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Scopul proceduril

Stabileste modul de realizare a activititil, compartimentele sl persoanele implicate

:\“\;np}lllplvrr\nlnt proceduri este de a elabora o metodologie unitard privind accesul parintilor in incinta unitatii de
vatamant.,

De asemenea, prin prezenta procedurd se urmareste stabilirea unul mod unitar de lucru pentru indeplinirea sarcinilor
crente fisel postului pentru toti salariatii institutief implicali in activitatea procedurata.

Da asigurari cu privire la existenta documentatlel adecvate derularil activitatii
Stabilirea responsabilitatilor privind intocmirea, avizarea sl aprobarea documentelor aferente acestei activitati.
Asigura continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului

Prin procedura se urmareste asigurarea unui circuit corect, eficient, operativ si legal al documentelor.
Si‘z,_ir:jiiné auditul si/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau control, far pe manager, in luarea
ac

\u este cazul

Alte scopuri (]
\u este cazul

Domeniul de aplicare
Precizarea (definirea) activitatii la care se referi procedura operationala:
Prezenta procedura reglementeaza procedura de acces a parintilor in incinta unitatii de invatiamant.
hIl).el‘imit.area explicita a activititii procedurate in cadrul portofoliului de activitati desfisurate de entitatea
ablica: ‘
Activitatea este relevanta ca importanta, fiind procedurata distinct in cadrul institutiei.

Listarea principalelor activititi de care depinde si/sau care depind de activitatea procedurata:
De activitatea procedurata depind toate celelalte activitati din cadrul institutiei, datorita rolului pe car a ivi
- e : : g e i
' in cadrul derularii corecte si la timp a tuturor proceselor. a eeasa aetvgee 1

Listarea compartimentelor furnizoare de date si/sau beneficiare de rezultate ale activitatii pProcedurate:
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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1. Reglementari internationale:
- Nu este cazul

2 Legislatie primara:

Documente de referinta

- Metodologia din 4 august 2026 privind elaborarea/revizuirea si aprobarea documentelor de tip reglator ale curriculum ii
national, Publicat in Monitorul Oficial nr. 765 bis din 9 septembrie 2026;
- Legea nr. 198/2023 a invatamantului preuniversitar, cu modificarile si completarile ulterioare.

3 Legislatie secundara:

- Ordinul nr. 3.194/2026 privind structura anului scolar 2026-2027, Publicat in Monitorul Oficial nr. 126 din 16 februarie 202f
- Legea nr. 198/2023 a invatamantului preuniversitar, cu modificarile si completarile ulterioare;
- Ordinul nr. 5.726/2024 pentru aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si functionare a unitatilor de invatdm 1t
preuniversitar, cu modificarile si completarile ulterioare.

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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Definitii ale termenilor:

NI

h o A

(3]

10.

Abrevieri ale termenilor:

Nr.

?;

Gl oot ol ot Tl ool fod ey

Termenul

Procedura documentata

Procedura operationala (procedura
de lucru)

Document

Aprobare

Definitii si abrevieri

|
l

e

Modul specific de realizare a unei activitdti sau a unui proces, editat pe suport de
hértie sau in format electronic; procedurile documentate pot fi proceduri de sistem
si proceduri operationale

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

Procedura care descrie un proces sau o activitate care se desfasoara la nivelul
unuia sau mai multor compartimente dintr-o entitate, fara aplicabilitate la nivelul
intregii entitdti 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, semnatura si datarea acesteia, a autoritatii desemnate de a i‘)
de acord cu aplicarea respectivului document in unitate.

Verificare

e

Confirmare prin examinare si furnizare de dovezi obiecﬁve de catre autoritatea
desemnata (verificator), a faptului ca sunt satisficute cerintele specificate, inclusiv
cerintele Comisiei de Monitorizare.

Editie procedura

Revizie procedura

e

Forma actuala a procedurii; Editia unei proceduri se modifici atunci cAnd deja au
fost realizate 3 revizii ale respectivei proceduri sau atunci cand modificirile din
structura procedurii depésesc 50% din continutul reviziei anterioare;

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

Diepartamwj 7 ept _ .
Conducatorul departamentului
(compam'men_tu]ui)

—— S———_— - ——————

Gestionarea documentelor

o et o

Directie Generald, Directie, Serviciu, Birou, Compartiment

Director general, director, sef serviciu, ef birou, sef compartiment;

Procesul de administrare a documentelor unei entititi publice, pentru a servi
intereselor acesteia, pe parcursul intregii lor durate de viata, de la inceput, prin

procesul de creare, revizuire, organizare, stocare, utilizare, partajare, identificare,
arhivare §i pana la distrugerea lor;

Abrevierea '3 Termenul abreviat .)
po0. ""—_“IProcedura operationala o T o
SCIMV‘ » T ]Sistem de Control Intem/Manag—erial R -
E - i _ "Elahorare TR
3 e __i ‘_“— . ‘; iVeriﬁcare TR TN
A - - - jAprobare T
CEA(E T MAVIComlsia de evaluare si asié.&;';x:;&; 6aﬁfat]i V
IEq. T " |Edigte . o
Rev. - ~ |Revizie )
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Descrierea procedurii

1. Generalitati:

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

Regulamentul de ordine interioara a unitatii de invatamant trebuie sa prevada procedura de acces al persoanelor din at a
unitatii de invatamant.
2. Documente utilizate:

2.1. Lista si provenienta documentelor:
- Documentele utilizate in elaborarea prezentei proceduri sunt cele enumerate la Documentele de referinta, precum si anes le
daca este cazul.

2.2. Continutul si rolul documentelor:
- Documentele utilizate in elaborarea prezentei proceduri au rolul de a reglementa modalitatea de implementare a activit 1i
procedurate.
- Accesul, pentru fiecare Compartiment, la legislatia aplicabila, se face prin programul informatic la care au acces salar i
entitatii.

2.3. Circuitul documentelor:
- Pentru asigurarea conditiilor necesare cunoasterii si aplicdrii de citre salariatii entitdtii a prevederilor legale ¢ e
reglementeaza activitatea procedurat, elaboratorul va difuza procedura conform Formularului de distribuire/difuzare.

3. Resurse necesare:

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

3.2. Resurse umane:
- Conducatorul institutiei
- Compartimentul CEAC
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, confc m
instructiunilor din prezenta procedura.

4.2, Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii:

Accesul parintilor/tutorilor/reprezentantilor legali ai beneficiarilor primari este permis in incinta unitatilor de invdtdmant in
concordanta cu procedura de acces prevazuta in regulamentul de organizare i functionare al unitatii, daca:

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

b) desfasoara activitati in comun cu cadrele didactice;

c) depune o cerere/alt document la secretariatul unitatii de invatdmant;

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

e) in alte situatii speciale prevazute de regulamentul de organizare gi functionare al unitaii.

e

Accesul si fluxul de persoane vor fi gestionate la intrarea in institutia de invd{améant de cdtre persoane desemnate de ci re
conducerea unitatii de invatamant; caile de acces (de tip poartd sau usa) vor fi mentinute deschise in timpul primirii elev or
pentru a limita punctele de contact;

Conducerea unitatii poate stabili norme proprii cu privire la misurarea temperaturii la intrarea in unitate; acce ul
persoanelor care nu au calitatea de elev sau angajat al unitdtii de invatdmant (parinti, alti insotitori etc.) va fi interzis, in al ra
cazurilor exceptionale, pentru care este necesara aprobarea conducerii unitatii de invatamant.

Parintii/Insotitorii copiilor cu cerinte educationale speciale si dizabilititi au acces in unitatea de invatdmant, cu respecta :a
normelor de protectie sanitara necesare.
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4.3. Valorificarea rezultatelor activitali:
Rezultatele activitatii vor fi valorificate de catre toate comisiile si compartimentele din Institutie.

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

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

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

Consiliul de administratie
- Asigura implementarea si respectarea prezentei proceduri L.
- Stabileste procedura de acces al parintilor, tutorilor sau sustinatorilor legali in unitatile de invatamant
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Formular de analiza a proceduril

e

N Nume sl prenume l
0{ Compartiment conducitor Aviz | Data Observatfii Semnat1 a
compartiment | | 54
Anexe
Nr. 1 Numar de
ot Denumirea anexei Elabo‘rator Aproba exemplare Arhivare
Precizari

Toate documentele si dovezile pe baza carora se realizeaza activitatea procedurata se pastreaza in dosarele Comisiilor
specialitate si in dosarul CEAC.

Analiza si revizuirea procedurii se face anual, sau ori de céte ori apar modificari ale reglementarilor legale cu carac
general si intern pe baza carora se desfagoara activitatea/activitatile care face/fac obiectul acestei proceduri.

.\
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ista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea edijiei sau, dupd caz, a reviziei in cadrul editiei
ormular de evidenta a modificarilor
ormularul de distribuire/difuzare

copul procedurii

omeniul de aplicare

ocumente de referinta

efinitii si abrevieri

w (=Y w N N — — —

escrierea activitatii sau procesului

esponsabilitati

e
>

ormular de analiza a procedurii

o)

nexe

o

Pagina8/9

Scanat cu CamScanner


https://v3.camscanner.com/user/download

Editia; I

Procodurh Oporationald
j Revizia; 0

- ——————— e~ -

)
geoala Gimnaziald " Nicolae lorga ™ Aecasul phrintilor in scoald fn anul scolar 2026-2027

Bachu Cod: PO-CEAC-320 | Exemplar nr; 1

Entitatea publicd: Scoala Gimnaziala " Nicolae lorga " Bacau
Cod Fiscal: 29157233

Diagrama de proces

Accesul parintilor in scoald in anul gcolar 2026-2027

Elaborare PO

- Elaborarea PO de catre persoanele desemnate

- Verificarea PO de catre seful microstructurii
[ Actualizarea PO in cadrul sedintelor comisiei )

kd'eriﬁcare conformitatii PO
C CONFORM: DA )
( Implicd mai multe structuri / microstructuri: DA )
Avizare PO
- Structura / microstructura responsabila transmite electronic PO structurilor / microstructurilor implicate

( Observatii: NU )

( Adoptare PO )

Difuzare PO ’
- Originalul PO se inregistreaza si se pastreaza la structura / microstructura emitenta

- Se transmite PO in format electronic structurilor / microstructurilor implicate si responsabilului pe linia controlulu
intern/managerial
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