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Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei

Elemente
Nr privind
responsabilii/
Cr operatiunea

Numele si prenumele Functia Data Semnatura

1.1 Elaborat SuciuAdela Membru CEAC 17.09.2025

1.2 Elaborat Mujat ITulia Membru CEAC 17.09.2025
1.3 Verificat Nedelcu Mirela Responsabil CEAC 17.09.2025

14 Avigat ~ DPudasNela Responsabil comisie SCIM 17.09.2025

1.5 Aprobat Dudas Nela Director

Cuprins

Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupa caz, a reviziei in cadrul editiei 1
Formular de evidenta a modificarilor 1
Formularul de distribuire/difuzare 1
Scopul procedurii

Domeniul de aplicare

Documente de referinta

Definitii si abrevieri

Descrierea activitatii sau procesului
Responsabilitati

Formular de analiza a procedurii

o e R Y A2 2N ST V)

Anexe

Scopul procedurii

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

Scopul prezentei proceduri este de a elabora o metodologie unitara privind accesul parintilor in incinta unitatii de
invatdmant.

De asemenea, prin prezenta procedura se urmareste stabilirea unui mod unitar de lucru pentru indeplinirea sarcinilor
aferente fisei postului pentru toti salariatii institutiei implicati in activitatea procedurata.
2. Da asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii activitatii

Stabilirea responsabilitatilor privind intocmirea, avizarea si aprobarea documentelor aferente acestei activitati.
3. Asiguri continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului

Prin procedura se urmaireste 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
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Domeniul de aplicare

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

Prezenta procedura reglementeaza procedura de acces a parintilor si persoanelor straine in incinta unitatii de Invatamant.
2. Delimitarea explicita a activitatii procedurate in cadrul portofoliului de activititi desfisurate de entitatea
publica:

Activitatea este relevanta ca importanta, fiind procedurata distinct in cadrul institutiei.
3. Listarea principalelor activititi de care depinde si/sau care depind de activitatea procedurata:

De activitatea procedurata depind toate celelalte activitdti 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

Documente de referinta

1. Reglementiri internationale:

- Nu este cazul.
2 Legislatie primara:

- Legeanr. 198/2023 a invatamantului preuniversitar, cu modificarile si completarile ulterioare;

- Ordinul nr. 5.726/2024 pentru aprobareca Regulamentului-cadru de organizare si functionare a unitatilor de invatamant
preuniversitar, cu modificarile si completarile ulterioare;

- Regulamentului de organizare si functionare a unitéatilor de Invataméant preuniversitar cu program de arta, aprobat
prin Ordinul nr. 3717 din 1 aprilie 2025

- Ordinul nr. 3.463/2025 privind structura anului scolar 2025-2026, Publicat in Monitorul Oficial nr. 206/2025.

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 invatamant 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 reglementiri interne ale entititii publice:

- Programul de dezvoltare a SCIM

- Regulamentul de functionare a CEAC

- Regulamentul de functionare a Comisiei de Monitorizare

- Regulamentul de organizare si functionare al Centrului Scolar de Educatie Incluziva Turnu Rosu

- Regulamentul Intern al Centrului Scolar de Educatie Incluziva Turnu Rosu

- Decizii ale Conducatorului Institutie

- Ordinul comun nr. 1985/1305/5805/2016 de aprobare a Metodologiei pentru evaluarea si interventia integrata in vederea

speciale, precum si in vederea abilitarii si reabilitarii copiilor cu dizabilitati si/sau cerinte educationale speciale
- OME nr. 5707 din 01.08.2024 privind aprobarea Statutului Elevului

Definitii si abrevieri

1. Definitii ale termenilor:

Nr.
Crt

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. Procedurid documentati hartie sau in format electronic; procedurile documentate pot fi proceduri de sistem
si proceduri operationale
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10.

Procedura operationala (procedura
de lucru)

Document

Aprobare

Verificare

Editie procedura

Revizie procedura
Departament

Conducatorul departamentului
(compartimentului)

Gestionarea documentelor

2. Abrevieri ale termenilor:

ol Il [N Rl Eall el (NN fan

Abrevierea

P.O.
SCIM

CEAC
Ed.
Rev.

1. Generalitati:

Procedura care descrie un proces sau o activitate care se desfasoard la nivelul
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
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 fi
de acord cu aplicarea respectivului document in unitate.

Confirmare prin examinare si furnizare de dovezi obiective de catre autoritatea
desemnata (verificator), a faptului ca 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 depasesc 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;.

Directie Generala, Directie, Serviciu, Birou, Compartiment
Director general, director, sef serviciu, sef birou, sef compartiment;

Procesul de administrare a documentelor unei entitati 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 si pana la distrugerea lor;

Termenul abreviat

Procedura operationala

Sistem de Control Intern/Managerial
Elaborare

Verificare

Aprobare

Comisia de evaluare si asigurare a calitatii
Editie

Revizie

Descrierea procedurii

Directorul aproba procedura de acces in unitatea de invatamant al parintilor si persoanelor din afara acesteia, 1n conditiile
stabilite prin Regulamentul de organizare si functionare al Centrului Scolar de Educatie Incluziva Turnu Rosu

2. Documente utilizate:

2.1. Lista si provenienta documentelor:

- Documentele utilizate in elaborarea prezentei proceduri sunt cele enumerate la Documentele de referinta

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 aplicarii de catre salariatii entitatii a prevederilor legale care
reglementeaza activitatea procedurata, directorul va afisa procedura la avizierul scolii.

3. Resurse necesare:
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3.1. Resurse materiale:
- Computer
- Imprimanta
- Copiator
- Consumabile (cerneala/toner)
- Hartie xerox
- Dosare
3.2. Resurse umane:
- Conducatorul institutiei
- Consiliul de Administratie
- Compartimentul CEAC
- 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 procedurata se vor derula de catre toate compartimentele implicate,
conform instructiunilor din prezenta procedura.
4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii:
ACCESUL PARINTILOR:

- Accesul parintilor/tutorilor/reprezentantilor legali ai beneficiarilor primari este permis in incinta Centrului Scolar de
Educatie Incluziva Turnu Rosu, daca:

a) a fost solicitat/a fost programat pentru o discutie cu un cadru didactic sau cu directorul al unitatii de invatamant;
b) desfasoara activitati in comun cu cadrele didactice si/sau asociatia de parinti;

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

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

e) in alte situatii speciale prevazute de regulamentul de organizare si functionare al unitatii.

- Accesul parintilor/tutorilor/reprezentantilor legali ai elevilor si al vizitatorilor in incinta unitatii este permis numai in cazul
in care au fost convocati/solicitati de dirigintele/invatatorul elevului, un alt cadru didactic sau conducerea unitatii, iar programul
cu publicul la secretariat/contabilitate se deruleazad in intervalul orar 8.00-9.00 si 12.00-14.00 de luni pana vineri.

- In cazul sedintelor cu parintii sau al oriciror activititi ce impun prezenta persoanelor striine in unitate, organizatorii vor
lasa la intrarea principala lista nominala cu participantii, vizata de director.

- Parintii/reprezentantii legali ai elevilor cu deficiente locomotorii i pot insoti pe acestia pana la locul desfasurarii
activitatilor scolare/extrascolare, daca au facut o solicitare In acest sens si a fost aprobata de catre conducerea unitatii.

- Accesul in scoala se face cu respectarea urmatoarelor conditii:

a) Legitimarea in fata agentului de pazi/portar, prin prezentarea BI/CI sau a pasaportului si informarea acestuia despre
scopul vizitei.

b) Portarul sau un profesor din grupa de serviciu verificd daca solicitantul este trecut pe lista celor care au fost
convocati, consemneaza datele personale ale solicitantului in registru, se asigura ca persoana cautata este disponibild si indruma
périntele/vizitatorul spre persoana respectiva.

¢) Parintii/reprezentantii legali ai elevilor cu cerinte educationale speciale prezinta agentului de paza solicitarea aprobata
de directorul scolii.

ACCESUL PERSOANELOR STRAINE:
- Accesul persoanelor strdine de unitatea de invatdmant este interzis cu exceptia situatiilor in care:
a) suntorganizate activitati cu participarea unui public anume desemnat pe baza unor invitatii/ tabele nominale intocmite
de unitatea de invatamant;
b) pentru audiente desfasurate in intervalul orar comunicat public de catre conducerea unitatii de invatamant;

c) este solicitat de persoane care desfagoara lucrari, presteaza servicii (salubritate, alimentare cu energie/gaze naturale/
asigura mentenanta unor echipamente, bunuri, servicii etc.), in baza unor contracte de prestari servicii/ aprobari/ solicitari etc.

d) Reprezentantii institutiilor cu drept de indrumare si control asupra unitatilor de invatamant, precum si persoanele care
participa la procesul de monitorizare si evaluare a calitatii sistemului de invatdmant au acces
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neingradit in unitatea de Invatamant si se consemneaza in registru de cétre agentul de paza.

e) Accesul fortelor destinate pastrarii ordinii si sigurantei publice (politie/ jandarmerie/ politie locald) se face pe orice
cale de acces pentru aplicarea masurilor urgente de restabilire a ordinii si asigurare a conditiilor normale de desfasurare
a procesului educativ.

f) Reprezentantii mass-media pot avea acces in incinta unititii de Invatamant numai dupa ce au obtinut o aprobare din
partea directorului/directorului adjunct al unitatii.

Se interzice:
a) accesul persoanelor in unitatea de invatimant cu arme albe/ de foc, substante periculoase, corpuri
contondente, alte obiecte care pot pune in pericol integritatea corporald a unei persoane sau producerea de pagube materiale;

b) accesul persoanelor cu produse destinate comercializarii/ promovirii comerciale, cu exceptia situatiilor in care exista
acordul conducerii de invatamant;

¢) accesul in urmitoarele spatii administrative ale obiectivului: spatiile/ cladirile/ curtea scolii, in afara programului de
lucru, pentru persoanele strdine/ angajatii scolii/ elevi, fara aprobarea prealabila explicita a conducerii scolii;

d) 1in situatii de urgenta, personalul unitatii de invatdmant (didactic, didactic-auxiliar, nedidactic/profesorii de serviciu pe
scoala) este obligat sa anunte deindata conducerea unitatii/secretariatul despre orice incalcare a regulilor de acces sau fapte care
pot tulbura ordinea interioara sau buna functionare a procesului educativ. Directorul apeleaza numarul unic de urgenta 112.

e) Accesul parintilor/tutorilor/reprezentantilor legali ai elevilor si al vizitatorilor, in salile de clasd sau in alte locuri p entru
care nu au primit acordul conducerii unitatii;

f) Persoanele care nu cunosc/vorbesc limba romana primesc acordul pentru accesul in unitate numai dacd existd o
persoand care poate asigura comunicarea acestora in limba oficiala a statului roméan;

g) Este interzisi intrarea in unitate a persoanelor aflate sub influenta bauturilor alcoolice, a celor turbulente sau care au
intentia vadita de a tulbura ordinea si linistea.

h) Este interzisa intrarea pesoanelor insotite de ciini, cu arme sau obiecte contondente, cu substante toxice, explozive -
pirotehnice, iritante lacrimogene, usor inflamabile, cu materiale cu caracter obscen sau instigator, cu stupefiante sau bauturi
alcoolice.

ACCESUL ELEVILOR:

- Intrarea elevilor in unitate se face prin poarta principald str Garii nr 693 Poarta de acces pentru elevi este deschisda in
intervalele orare care cuprind si accesul microbuzelor : 7:30-8:30, iar dupa-amiaza 13:05-13:20 ; 14:00-14:25 si 14:55-15:15.

- Accesul elevilor in unitatea de invatamant se face pe baza carnetului de elev, stampilat si vizat pentru anul scolar in curs,
cu respectarea intocmai a Regulamentului de organizare si functionare a Centruli Scolar de Educatie
Incluziva Turnu-Rosu

- In timpul orelor de curs/al programului, elevilor le este interzis sa pardseasca incinta unitatii, cu exceptia situatiilor
deosebite/cazuri de boala, in urmatoarele conditii:

a) insotiti de parinti/ reprezentanti legali/tutori ai elevului/ elevei;
b) pe baza adeverintei medicale eliberate de catre medicul scolar;

¢) parasirea unitdtii de invatamant in grup, pentru diverse activitati organizate de catre cadrele didactice in timpul
programului, in afara spatiului scolar, se face cu aprobarea prealabila a directorului/directorului adjunct, in urma depunerii unei
cereri scrise de catre cadrul didactic organizator al activitatii si cu respectarea procedurii specifice, derivata din preved erile
O.M. nr. 3637/2016.

- In incinta unitatii nu este permis accesul elevilor cu autovehicule cu motor.
- Elevilor le este interzis sa introduca in cladirea scolii animale, skate-board-uri, trotinete, patine cu rotile si/sau biciclete.

- Utilizarea/manevrarea skate-board-urilor, a trotinetelor, a patinelor cu rotile si/sau a bicicletelor in curtea scolii este
interzisa, pe durata programului de scoald. Acestea vor fi parcate numai in spatiile special amenajate, cu conditia ca aceste
mijloace de transport/ deplasare sa deserveasca mobilitatea elevilor de la domiciliu spre scoala si dinspre scoala spre domiciliu.

ACCESUL CADRELOR DIDACTICE:
- Poarta de acces pentru cadrele didactice drumul principal str Gérii nr 693

- In afara orelor de curs/program, pentru desfasurarea activitatilor extrascolare, a concursurilor, a sedintelor cu parintii etc.,
accesul cadrelor didactice/a angajatilor unitatii in incinta unitatii este permis numai dupa obtinerea acordului conducerii unitatii,
in baza unei cereri scrise.

- Parasirea incintei unitatii, in timpul programului de lucru, de cdtre personalul angajat, precum si activitatea de curierat se
desfasoara cu acordul directorului.

- Este interzisa parcarea autoturismelor pe terenul de sport, pe spatiile verzi si pe caile de acces.
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Toate prevederile referitoare la regulile de acces si circulatie in unitatea de invatamant vor fi afisate, la loc vizibil, la fiecare

usd/poartd de acces in institutie.
4.3. Valorificarea rezultatelor activitatii:
Rezultatele activitatii vor fi valorificate de catre toate comisiile si compartimentele din Institutie.
Responsabilitati
Directorul institutiei
- Aproba procedura
- Asigurad implementarea si mentinerea procedurii
Responsabilul CEAC si membrii comisiei CEAC
- Asigura implementarea si mentinerea prezentei proceduri
- Aplica procedura
- Realizeaza activitatile descrise in prezenta procedura
- Monitorizeaza procedura
Conducatorii de compartimente/comisii si salariatii Colegiului, in scopul aplicéarii 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

Formular de evidenta a modificarilor

Nr. Numirul Data Avizul
Crt  editiei/ editiei / Componenta revizuiti Descrierea modificarii conducatorului
reviziei reviziei compartimentului
Editia I 15.09.2023 X X
2 Revizia | 31.01.2024 Documente de referinta Modificari legislative
Modificari legislative conform
Ordinului nr. 5.726/2024 pentru
aprobarea Regulamentului-cadru de
3 Editiaall-a 28.08.2024 Documente de referinta organizare si funcpo_nare a umtaplc_)r
> ’ de Invatamant preuniversitar, Publicat
in Monitorul Oficial nr. 795/2024
4 Revizia | 17.09.2025 Documente de referinta Modificari legislative aferente anului Favorabil
scolar 2025-2026
Formular de analiza a procedurii
Nr Nume si
. Compartiment prenume Aviz Data Observatii Semnitura
Cr conducator
t compartiment
Lista de difuzare a procedurii
Nr. Compartiment Nume si prenume Data Data Data intrarii in Semnéatura
ex. primirii = retragerii vigoare
1 Consiliul Profesoral/secretar CP Streinu-Buta Alina 17.09.2025 17.09.2025 17.09.2025
2  Comisie Monitorizare /responsabil  Nedelcu Mirela 17.09.2025 17.09.2025 17.09.2025
CEAC
3  Secretariat CSEI Turnu -Rosu Nicula Ioana Maria 17.09.2025 17.09.2025 17.09.2025

Verificat/director Dudas Nela

Anexe

Toate documentele si dovezile pe baza carora se realizeaza activitatea proceduratda se pastreaza in dosarele

Comisiilor de specialitate si in dosarul CEAC.

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/activitatile care face/fac obiectul acestei
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proceduri.

Nr Denumirea anexei Elaborator Aproba Numar Arhivare
5 de

Cr exemplare

t

Paginay /7



