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1. Scopul procedurii
Stabileste modul de realizare a activitatii, compartimentele si persoanele implicate.
2. Domeniul de aplicare

Procedura operationala se referda la accesul parintilor/reprezentantilor legali ai
beneficiarilor primari in institutia de invatamant.

Institutia de Invatamant stabileste modul de acces al parintilor/reprezentantilor legali ai
beneficiarilor primari in cadrul scolii in vederea asigurarii securitatii si a sigurantei
prescolarilor/elevilor in perimetrul unitatii scolare.

Compartimentul Administrativ aplica procedura operationala.

3. Documente de referinta

- Legea invatdmantului preuniversitar nr. 198/2023, cu modificarile si completarile ulterioare.

- Ordonanta Guvernului nr. 119/1999 privind controlul intern managerial si controlul financiar
preventiv, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare.

- Ordinul nr. 5.726/2024 privind aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si functionare a
unitatilor de invatamant preuniversitar.

- Ordinul nr. 600/2018 pentru aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor
publice.

- Ordinul nr. 1.054/2019 pentru aprobarea Normelor metodologice privind coordonarea si
supravegherea prin misiuni de indrumare metodologica a stadiului implementarii si dezvoltarii
sistemului de control intern managerial la entitatile publice.

- Instructiunea nr. 1/2018 privind aplicarea unitard la nivelul unitdtilor 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. Definitii si prescurtari ale termenilor utilizati in procedura

4.1. Definitii:
- Procedura documentata - Modul specific de realizare a unei activitati sau a unui proces, editat
pe suport hartie sau n format electronic; procedurile documentate pot fi proceduri de sistem si
proceduri operationale.
- Procedura de sistem (procedurid generalid) - Descrie un proces sau o activitate care se
desfasoara la nivelul entitatii publice aplicabil/aplicabild majoritdtii sau tuturor compartimentelor
dintr-o entitate publica.
- Procedura operationala (procedura de lucru) - 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 entitati publice.
- Activitate - Totalitatea atributiilor de o anumita natura care determina procese de munca cu un
grad de omogenitate §i similaritate ridicat.
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- Activitate procedurala - Proces major sau activitate semnificativa pentru care se pot stabili
reguli si modalitati de lucru, general valabile, in vederea indeplinirii, in conditii de regularitate,
eficacitate, economicitate si eficienta a obiectivelor compartimentului si/sau entitatii publice.

- Proces - Un flux de activitati sau o succesiune de activitafi logic structurate, organizate in
scopul atingerii unor obiective definite, care utilizeaza resurse, adaugandu-le valoare.

- Editie procedura - 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 depasesc 50% din continutul reviziei anterioare.

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

- Control intern managerial - Ansamblul formelor de control exercitate la nivelul entitatii
publice, inclusiv auditul intern, stabilite de conducere in concordanta cu obiectivele acesteia si cu
reglementdrile legale, in vederea asigurarii administrarii fondurilor in mod economic, eficient si
eficace; acesta include, de asemenea, structurile organizatorice, metodele si procedurile. Sintagma
,control intern managerial“ subliniaza responsabilitatea tuturor nivelurilor ierarhice pentru tinerea
sub control a tuturor proceselor interne desfasurate pentru realizarea obiectivelor generale si a
celor specifice.

4.2. Abrevieri:
- SCIM - Sistem de control intern managerial
- CCIM - Comisia de control intern managerial
- PS - Procedura de sistem
- PO - Procedura operationala

5. Descrierea procedurii

Parintele/reprezentantul legal al beneficiarului primar are acces in incinta unitdtii de
invatamant in concordanta cu procedura de acces, daca:

a) a fost solicitat/a fost programat pentru o discufie cu un cadru didactic sau cu
directorul/directorul adjunct al unitaii de invatamant;

b) desfasoara activitati in comun cu cadrele didactice;

¢) depune o cerere/alt document la secretariatul unitatii de invatamant;

d) participa la intalnirile programate cu profesorul pentru Invatdmant
prescolar/primar/profesorul diriginte;

e) participd la actiuni organizate de asociatia de parinti;

f) in alte situatii speciale prevazute de regulamentul de organizare si functionare a unitatii.

La intrarea in unitatea de invatfamant este asigurata legitimarea si inscrierea vizitatorilor.
Inscrierea se va face in Registrul de evidenta a accesului vizitatorilor.

Accesul in institutie a parintilor/reprezentantilor legali, se face prin intrarea stabilita de
conducdtorul unitatii - punct de control, si este permisa dupa verificarea identitatii acestora de
catre personalul delegat de conducerea unitatii de invatdmant in acest scop si dupa primirea unui
ecuson pentru vizitatori.
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Ecusoanele pentru vizitatori se pastreaza si se elibereaza la punctul de control.

Personalul delegat va inregistra la punctul de control numele, prenumele, seria si numarul
actului de identitate, scopul vizitei, precum si ora intrdrii §i pardsirii incintei unitdtii de
invatamant in Registrul de evidenta a accesului vizitatorilor.

Dupa inregistrarea datelor anterior mentionate, personalul delegat inmaneaza ecusonul
care atesta calitatea de vizitator. Parintii/reprezentantii legali ai beneficiarilor primari au obligatia
de a purta ecusonul la vedere, pe toatd perioada ramanerii in unitatea scolara si de a-l restitui la
punctul de control, in momentul parasirii acesteia.

Personalul delegat de catre conducerea unitdtii de Invdtdmant va conduce
parintele/reprezentantul legal al beneficiarului primar pana la locul stabilit de conducerea unitatii
de invatamant pentru intalnirile personalului unitatii de invatamant cu terti si anunta persoana cu
care vizitatorul solicita intdlnirea.

Parintii/reprezentantii legali ai beneficiarilor primari au obligatia sa respecte
reglementdrile interne ale unitatii de Invatamant referitoare la accesul in unitatea de invatdmant si
sd nu paraseasca locul stabilit pentru intalnirea cu persoanele din institutie. Se interzice accesul
parintilor/reprezentantilor legali in alte spatii decat cele stabilite catre conducerea scolii, fara
acordul conducerii unitatii de invatdmant.

Unitatea de invatdmant stabileste locul 1n care parintii sau reprezentantii legali pot astepta
iesirea copiilor de la cursuri sau pana la care 1i pot conduce pe copii la cursuri.

Parintii reprezentantii legali nu au acces in unitatea de invatimant decat in pauze, cu
exceptia cazurilor de fortd majora.

Pentru a asigura un cadru optim de desfasurare a intregii activitati din unitate, conducerea
unitatii de Invatamant va lua toate masurile necesare pentru a se interzice:

- accesul in incinta scolii a persoanelor aflate sub influenta bauturilor alcoolice sau a celor
turbulente, precum si a celor care au intentia vadita de a perturba ordinea si linistea;

- accesul persoanelor care detin arme, bauturi alcoolice, substante stupefiante, toxice, explozive,
pirotehnice, iritant-lacrimogene sau inflamabile, arme albe sau alte obiecte care pun in pericol
siguranta prescolarilor/elevilor si a angajatilor;

- accesul cu publicatii avand caracter politic, instigator, sau care atenteaza la bunele moravuri.

Masuri privind accesul autovehiculelor in incinta unititii de invatamant

Accesul autovehiculelor in incinta unitdtii de invatdmant se face numai prin locurile
special destinate acestui scop, pentru a permite organizarea supravegherii acestora la intrarea si
iegirea din unitate. Este permis numai accesul autovehiculelor care:

- apartin unitatii de invatamant, salvarii, pompierilor, politiei, salubrizarii sau jandarmeriei;

- asigura interventia operativa pentru remedierea unor defectiuni ale retelelor interioare (electrice,
gaz, apa, telefonie);

- aprovizioneaza unitatea cu produsele sau materialele contractate.

In caz de interventie sau aprovizionare, in registrul de acces se vor face mentiuni
referitoare la intrarea in unitate a acestor autovehicule (ora, marca, numar de inmatriculare, durata
stationarii, scopul) si pentru identificarea conducatorului auto, conform Registrului de evidenta a
accesului autovehiculelor.
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6. Responsabilitati

Compartiment Administrativ
- Asigurd accesul parintilor/reprezentantilor legali ai beneficiarilor primari in institutia de
invatamant.
- Asigurd accesul autovehiculelor 1n incinta institutiei de invatdmant.
- Completeaza Registrul de evidenta a accesului vizitatorilor.
- Completeaza Registrul de evidenta a accesului autovehiculelor.

7. Formular evidenta modificari

Semnitura
Nr. . Data Nr. . -
Editia | Data editiei | Revizia o Descriere modificare conducitorului
crt. reviziel pag. departamentului
1. | 15.12.2023 1 02.09.2024 2 A fost inlocuit Ordinul nr.
4.183/2022 cu Ordinul nr.
5.726/2024.
2. | 15.12.2023 1 02.09.2024 3-4 A fost actualizatd Descrierea
procedurii conform modificarilor
legislative.
8. Formular analiza procedura
Nr. | Comparti- | Numesiprenume | Inlocuitor de Aviz favorabil Aviz nefavorabil
t t conduc_ator drept 2 3 _
crt. men compartiment sau delegat Semnatura Data Observatii Semnatura Data
1. Comisia de Stoica Elena - 30.08. L - -
control intern Alice 2024
managerial -
Secretariat
tehnic
9. Lista de difuzare a procedurii
NF- 1 Compartiment N i —— e Data l.)r? b 'L’frir;’ Semn-
ex. P i i primirii tura retragerii progedurii tura
1 Administrativ Serboianu luliana | 03.09.2024 03.09.2024 | 04.09.2024
Carmen
1 Administrativ Kiss Elena 03.09.2024 03.09.2024 | 04.09.2024
1 Administrativ Vlad Vasile 03.09.2024 03.09.2024 | 04.09.2024
1 Administrativ Soare Viorel 03.09.2024 03.09.2024 | 04.09.2024
2 Conducere Haiducu Marian 03.09.2024 03.09.2024 | 04.09.2024
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2 Comisia de control | Stoica Elena Alice | 03.09.2024 03.09.2024 | 04.09.2024
intern managerial -
Secretariat tehnic
10. Anexe/formulare
- F01-P0O-94.03 - Registrul de evidenta a accesului vizitatorilor
- FO2-P0O-94.03 - Registrul de evidenta a accesului autovehiculelor
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