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

Nr. Elemente privinﬂ
Crt. responsabilii / Numele si prenumele Functia Data Semnatura
5 operatiunea ) i
1.1. Elaborat
/
1.2. Verificat Malincriaveanu Adoriana- Coordonator
Narcisa CEAC 44.09. 2005
1.3. | Aprobat Boian Maria-Valentina Director 26 09.2004
T e AR Y e
—— R - F—

2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii

Editia sau, dupa caz,
revizia in cadrul
editiei

Componenta
revizuita

Modalitatea
reviziei

Data la care se
aplica prevederile
sau reviziei editiei

Data aprobarii

Editia | Elaborarea editiei Conform CEAC

inifiale

3. Lista cuprinzind persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din cadrul editiei

procedurii
Nr. Scopul Exemplar Nume si Data Semnitu
crt. | Difuzdrii nr. Compartiment Functia prenume primirii ra

Comisii Profesori

metodice

Aplicare

Arhivare Arhiva Persoana cu Roman
atributii de
arhiva
Coordonare, 3 CEAC Coordonator | Malincraveanu
CO“H’O‘ CEAC Adoriana-
L Narcisa
3.4. | Aprobare - Conducere Director Boian Maria-
Valentina {.05-2"9 77
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4. Scopul procedurii

Scopuri generale

4.1. Stabileste modul de realizare a activititii, compartimentele si persoanele implicate

Stabileste modul de lucru privind accessul persoanelor striine in incinta unitatii de invatamant.

4.2. Da asiguriri cu privire la existenta documentatiei adecvate derulirii activitatii

4.3.  Asiguri continuitatea activititii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personaluli

4.4. Sprijina auditul si/sau alte organisme abilitate in actiuni de audiere si/sau control, iar pe
director, in luarea deciziei

4.5. Alte scopuri

5. Domeniul de aplicare

51. Precizarea (definirea) activitatii la care se referd procedura operationala:
Accesul persoanelor strdine in incinta unitatii.

5.2. Delimitarea explicita a activitatii proceduale in cadrul portofoliului de activitate procedurata
Activitatea este relevanta ca importanta, fiind procedurata distinct in cadrul unitatii.

5.3. Lista principalelor activitiiti de care depinde si/sau care depind de activitatea procedurata:
De activitatea procedurata depind toate celelalte activitati din cadrul unitatii, datorita rolului pe care aceasta
activitate il are cadrul deruldrii corecte si la timp a tuturor proceselor.

5.4.1. Compartimente furnizatoare de date:
-Toate compartimentele

5.4.2. Compartimenete furnizatoare de rezultate:
- Toate compartimentele

5.4.3. Compartimnete implicate in procesul activitatii?
-Administrativ
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3. Personalul de paza raspunde in orice moment de prezenta oricdrei persoane strdine in incinta scolii.

6. La parasirea scolii, in acelasi registru, personalul de paza completeaza ora iesirii din unitatea scolara.

8. Tn cazul in care persoanele straine patrund in scoald fard a se legitima si a fi inregistrate in registrul de
intriri-iesiri de la poartd, profesorul de serviciu sau paznicul va solicita interventia politiei s1 aplicarea
prevederilor legii nr. 61 privind interzicerea accesului persoanelor strdine in institutiile publice.

9. Este interzis accesul in scoala 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.

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

e La solicitarea educatorilor/ invatatorilor/profesorilor diriginti/ profesorilor clasei/conducerii scoli,
doar in holul din fata directiunii

e La sedintele/consultatiile/lectoratele cu parintii organizate de personalul didactic in unitatea de
invatamant, doar in clasa unde se desfasoara sedintele respective

e 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, educatorul, profesorul diriginte sau conducerea scolii;

e La intalnirile solicitate de parinti programate de comun acord cu dirigintii, invatatorii, educatorii,
conducerea scolii;

e La diferite evenimente publice si activitati scolare si extrascolare organizate in incinta unitatilor de
invatamant la care sunt invitati sa participe parintii/ reprezentantii legali/ reprezentantii comunitatii;

e Pentru sprijinirea deplasarii copiilor din invatamantul prescolar

e Parintii pot astepta copiii de la cursuri la intrarea din partea stanga a scolii;

e In cazul unor situatii speciale prevazute in ROI

e Parintii /tutorii legali nu au acces in scoala decat in pauze, cu exceptia cazurilor de forta majora

12.Vizitatorii au obligatia, sa respecte reglementarile interne ale unitatii de invatamant referitoare la accesul
in scoala si sa nu paraseasca locul stabilit pentru intalnirea cu persoanele din scoala. Se interzice accesul
vizitatorilor in alte spatii decat cele stabilite conform declaratiei initiale fara acordul conducerii unitatii de
invatamant. Nerespectarea acestor prevederi poate conduce la evacuarea din perimetrul scolii a persoanelor
respective, de catre organele abilitate si/sau la interzicerea ulterioarea a accesului acesteia in
gradinita/scoala;

13. Accesul cu masini in curtea scolii este interzis pentru elevi, permis pentru angajatii scolii
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14.In cazul unor incidente grave care tind sa afecteze ordinea publica va fi anuntata conducerea scolii sau
organele de politie/ jandarmerie.

8.4 Resurse necesare:

8.4.1 Resurse materiale
e Computer
e Imprimanta

e Copiator
e Hartie xerox
e Dosar

8.4.2 Resurse umane
e cadrele didactice;
e conducere;

8.4.3 Resurse financiare
. bugetul institutiei, conform alocarii bugetare anuale, precum si alte surse suplimentare.

9. Responsabilititi si raspunderi in derularea activitatii

9.1 Directorul
e aproba procedura;
e Asigurd implementarea

9.2 Secretariatul
e aplica si mentine procedura;

9.3 Vizitatorii/parintii
e au obligatia de a respecta conditiile impuse de conducerea unitatii de invatamant pentru accesul in
unitate si sa detind acordul conducerii pentru accesul in incinta unitatii de invatdmant.

9.4 Profesorul de serviciu pe scoala
e executa serviciul de profesor de serviciu pe scoald si consemneaza rezultatele indeplinirii acestuia in
condica de servicii, fiind rispunzator pentru accesul in unitate a persoanelor strdine.
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10. Anexe, inregistriri, arhivari
Nr.
anexi/ Denumirea | Elaborator | Aproba | Nr.de | Difuzare Arhivare Alte
cod anexei/ exemplare element
formular | formularului loc perioada
Copertd | ==-===mmm-m | mmmeeeee Arhiva Cf.
- nomenclator
arhivistic
11. Cuprins
Numarul Denumirea componentei din cadrul procedurii Pagina
componentei
in cadrul
procedurii
0 Coperta 0
1 Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei 1/7
sau, dupa caz, a reviziei in cadrul editieiprocedurii
2 Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii 1/7
3 Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa 1/7
caz. revizia din cadrul editiei proceduril
4 Scopul procedurii 2/7
5 Domeniul de aplicare 2/7
6 Documente de referinta 3/7
7 Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati 3/7
8 Descrierea procedurii 4,7
9 Responsabilitati si raspunderi in derularea activitafii 6/7
10 Anexe, inregistrari, arhiviri 7/7
| 11 Cuprins 717




