MONITORUL oFICIAL nr. 675
din 6 iulie 2022;

Modificari le gislative

x

Modificdri leqislative

Modifi cari legislative conform
Legii nr. 198/2023 a
invi!dmAntului preuniversitar,
Publicat in Monitorul Oficial nr
61312023

Avizul
couducitorului

coEpartimentului

Favorabil

Observatlt Semnitura

Semn;tura

Numirul
editiei /
revizlei

Editia I

Comisie Monitorizare

Comisia de Evaluare ti Asigurare a
Calitaiii in Educatie

Formular de anallzi a procedurli
NuBe Sl pronuEo

conducAtor Avtz Data
compartlor6nt

Lista de difuzare a procedurii
DataNume sl Drenume pnmlnl

Data
retragerll

Data lDtrArU in
dgoare

19.09,2023

19.O9.2023

Nr.
ex.

1

2

19.09.2023 19.09.2023

19,09.2023 19,09.2023

3

Nr.
Crt

19.09.202319.09.2023 19.09.2023

Atrexe
- Toate documentele gi dovezile pe baza c6rora se realizeazi acuvitatca proceduratd se afli in dosarele
Comisiei SCIM Si in documentele echipei manageriale.
- Analiza sl revizuirea procedurii se face anual, sau ori de cate ori apar modificiri ale reglementdrilor legale
cu caracter general Si intern pe baza cdrora se desfS5oard activitatea care face obiectul acestei proceduri.

Denumirea anexei Elaborator Aproba Arhivare

Cuprins

Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea gi aprobarea editiei sau, dupa caz, a reviziei in cadrul ediliei

Formular de eviden!6 a modificArilor

Formularul de distribuire/difuzare

Scopul procedurii

Domeniul de aplicare

Documentc de referintd

Defiritii 9i abrevieri

1

1

1

2

2

3

4
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Toderici Ramona

Cociuba Crisuan-Nicu

Numar de
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Descrierea activitegr sau procesului

- Responsabilitali

Formular de aaalizd a procedurii

Anexe

5

7

I
8
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