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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 in unitatea de invatdmant.
De asemenea, prin prezenta procedurd se urmdreste stabilirea unui mod unitar de lucru pentru indeplinirea
sarcinilor aferente figei postului pentru toti salariatii institutiei implicati direct sau indirect in activitatea
procedurata.
- Stabilirea metodologiei privind accesul elevilor, cadrelor didactice, a personalului didactic auxiliar si a
personalului nedidactic, in incinta scolii.
- Stabilirea metodologiei privind accesul persoanelor strédine in incinta scolii.
-Stabilirea regulilor privind accesul auto in curtea scolii.
-Asigurarea securitatii si sigurantei elevilor in perimetrul uniatii scolare
-Stabilirea responsabilitatilor privind gestionarea modului de acces in unitatea de invatamant.
Scopul specific al procedurii - stabilirea modului in care se face accesul in unitatea de invatamant prin aplicare
a prevederilor dispozitillor OMECTS 67843/9.11.2012, a Regulamentului de organizare si functionare a unitatilor
de invatamant
2. Da asiguriri cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii activitatii
Stabilirea responsabilitdtilor privind intocmirea, avizarea si aprobarea documentelor aferente acestel activitati.

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) activitatii la care se refera procedura operationala:

Prezenta proceduri se refera la accesul in unitatea de invatdmant.
Procedura se aplica si se adreseaza tuturor persoanelor care intra in unitatea de invatamant.
- Directorilor unitatii de invatdmant
- Cadrelor didactice
- Elevilor
- Personalului didactic auxiliar
- Personalului nedidactic
- Persoane straine din exteriorul scolii care au probleme in unitatea de invatamant (parinti, inspectori, alte
persoane )

2. Delimitarea explicita a activititii procedurate in cadrul portofoliului de activitati desfasurate de
entitatea publica:

Activitatea este relevanti ca importantd, fiind procedurata distinct in cadrul Scolii Gimnaziale ,Miron Costin”
Bacau .
3. Listarea principalelor activititi de care depinde si/sau care depind de activitatea procedurata:

De activitatea proceduratd depind toate celelalte activitati din cadrul institutiei, datoritd rolului pe care
aceastd activitate 1l are in cadrul derularii 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 activitatii:
CEAC
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Documente de referinta

1. Reglementari internationale:
- Nu este cazul

2 Legislatie primara:

- Ordinul nr. 4.183/2022 pentru aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si functionare a unitatilor de
invatadmant preuniversitar, Publicat in Monitorul Oficial nr. 675 din 6 iulie 2022

- OMECTS nr.67843/09.11.2012

- Legea 1/2011 Publicat in Monitorul Oficial, Partea I nr. 18 din 10/01/2011 a educatiei nationale

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 unitard la nivelul unitatilor de invatdmant
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 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:

Definitii si abrevieri

¥

Nr. . = .
Cri Termenul Definitia si / sau, daca este cazul, actul care defineste termenul
Modul specific de realizare a unei activitati sau a unui proces, editat pe suport de
1. Procedura documentata hartie sau in format electronic; procedurile documentate pot fi proceduri de sistem
si proceduri operationale
< . - . - Procedura care descrie un proces sau o activitate care se desfasoara la nivelul
Procedura operationala (procedura . : - . ) e o .
2. de lucru) unuia sau mai multor compartimente dintr-o entitate, fara aplicabilitate la nivelul
intregii entitati publice
Act prin care se adevereste, se constatd sau se preconizeaza un fapt, se confera:
3. Document 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 scrisd, semnétura si datarea acesteia, a autoritatii desemnate de a fi
4. Aprobare - . : . o
de acord cu aplicarea respectivului document in organizatie.
Confirmare prin examinare si furnizare de dovezi obiective de catre autoritatea
5. Verificare desemnata (verificator), a faptului ca sunt satisficute cerintele specificate, inclusiv
cerintele Comisiei de Monitorizare.
Forma actuala a procedurii; Editia unei proceduri se modifica atunci cand deja au
6. Editie procedura fost realizate 3 revizii ale respectivei proceduri sau atunci cand modificérile din
structura procedurii depéasesc 50% din continutul reviziei anterioare;
Actiunea de modificare respectiv adiugare sau eliminare a unor informatii, date, .
7. Revizie procedura componente ale unei editii a unei proceduri, modificéri ce implica de reguld sub 50%
din continutul procedurii;.
Autoritate publicd, institutie publicd, companie/societate nationald, regie
. - autonoma, societate la care statul sau o unitate administrativ-teritoriala este
8. | Entitate publica . . . i x o < s < .
; actionar majoritar, cu personalitate juridicd, care utilizeazd /administreaza fonduri
publice si/sau patrimoniu public
9. Departament Directie Generald, Directie, Serviciu, Birou, Compartiment
Conducatorul departamentului . . . v - e .
10. (compartimentului) Director general, director, sef serviciu, sef birou, sef compartiment;
Procesul de administrare a documentelor unei entitati publice, pentru a servi
11. Gestionarea documentelor intereselor acesteia, pe pa_rcursul 1r}treg11 lor durate. c_ie viata, de. la 1r}cepu.t,. prin
procesul de creare, revizuire, organizare, stocare, utilizare, partajare, identificare,
arhivare gi pana la distrugerea lor;
12. Acces Patrunderea in incinta unitatii de invatdmant.
2. Abrevieri ale termenilor:
Nr. .
Crt. Abrevierea Termenul abreviat
1. PO Procedura operationala o
2. iSCIM Sistem de Control Intern/Managerial
3. E Elaborare
4, 'V Verificare
5. A Aprobare
6. Ap. Aplicare
7. Ah. Arhivare
8. CA Consiliul de administratie
9. .CP Consiliul profesoral
10. Aw. Avizare
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Descrierea procedurii

1. Generalitati:

Conducerea unitatii isi fundamenteazad deciziile pe dialog si consultare, promovand participarea parintilor la
viata scolii, respectand dreptul la opinie al elevului si asigurand transparenta deciziilor si a rezultatelor, printr-o
comunicare periodica, adecvata a acestora.

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 unititii de invatdmant, de catre
elevi si parintii acestora a prevederilor legale care reglementeaza activitatea proceduratd, elaboratorul va difuza
procedura conform Formularului de distribuire/difuzare.
1. Orarul scolii se comunica dirigintilor si cadrelor didactice, parintilor si elevilor, spre informare.
2. Procesul-verbal de luare la cunositntd a procedurii va fi semnat de cdtre tot personalul unitatii si inregistrat in
Registrul de Intrari-iesiri de la secretariat.
3. Procesul-verbal de instruire a elevilor se realizeazd de cétre profesorii diriginti/ invatatori/ educatoare se
inregistreaza in registrul de Intrari-iesiri de la secretariat si se inméneaza directorului.

3. Resurse necesare:

3.1. Resurse materiale:
- Computer
- Imprimanta
- Copiator
- Consumabile (cerneali/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 procedurati se vor derula de catre toate compartimentele
implicate, conform instructiunilor din prezenta procedura.

Operatiunile specifice prezentei proceduri sunt stabilite de directorul unitatii si de Consiliul de administratie.

In mediul scolar se impune respectarea unor méisuri specifice de asigurare a conditiilor de desfasurare a
activitatuilor scolare in mediu sigur, conform prezentei proceduri. Activitatile principale sunt urméatoarele:
a) organizarea accesului in unitate;
b) organizarea programuluui de invatamant;
c) asigurarea conditiilor de siguranta;
d) instruirea personalului, comunicarea permanentd a informatiilor citre elevi/ prescolari si parnti privind
masurile de siguranti in mediul scolar.

4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii:

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

Directorul aproba procedura de acces in unitatea de invatiméant al persoanelor din afara acesteia, inclusiv al
reprezentantilor mass-mediei, in conditiile stabilite prin regulamentul de organizare si functionare al unititii de
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invatamant.

Reprezentantii institutiilor cu drept de indrumare si control asupra unitatilor de invatamaéant, precum si
persoanele care participa la procesul de monitorizare si evaluare a calitatii sistemului de invatdmant au acces
neingradit in unitatea de invatamant.

ASIGURAREA PAZEI SI SECURITATII UNITATII DE INVATAMANT

(1) Securitatea scolii este asigurata pe urmatoarele cai:

- de catre EURO-MAR S.R.L. care asigura mentenanta sistemului antiefractie ce include supraveghere audio-
video si intrare pe baza de cartela (intrarea profesorilor);

- prin intermediul cadrelor didactice de serviciu pe scoald, personal didactic auxiliar si nedidactic;

- prin intermediul serviciului Politiei Locale Bacau.

(2) Cadrele didactice (invatatorii/profesorii de serviciu pe scoald) cu ajutorul personalului administrativ de
intretinere, au rolul de a monitoriza, de a supraveghea, preveni si informa conducerea scolii si autoritatile
competente (Politia Locald), in legatura cu orice nereguli sau fapte care se petrec in incinta sau perimetrul scolii
si care pot periclita in vreun fel integritatea morala sau fizica a elevilor, parintilor si personalului din unitate;

ACCESUL ELEVILOR, CADRELOR DIDACTICE, PERSONALULUI DIDACTIC AUXILIAR SI NEDIDACTIC

1. Accesul tuturor cadrelor didactice se va face prin doud intrari: pe la intrarea profesorilor, pe baza cartelei de
acces la interfon si pe poarta de acces din strada Aleea Ghioceilor.

2. Accesul elevilor se va face pe poarta de acces din strada M. Costin - poarta mare si pe poarta de acces din
strada Aleea Ghioceilor, aflate sub supravegherea profesorilor/invatatorilor de serviciu pe scoala.

3. Accesul in cadrul Gradinitei Nr. 23, structura a Scolii Gimnaziale ,Miron Costin” Bacéu se realizeaza pe la
intrarea din strada Mircea Eliade, fiind supravegheat de catre personalul nedidactic si educatori. Prescolarii sunt
insotiti la intrare/sau in sala de grupa de cétre parinti sau tutori legali;

4. Cu acordul parintelui, dirigintelui/invatatorului sau alt cadru didactic, elevii si prescolarii care participa la
activitdti extrascolare/extracurriculare/concursuri si olimpiade/pregatiri suplimentare, au acces in unitate cu
informarea profesorului de serviciu pe scoala si conducerii scolii.

5. lesirea elevilor din incinta scolii in timpul programului sau in pauze este strict interzisd, cu exceptia situatiilor
speciale.

6. Pentru asigurarea securitatii si sigurantei elevilor, a personalului si a bunurilor aflate in dotarea scolii,cat si
pentru preintampinarea violentei in unitatea de invdtamaéant, activitatea in scoald este monitorizata video
permanent, pe holurile institutiei.

7. Se interzice intrarea elevilor si a tuturor angajatilor scolii insotiti de caini, sau sa aiba asupra lor arme au
obiecte contondente, substante toxice, explozivo-pirotehnice, iritante-lacrimogene sau usor imflamabile, publicatii
avand caracter obscene sau instigator, precum si tigari/ tigdri electronice (vape), stupefiante sau bauturi
alcoolice.

8. Personalul auxiliar si nedidactic este obligat sd cunoascad si sa respecte obligatiile ce ii revin, fiind direct
raspunzator pentru paza si integritatea scolii, a bunurilor si valorilor incredintate, precum si pentru asigurarea
ordinii si securitétii persoanelor in incinta unitatii de invatdmant.

ACCESUL PERSOANELOR STRAINE

1.Accesul persoanelor straine se va face doar pe intrarea principala.

2. Parintele/ reprezentantul legal/ peroanele straine vor avea acces in unitatea de invatamant doar pe baza unei
cereri depusa la secretariat cu cel putin doua zile inainte si adresata conducerii scolii

3. Este interzis accesul in scoalad a persoanelor aflate sub influenta bauturilor alcoolice sau a celor turbulente, a
celor avand un comportament agresiv, precum si a celor care au intentia vadita de a deranja ordinea si linistea in
institutia de invatamant.

4. Se interzice intrarea vizitatorilor insotiti de caini, sau care au asupra lor arme sau obiecte contondente,
substante toxice, explozivo-pirotehnice, iritante-lacrimogene sau usor imflamabile, publicatii avind caracter
obscen sau instigator, precum si stupefiante sau bauturi alcoolice.

5. Accesul parintilor in unitatea de invatamant este permis in urmatoarele cazuri:

- La solicitarea invatatorilor/profesorilor diriginti/ profesorilor clasei/conducerii scolii, caz in care, péarintele va
astepta in holul de la intrarea principald, pana cénd acesta il va insoti spre locul discutiei;

- La sedintele/consultatiile/lectoratele cu parintii organizate de personalul didactic in unitatea de invatdmant, caz
in care cadrul didactic respectiv va anunta conducerea scolii si personalul nedidactic despre organizarea
aceatora.

- Pentru rezolvarea unor probleme referitoare la acte/ documente de studii sau la alte situatii scolare care implica
relatia directa a parintilor cu reprezentantii legali, cu personalul secretariatului scolii, psihologului scolii,
invatatorul, profesorul diriginte sau conducerea scolii, caz in care se va informa conducerea unitatii de
invatamant.

- La intalnirile solicitate de périnti programate de comun acord cu dirigintii, invatatorii, conducerea scolii;

- Participa la actiuni organizate de asociatia de parintj;

- La diferite evenimente publice si activitéti scolare si extrascolare organizate in incinta unitatii de invitadmant la
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care sunt invitati sa participe parintii/ reprezentantii legali/ reprezentantii comunitatii;

- Parintii pot astepta copiii de la cursuri la poarta de acces din strada M. Costin - poarta mare si pe poarta de
acces din strada Aleea Ghioceilor;

- Parintii /tutorii legali nu au acces in scoala decat in pauze, cu exceptia cazurilor de fortad majora;

6. Vizitatorii au obligatia, si respecte reglementarile interne ale unitatii de invatdmant referitoare la accesul in
scoald si sd4 nu pardseascd locul stabilit pentru intalnirea cu persoanele din scoald. Se interzice accesul
vizitatorilor in alte spatii decat cele stabilite conform declaratiei initiale fird acordul conducerii unitatii de
invatdmant. Nerespectarea acestor prevederi poate conduce la evacuarea din perimetrul scolii a persoanelor
respective, de citre organele abilitate si/sau la interzicerea ulterioara a accesului acesteia in scoald;

7. Accesul cu masini In curtea scolii este interzis pentru persoanele straine, cu exceptia celor care livreaza lapte
si corn si cei care asigura serviciile de catering, cu acordul personalului nedidactic.

8. In cazul unor incidente grave care tind si afecteze ordinea publicd, va fi anuntatd conducerea scolii sau
organele de politie.

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

Responsabilitati
Conducatorul institutiei
- Aproba procedura;
- Asigura implementarea si mentinerea procedurii;
- Monitorizeaza procedura;

Cadrele didactice, personalul didactic auxiliar si nedidactic.
- Realizeaza activitatile descrise la termenele stabilite in prezenta procedura
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Formular de evidenta a modificarilor

i N Numarul Data - Avizul
C rt editiei / editiei / | Componenta revizuita Descrierea modificarii conducatorului
reviziei reviziei compartimentului
1 ‘Editial 15.07.2022 X X '

Modificari legislative conform
Ordinului nr. 4.183/2022 pentru
aprobarea Regulamentului-cadru
2 Editia a II-a : 01.09.2022 Derularea operatiunilor si ' de_oi" gamzar? slvfuvncglonare a
. o nes unitatilor de invatamant

actiunilor activitatii; . . . .

’ ’ preuniversitar, Publicat
in MONITORUL OFICIAL nr. 675
-din 6 iulie 2022;
Scopul procedurii;
Documente de referinta;
Descrierea activitatii sau

Legislatie primara;

3 ‘Revizial 08.11.2022 Modificari legislative

procesului
Revizia a II- rular ratiunilor si . .
4 10.03.2023 De ma ea OP? aE u $ -revizie Favorabil
‘a actiunilor activitatii :
Formular de analiza a procedurii
NE ' Nume si prenume : :
c rt Compartiment conducator Aviz | Data Observatii :Semnatura
: compartimentw_w : : .
Lista de difuzare a procedurii
Nr. Compartiment Nume si prenume l?at.a : Data . Data _intraru M Semnatura
ex. . primirii : retragerii vigoare
1 » 108.11.2022 08.11.2022 08.11.2022

2 Comisie Monitorizare P 08.11.2022 08.11.2022  08.11.2022
3 CEAC “ o8.11.2022 08.11.2022  o0s.11.2022 (D

Anexe
- Toate documentele si dovezile pe baza cdrora se realizeaza activitatea proceduratad se afla in dosarele
Comisiei SCIM si in documentele echipei manageriale.
- Analiza si revizuirea procedurii se face anual, sau ori de cate ori apar modificari ale reglementérilor legale
cu caracter general si intern pe baza carora se desfasoara activitatea care face obiectul acestei proceduri.

Nr. Numar de

Crt Denumirfaa anexei Elaborator Aproba exemplare Arhivare

Cuprins

Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupd caz, a reviziei in cadrul editiei

Formular de evidentd a modificarilor

Formularul de distribuire/difuzare

Scopul procedurii

Domeniul de aplicare

Definitii si abrevieri

Descrierea activitatii sau procesului

Responsabilitati

Formular de analiza a procedurii

1
1
1
2
Documente de referinta ) 3
4
5
7
8
Anexe 8
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