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Scopul procedurii

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

Prezenta proceduri stabileste o metodologie privind accesul elevilor, parintilor si a personalului in unitatea de
invatamant conform cadrului legal in vigoarea si asigura prevenirea unor situatii care afecteaza negativ
desfdsurarea in conditii de siguranta a procesului instructiv-educativ.

Asigurarea accesului adaptat conditiilor specifice unitatii noastre de invatamant.

Diferentierea grupului tinta in parinti/tutori/reprezentanti legali, elevi, cadre didactice, alte persoane a caror
activitate se interfereaza cu cea a unitatii de invatamant sau ale caror interese personale sau profesionale presupun
accesul in unitatea de invatamant;

Diferentierea cailor de acces si reglementarea lor in functie de intervalul orar;

Asigurarea unui cadru de siguranta pentru elevi si personal didactic/nedidactic;

Restrictionarea accesului persoanelor strdine in incinta scolii.

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
Prin procedura se urmaireste asigurarea unui circuit corect, eficient, operativ si legal al documentelor.

Domeniul de aplicare

1. Precizarea (definirea) activitatii la care se refera procedura operationala:

Prezenta procedurid reglementeazi procedura de acces a elevilor, parintilor/tutorilor/reprezentatilor legali si
personalului didactic, didactic auxiliar si nedidactic al CNI ,,Matei Basarab” pe parcursul anului scolar, cat si
persoanelor strdine care doresc s intre in colegiu sau in curtea unitatii scolare;

La procedura participa tot personalul unitétii scolare, elevii, parintii/tutorii/reprezentantii legali.

2. Delimitarea explicita a activitatii procedurate in cadrul portofoliului de activititi desfasurate de
unitatea scolara:

Activitatea este relevanta ca importanta, fiind procedurati distinct in cadrul institutiei.

3. Listarea principalelor activitati de care depinde si/sau care depind de activitatea procedurata:
De activitatea proceduratd 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.
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 Legislatie primara:

- Ordinul nr. 3235/93/2021 pentru aprobarea maisurilor de organizare a activitatii in cadrul unitatilor/institutiilor
de invatidmant in conditii de sigurantd epidemiologicd pentru prevenirea imbolnavirilor cu virusul SARS-CoV-2, cu
modificarile si completirile ulterioare

- Legea educatiei nationale nr.1/2011 , cu modificérile si completarile ulterioare

- Ordinul nr. 4183/2022 privind aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si functionare a unitatilor de

invatimant preuniversitar, cu modificarile si completarile ulterioare

- Legea 29/2010 pentru modificarea si completarea Legii nr. 35/2007 privind cresterea sigurantei in unitatile de
invatamant;

- Legea nr. 87/2006 pentru aprobarea Ordonantei de urgenta a Guvernului nr. 75/2005 privind asigurarea calitatii
educatiei.

3 Legislatie secundara:

- Ordin nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor publice Publicat in
Monitorul Oficial, Partea I nr. 387 din 07.05.2018

- Instructinea nr. 1/2018 din 16 mai 2018 privind aplicarea unitara la nivelul unitdtilor de invatamant
preuniversitar a Standardului 9 - Proceduri previzut 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 CNI ,,Matei Basarab”;
- Regulamentul Intern al CNI ,,Matei Basarab”;

- Decizii ale Conducétorului Institutiei CNI ,,Matei Basarab”;

- Ordine si metodologii emise de ministerul educatiei;

- Fisa postului cadrului didactic.

- Alte acte normative
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1. Definitii ale termenilor:

Nr.
Crt.

N

10.

11.

12.

13.

14.

15.

Termenul

Procedura operationala (procedura
de lucru)

Procedura documentata

Procedura operationala (procedura
de lucru)

Document

Aprobare

Verificare

Editie procedura

Revizie procedura

Acces

Persoane straine

Profesor de serviciu
Intrarea 1

Intrarea 2

Intrarea 3
Departament

Conducatorul departamentului
(compartimentului)

2. Abrevieri ale termenilor:

Nr.
Crt.

=

© PN o U s P

...
°

Abrevierea

< =

Ap.

CEAC
CA
CP
EP

Definitii si abrevieri

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

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

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 de sistem
si proceduri operationale

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

Act prin care se adevereste, se constata sau se preconizeaza 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, semnitura si datarea acesteia, a autoritatii desemnate de a fi
de acord cu aplicarea respectivului document in organizatie.

Confirmare prin examinare si furnizare de dovezi obiective de catre autoritatea
desemnati (verificator), a faptului cd 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 depidsesc 50% din continutul reviziei anterioare;

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

Patrunderea in incinta unitatii de invatamant.

Alte persoane decat elevi, personal didactic, personal didactic auxiliar, personal
nedidactic, respectiv, parintii/tutorii/reprezentantii legali, rudele, vizitatorii, etc.

Cadru didactic cu atributii specifice realizarii serviciului pe scoala.

Intrarea din fata scolii, dinspre strada Henri Coa'ndé;

Intrarea dinspre baza sportiva a scolii;

Intrarea dintre cele doua corpuri ale unitatii C si D

Directie Generala, Directie, Serviciu, Birou, Compartiment

Director, sef serviciu, sef birou, sef compartiment

Termenul abreviat

Procedura operationala

Elaborare

Verificare

Aprobare

Aplicare

Arhivare

Comisia de evaluare si asigurare a calitatii
Consiliul de administratie

Consiliul profesoral

Entitate Publica
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Descrierea procedurii

1. Generalitati:

Directorul aproba procedura de acces in unitatea de invatamant al persoanelor din afara acesteia, in conditiile
stabilite prin regulamentul de organizare si functionare al unitatii de invatamant.

(*)Unitatea are obligatia sd organizeze activitatea astfel incat sa se previna imbolnévirile cu virusul SARS-CoV-
2, prin:

a) asigurarea implementarii activitatilor de prevenire a infectiei cu SARS-CoV-2;

b) organizarea spatiilor pentru asigurarea distantarii fizice;

¢) organizarea accesului in unitatea/institutia de invatamant;

d) organizarea programului de invatamant;

e) asigurarea masurilor igienico-sanitare la nivel individual;

f) asigurarea masurilor igienico-sanitare in unitatea/institutia de invatamant;

g) instruirea personalului, comunicarea permanenta de informatii catre elevi si parinti privind masurile de

prevenire a infectiei cu SARS-CoV-2;

h) asigurarea masurilor specifice pentru elevi, cadre didactice si alt personal aflat in grupele de varsta cu risc

si/sau avand afectiuni cronice si/sau dizabilitati.

2. Accesul parintilor/tutorilor/reprezentantilor legali/mass media

Pirintele, tutorele sau sustinitorul legal al elevului din invitdmantul primar are obligatia sa il insoteasca pana la
intrarea in unitatea de invitimant, iar la terminarea activitatilor educative/orelor de curs sa il preia de la una din cele trei
intriri, in functie de corpul unde isi desfisoara activitatea elevul. In cazul in care pirintele, tutorele sau sustinatorul legal
nu poate si desfisoare o astfel de activitate, imputerniceste o altd persoana si aduca / preia elevul;

Accesul parintilor, pentru fiecare Compartiment (bibliotec#, secretariat, contabilitate), la legislatia aplicabild, se face
dupi programul afigat la avizierul scolii, site-ul unitatii si anexat la prezenta procedura.

Accesul parintilor pentru intalnirea lunari cu profesorul diriginte se face dupa programul afisat la site-ul unitatii.

Accesul reprezentantilor mass mediei se face doar cu acordul conducerii unitatii C.N.I “Matei Basarab” si insotiti de un
reprezentant al acesteia.

Accesul parintilor/tutorilor/reprezentantilor legali in incinta scolii este permis in urmatoarele cazuri:

e la solicitarea invdatatorilor/ dirigintilor/profesorilor clasei/directorului;

e la sedintele/consultatiile/ lectoratele cu parintii/ consilierea parintilor organizate de personalul
didactic din CNIMB;

e pentru rezolvarea unor probleme referitoare la acte/documente de studii sau alte situatit scolare care
implica relatia directd a parintilor/ tutorilor/ reprezentantilor legali cu personalul secretariatului
CNIMB, al cabinetului medical sau cu profesorul diriginte/ directorul CNIMB;

e la intalnirile solicitate de parinti/tutori/reprezentanti legali, programate de comun acord cu
invdtdatorii/profesorii diriginti/profesorii clesei/ directorului CNIMB;

e la diferite evenimente publice si activitati scolare /extracurriculare organizate in cadrul CNIMB, la
care sunt invitati sa participe parintii/tutorii/reprezentantii legali;

e pentru sprijinirea deplasarii elevilor cu dizabilitati in si din sala de curs;

e in cazul unor situatii speciale, precizate explicit in ROI al CNIMB.

3. Accesul elevilor

» Corpul A
e Accesul elevilor in unitatea scolara se face prin intrarea 2 in timpul pauzelor in functie de
inceperea programului;
e In timpul orelor de curs accesul strict de urgent se face prin intrarea 1 cu justificarea situatiei

in cauza;
> Corpul B

e Accesul elevilor in unitatea scolara se face prin intrarea 2 in timpul pauzelor in functie de
inceperea programului scolar;

e Pentru elevii de ciclul primar, in timpul orelor de curs, doamnele invéatdtoare pot controla
accesul prin deschiderea intrarii 1 pentru situatii exceptionale;

> Corpul C
e Accesul elevilor de la clasele pregatitoare se face prin parcul situat pe strada Henri Coanda, iar
pentru celelalte clase primare se foloseste Intrarea 1;
» Corpul D

e Accesul elevilor din clasele a treia si a doua se face prin intrarea principala sau intrarea 3;
e In timpul orei, usile se vor incuia si vor fi prevazute cu sonerie;
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4. Curtea scolii
e portile se inchid in timpul orelor de curs;

e accesul in parc va fi restrictionat in timpul programului scolar, iar cheia pentru acces se va afla la persoanele
desemnate.

e accesul in afara scolii se face numai cu acordul scris al profesorului diriginte/profesorul clasei/profesorul de
serviciu. In cazul in care elevul este major, acesta va trebui sa prezinte documentul de identitate prin care si-
si certifice virsta.

3. Documente utilizate:

3.1. Lista si provenienta documentelor:
Documentele utilizate in elaborarea prezentei proceduri sunt cele enumerate la Documentele de referinta.

3.2. 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.

3.3. Circuitul documentelor:

Pentru asigurarea conditiilor necesare cunoasterii si aplicirii de catre salariatii entititii a prevederilor legale

care reglementeazd activitatea procedurati, responsabilul CEAC va difuza procedura conform Formularului de
distribuire/difuzare.

4. Resurse necesare:

4.1. Resurse materiale:
- Computer
- Imprimanta
- Copiator
- Consumabile (cerneala/toner)
- Hartie xerox
- Dosare

4.2. Resurse umane:
- Directorul
- Consiliul de administratie;
- Responsabilul CEAC si membrii comisiei CEAC
- Conducatorii de compartimente/comisii si salariatii entitatii, in scopul aplicarii procedurii

4.3. Resurse financiare:
- Conform Bugetului aprobat al Institutiei

5. Modul de lucru:

5.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii:

Operatiunile si actiunile privind activitatea procedurata se vor derula de catre toate compartimentele

implicate, conform instructiunilor din prezenta procedura.
5.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii:

Accesul si fluxul de persoane vor fi gestionate la intrarea in institutia de invatamant de catre persoane
desemnate de citre conducerea unitatii de invatamant; cdile de acces (de tip poarta sau usa) vor fi mentinute
deschise in timpul primirii elevilor pentru a limita punctele de contact;

(*)Conducerea unitatii poate stabili norme proprii cu privire la masurarea temperaturii la intrarea in unitate;
accesul persoanelor care nu au calitatea de elev sau angajat al unitatii de invatimant (parinti, alti insotitori etc.) va
fi interzis, in afara cazurilor exceptionale, pentru care este necesara aprobarea conducerii unititii de
invatamant.

Parintii/Insotitorii copiilor cu cerinte educationale speciale si dizabilititi au acces in unitatea de invitamant, cu
respectarea normelor de protectie sanitara necesare.

5.3. Valorificarea rezultatelor activitatii:
Rezultatele activitatii vor fi valorificate de catre toate compartimentele din Institutie prin elaborarea tuturor
documentelor SCIM in conformitate cu prevederile prezentei proceduri.
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Responsabilitati
Conducatorul institutiei
- Aproba procedura
- Asigura implementarea si mentinerea procedurii

- Responsabilul CEAC si membrii comisiei CEAC
- Asigura implementarea si mentinerea prezentei proceduri
- Aplica procedura
- Realizeaza activitatile descrise in prezenta procedura
- Monitorizeazi procedura

- Conducatorii de compartimente/comisii si salariatii entitatii, in scopul aplicarii procedurii
- Aplica si mentin procedura
- Realizeaza activitatile descrise in prezenta procedura

Consiliul de administratie
- Asigura implementarea si respectarea prezentei proceduri
- Stabileste procedura de acces al parintilor, tutorilor sau sustinatorilor legali in unitatile de invatamant

Cadrele didactice care sunt de serviciu pe scoala, dirigintii si directorii scolii, personalul nedidactic de serviciu.

Nota.
Continutul acestei proceduri va fi afisat la avizier si pe site-ul gcolii.
(*)Masurile se vor respecta pe perioada pandemiei privind conditiile de siguranta epidemiologica pentru prevenirea

imbolnavirilor cu virusul SARS-COV-2.

Formular de evidenta a modificarilor

Numarul Data Avizul
Nr. e - ] | Ll S ! A8 ) = 3
Grt editiei / editiei / Componenta revizuita Descrierea modificarii conducatorului
reviziei reviziei compartimentului
1 Editia I 02.11.2020 X X
Documente de referinta;
2 Revizia | 16.09.2021 Descrierea activitdtii sau  Modificari legislative
procesului
Revizia a IT- .
3 B 16.03.2022 Formular Modificare structura
Revizia a :
4 I-a 08.04.2022 Formular Modificare structura
Revizia a TV- I il el e ! .
5 , 30.082022 Generalititi Modificari legislative Favorabil
Formular de analiza a procedurii
Nr Nume si prenume
C rt Compartiment conducator Aviz Data Observatii Semnatura
compartiment
Lista de difuzare a procedurii
Nr. L . Data Data Data intrarii in 2
Compartiment Nume si prenume =L LA . , Semnatura
ex. primirii retragerii vigoare
GAVRISIU IULIANA- CLAUDIA ]
1 30.08.2022 30.08.2022 30.08.2022 (/i -~
ooor ST COCOS GABRIELA- EUGENTA Q
2 Comisie Monitorizare 30.08.2022 30.08.2022 30.08.2022 s
3 CEAC COJOCARU NICOLETA 30.08.2022 30.08.2022 30.08.2022 X
o
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Anexe

- Toate documentele si dovezile pe baza carora se realizeaza activitatea procedurata se afla in dosarele
Comisiei SCIM si in documentele echipei manageriale.

- Analiza si revizuirea procedurii se face anual, sau ori de cate ori apar modificdri ale reglementirilor legale

cu caracter general si intern pe baza carora se desfasoara activitatea care face obiectul acestei proceduri.
PROGRAM CU PUBLICUL

Secretariat CORP A zilnic intre orele 10°° - 129©
CORP C zilnic intre orele 10°° - 1200
Luni si joi intre orele 17°0 - 19°°

Biblioteca zilnic intre orele 11°° - 1299 gi 15090-17°0
Contabilitate zilnic intre orele 11°° - 1200

Nr. Numar de

Denumirea anexei Elaborator Aproba

Crt exemplare Achivare

Cuprins

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