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1. Lista resp@ﬁsablﬁﬁﬂm cu eia@orarea, verificarea si aprobarea editiei
sau, dupa caz, a reviziei in cadrul editiei procedurii
Nr. Eiemente privind responsabilii/ Numele si Functia Data | Semnatura
ir. operatiunea prenumele
0 1 2 3 a 5
1, Elaborat
. QML\Q Conducator
2. |Verificat LQU{ compartiment (@AW
3. |Avizat T vum}\gy Coordonator CEAC ‘
4. | Aprobat i ﬂ.[\%fé rQ"(,A‘E Conducator entitate [Fr\i

2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii

Nr. | Editia sau, dupa caz, revizia in | Componenta Modalitatea Data la care se aplica prevederile
Ctr. | cadrul editiei | revizuita reviziet sau revizia editiei
0 | 1 | 2 3 4
— e I
1. |Editia |, Revizia 0 2024-08-28

3. Lista cuprinzand persoanele la care se d

ifuzeaza editia sau, dupa caz,

revizia din cadrul editiei procedurii
Nr. | Scopul iExempIar* Y . . Numele si Data .
Ctr. | Difuzarii nr. | Bepartantent Functia prenumele | primirii | SeMnatura
0 1 2 | 3 a 5 6 7
fToate compartimentele, Personal
1. |Aplicare Iconform organigramei in didactic,
| |vigoare nedidactic N
. Conducator GUGUSTEA b
2. informare Conducere entitate VASILICA 4% r
CHIORALIA
3. |Evidents ggf\rcdonator CORNEL
PETRISOR )
; : . NEGHINA ALIS :
4. | Arhivare Arhiva Arhivar COSMINA Q—/

4. Scopul procedurii

Prezenta procedura are scopul de a a asi

si nedidactic al scolii,
in Scoala Gimnaziali Verbita .

5. Domeniul de aplicare

Angajatii unitatii si persoanelﬂ Care solicita accesul in instituti

parintii/reprezentantii legali aj elevilo

activitatea desfasurata in incinta unitatii de fnvatamant.

6. Documente de referinta aplicabile activitatii procedurale

gura securitatea si siguranta pentru toti elevii/ prescolarii, personalul didactic
r/prescolarilor sau alte persoane care solicity intrarea

€ au responsabilitatea de a aplica prezenta procedurs in
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* Legea nr. 198 din 4 iulie 2023 a invatamantului preuniversita

e Ordinul nr. 600 din 20 aprilie 2018 privind aprobarea Codului controlu!ul intern managerial al entitdtilor publice;

* Ordinul nr. 4183 din 4 iulie 2022 pentru aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si functionare a unititilor d=
fnvatamant preuniversitar;

* Regulamentul nr. 679 din 27 aprilie 2016 privind protectia persoanelor fizicz in ceea ce priveste prelucrarea datalor cu
caracter personal si privind libera circulatie a acestor date si de abrogare a Directivei 95/46/CE (Regulamentul general
privind protectia datelor).

e Instructiuni nr. 1 din 16 mai 2018 privind aplicarea unitara la nivelu! unitdtilor de Inv&t&mant preuniversitar a
Standardului 9 - Proceduri prevazut in Codul controlului intern managerial al entitatilor publice, aprobat prin Ordinul
secretarului general al Guvernuiui nr. 600/2018;

e Adresa MECTS 67843 din 09.11.2012.

7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati

7.1 Definitii

2::'; Termenul Definitia si/sau, daca este ca

I, actul care defineste termenul

Autoritate publicd, institutie publica, ¢
autonoma, societate la care statul sat te administrativ-teritoriald este
actionar majoritar, cu personalitate jL dica, care utilizeazd/administreaza
fonduri publice si/sau patrimoniu public;

anie/societate nationald, regie

1. |Entitate publica

Capacitatea unei organizatii furnizoare o

conformitate cu sher\dardeie de calitatz prevéazute la nivel de sistem si este
realizatd printr-un ansamblu voltare a capacitatii instit
precum si de elaborare, planificare si i ntare a programelor de s

feri progra.m_ de educatie n

2. |Asigurarea calitatii educatiei

Controlul calitatii educatiei in
3. |unitatile de invatamant
preuniversitar

plicate sistematic de o auto

Activitdti si tehnici cu caracter operat !
pe area standardelor prestabilite;

inspectie desemnata pentru a verifica re

4, Departament | Directie Generala, Directie, Serviciu, Birou, Compartiment;

5 Conducatorul departamentului
" | (compartimentului)

Director general, director, sef servicit u, sef compartiment;

Prezentare, 1n scris, a pasilor ce trebuie
6. |Procedura | a regulilor de aplicare necesare indepiin
vedere asumarea rssponsabiﬁ:éii!y;

Modu! s pﬁcmc de realizare a unei act U a unui proces, editat pe suport
7. Procedura documentata hartie sau In format electronic; procedurile documentate pot fi proceduri de
sistem si proceduri operationale;

Procedurs operational3 (PO) | Procedura care deascrie un proc te care se desfasoara la nivelul
8. S unuia sau mai multor comp titate, fara aplicabilitate la
rocedura de lucru | s S ; ! y
(p ) i nivelul Intregii entitati publ
| Forma actuald a procedurii; 3 xduri se modifica atunci cand
9. Editie procedura au fost realizate 3 revizii alc spe proceduri sau atunci cand modificarile

ec
din structura procedurii depasesc 50¢

n continutul reviziei anterioare.;

Actiunea de modificare, respectiv adzZugare sau eliminare a unor informatii,
10. |Revizie procedura date, componente zle unei editii a unei proceduri, modificari ce implica, de

' regula, sub 50% din continutul procec

11 Beneficiarii primari ai educatiei | Anteprescolarii, prescolarii, elevii si <
" | si formarii profesionale | cuprinse intr-o form3 de educatie si f

13 si fizica
i/elevi, In vad
e dezvoltarii co

| Munca intelectua
12. |Invatarea pescol

desfasurzta | d sistematic de catre
; i forr

Profesorul educator-puericultor/ | ~
13 Tnvatatorul/institutorul/profesorul
" | pentru invatamantul primar/
profesorul-diriginte

onatorul activ
cdidactice

levi, provenind dintre
umit de director si care




Editia: I
| ; Procedurd operationald Revizia: 0
| MINISTERUL EDUCATIEI = Accesul in unitatea de Tnvatamant )
| Scoala Gimnaziala Verbita Pag. 4/7
g Cod: PO-C.75.01 Exemplar nr. 1
| F—
| Termenul Definitia si/sau, daca este cazul, actul care defineste termenul
. . Ecucatia timpurie (3 luni - 6 ani), formatd din fnvatdmantul anteprescolar (3 luni
l : |- 3 ani) si invatdmantul prescolar (3 - 6 ani), ambele cuprinzand grupa mica,
; i | grupa mijlocie si grupa mare; Invatamantul primar, cu durata de 5 ani, care
{14, [Invatamant preuniversitar | cuprinde clasa pregatitoare si clasele | - IV; Tnvatamantul gimnazial, cu durata
| de 4 ani, care cuprinde clasele V - VIII; invatamantul liceal, cu o duratd, de
, regula de 4 ani; invatdmantul postliceal, inclusiv prin invatdmantul tertiar
{ onuniversitar, cu durata Intre 1 si 3 ani.
7.2 Abrevieri
Abrevierea Termenu! abreviat
1. =P Entitate Publicd
Z. 1 PO Procedur
3. | cEAC Comisia de Evaluare si Asigurare a Calitatii
4, IARAC!P Agentia Romana de Asigurare a Calitatii in Invatdmantul Preuniversitar
5, I ME Ministerul Educatiei

8. Descrierea procedurii

are institutie de invatamant emite un Regulament de organizare si functionare, cu precizarea conditiilor de acces
al profesarilor, ele\ﬂfors al vizi i

Conducatorul unitatii de invatamant aproba procedura de acces In unitatea de invatamant al persoanelor din afara
eia, mciusxv al "aprezgntam lor mass-mediei, In conditiile stabilite prin Regulamentul de organizare si functionare al

Reprezentantii institutiilor cu drept de indrumare si control asupra unitatilor de invatamant, precum si persoanele care
participa ia procesul ce monitorizare si evaluare a calitdtii sistemului de invatdmant au acces nefngradit in unitatea de
fnvatamant.

Accesul elevilor si al personalului scolii se face pe intrarile stabilite, securizate corespunzator. Accesul elevilor in
unitatea de invatamant este permis In conformitate cu prevederile regulamentului de organizare si functionare pe baza
legitimatiei/carnetului de elev si 2 semnelor distinctive de identificare adoptate in unitate.

Accesul in scoald al persoanelor straine, numite in continuare vizitatori, se face prin intrarea stabilita de conducatorul
if, numitd in continuare pl’“Ct de co 1trn! si este permisa dupd verificarea identitatii acestora de catre personalul
at de conducerea unitatii in acest sc

Personalul desemnat fnregistreaza la punctul de control numele, prenumele, seria si numarul actului de identitate,
scopul vizitei, precum si ora intrarii si p3rasirii incintei unitdtii de nvatamant in Registrul pentru evidenta accesului
vizitatorilor in spatiile unitatii de 'm/atamem

Vizitatorii au obligatia s& respacte reclementérile interne ale unitdtii de Tnvat3mant referitoare la accesul unitate si sa
nu paraseasca locui stabilit pentru intalnirea cu persoanele din scoala.

Se interzice accesul vizitatorilor in alte spatii decat cele stabilite, fard acordul conducerii unitatii de fnvatamant.
Nersspectarea acestor prevederi poste conduce la evacuarea din perimetrul unitatii de invatamant a persoanei
respective de catre organele abilitate si sau la interzicerea ulterioard a accesului in unitatea de invatdmant.

Este interzis accesul in institutie al persoanelor turbulente sau a celor aflate sub influenta bauturilor alcoolice, a celor

avand comportament agresiv precum si 2 celor care au intentia vaditd de a deranja ordinea si linistea Tn institutia de
fnvatamant. .

Este interzisa intrarea vizitatorilor Tnsotiti de cadini sau care au asupra lor arme sau obiecte contondente, substante

toxice explozivo-pirotehnice iritante-lacrimogene sau usor inflamabile, publicatii avand caracter obscen si instigator
precum si stupefiante sau bauturi alcoolice.

Accesul parintilor in unitatea de invétamant
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Parintele sau reprezentantul legal al copilului/elevului are acces in incinta unit3tii de Tnvatamant, daca:

* a fost solicitat/a fost programat pentru o discutie cu un cadru didactic sau cu directorul/directorul adjunct al unitatii
de invatamant;

e desfasoara activitati in comun cu cadrele didactice;

* depune o cerere/alt document la secretariatul unitatii de Tnvat&mant;
participa la Intalnirile programate cu educatorul-puericultor/ educatoares; invatatorul/ institutorul/ profesorul pentru
Tnvatdmant prescolar/primar/profesorul diriginte;

e participa la actiuni organizate de asociatia de parinti.

Parintele sau reprezentantul legal al anteprescolarului/prescolarului sau al elevului din invdtamantul primar are
obligatia sa il insoteasca panad la intrarea In unitatea de tnvatdmant, iar la “erminarea activitatilor educative/oreior de
curs sa il preia din locul stabilit de conducerea unitdtii de invatamant. In cazu! in care parintele sau reprezentantul legal
nu poate sa desfasoare o astfel de activitate, imputerniceste o altd persoans.

9. Responsabilitati

CEAC

¢ coordoneaza aplicarea procedurilor si activitdtilor de evaluare si asigurare 2 calititii, aprobate de conducerea uni atii de
invatamant, conform domeniilor si criteriilor prevazute de legislatia In domeniu;
e formuleaza propuneri de imbunatatire a calitatii educatiei.

Conducatorul unitatii de invatamant

e stabileste atributiile profesorilor de serviciu si z celorlalte persoane din unitzea de fnvatdmant n legiturd cu
supravegherea elevilor si insotirea dupd caz a persoanelor straine mentinerea ordinei si disciplinei in timpul desfasurérii
programului de invatamant relatiile cu personalul de paza pentru prefintdmpinarea si semnalarea oricarui caz de
patrundere ilicita in incinta scolii;

¢ stabileste orarul scolar, programul de audiente precum si regulile de acces si comportare in scoal? si le afiseaza Ia
punctul de control.

Persoane special desemnate din cadrul uni

tii de invatamant
* gestioneaza accesul si fluxul persoanelor la intrarea in unitatea de invatdmant.
Parintele sau reprezentantul legal al copilului/elevului

e are acces in unitate pe baza unei cereri de acces;

e participa la activitati in incinta unitatii la ntéInirile programate cu educatorul-
puericultor/educatoarea/invatatorul/institutorul/profesorul pentru invatamant srescolar/primar/profesorul diriginte;

e participa la activitati in incinta unitétii organizate de asociatia de parinti.

Cadrele didactice

® cunosc si respecta indatoririle ce le revin in calitate de profesor de sarviciu:

* informeaza in regim de urgentd conducerea uritatii de invatdmant sau orga
evenimente de natura sa afecteze ordinea publicd precurn si asupra prezen:
scolii sau In imediata apropiere a acesteia;

e realizeaza instruirea elevilor si a parintilor pentru cunocasterea si aplicarea |
procedurilor care reglementeaza prezenta si comportamentul acestora in ui

ele de politie asupra producerii unor
nejustificate a unor persoane in incinta

vederilor regulamentului intern si a
tea de invatamant.

10. Formulare

10.1 Formular evidentad modificéri

—| Nr. Data

s . Data Nr. | Semnatura conducatorului
! p
Ctr. Edila editiei b reviziei = Pag. | departamentului
(1} 1 2 3 4 5 6 7

1. |
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| f Nume si Nume si inlocuitor| Aviz favorabil Aviz nefavorabil
N[pﬁ Compartiment prenurr}le ﬂprenm:ne de drept ] _ ]
Ctr. conducator | conducator Pt Semnatura | Data | Observatii | Semnatura | Data
! | compartiment | compartiment| delegat
1. i
10.3 Formular distribuire procedura
" ‘r) . # = >~ _=mm A - =
i\” Compartiment Nume si .:’at_a__ Semnatura Pata - Data intrarli in vigoare a Semnatura
Ctr. prenume primirii retragerii procedurii
0 1 2 3 4 5 6 7
1.

11. Anexe
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