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

Elemente privind
responsabilii / Numele si prenumele Functia Data Semnatura
operatiunea
1 2 3 4 5
1.1. | Elaborat GAVREA LUMINITA Director 06.08.2024 Mo
1.2. | Verificat VIDA DANIELA Responsabil 06.08.2024 '
1.3. | Aprobat MILAS FLAVIUS Membru CA 06.08.2024 :’/M_/
2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale:
Editia sau dupd caz, Componenta Modalitatea Data la care 57 ?p.hca
revizia in cadrul editiei revizuitd reviziei prevedén-lej edl.tl.el. st
’ reviziei editiei
1 2 3 4
2.1 | Editial Elaborare inifiald X 06.08.2024
2.2 |Revizia 0

3 Lista cuprinzind persoanele la care se difuzeazi editia sau dupi caz, revizia din cadrul editiei

procedurii operationale

Scopul | Ex. | Compartiment | Functia Numele si Data Semnatur
difuzdrii | nr. prenumele primirii | a
1 2 3 4 5 6 7
3.1 | Aplicare 1 Management Director GAVREA 02.09.2024 ﬁ&‘}"‘“
Informare LUMINITA
3.2 | Aplicare 2 CEAC Membru HAJDU MELINDA | 02.09.2024 %
Evidenta '
CEAC Ly
Arhivare
3.3 | Aplicare 3 | Secretariat Secretar DETA VALENTIN | 02.09.2024 ,&/

4. Scopul procedurii operationale:

4.1 Stabilirea metodologiei privind accesul elevilor, cadrelor didactice, a personalului didactic auxiliar si a
personalului nedidactic, in incinta scolii.

4.2 Stabilirea metodologiei privind accesul persoanelor straine in incinta scolii.

4.3 Stabilirea regulilor privind accesul auto in curtea scolii

4.4 Asigurarea securitatii si sigurantei elevilor in perimetrul unitatii scolare

4.5Stabilirea responsabilitatilor privind gestionarea modului de acces in unitatea de invatamant
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5. Domeniul de aplicare a procedurii operationale

Procedura se aplici si se adreseaza tuturor persoanelor care intra in unitatea de invatamant.

Persoane straine din exteriorul scolii care au probleme in unitatea de invatamant (parinti, inspectori, alte
persoane ) Aplicabilitatea ei demareaza din momentul aprobarii ei de cétre directorul unitdtii de invatdmant
si inregistrarea In registrul de intrari-iesiri.

6. Documente de referintd (reglementiri) aplicabile activit:itii procedurate

6.1. Reglementiri internationale

- Nu este cazul

6.2. Legislatie primara:

Legea invatdmantului preuniversitar nr. 198/2023

6.3. Legislatie secundara

ORDIN nr. 5726/06.08.2024

6.4. Alte documente, inclusiv reglementiri interne ale entitatii publice
Regulamentul de functionare al CEAC

Regulamentul de organizare si functionare al institutiei

Ordine si metodologii emise de M.E.

Alte acte normative

7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationala
7.1.Definitii ale termenilor
Nr. crt. | Termenul Definitia si/sau, dacd este cazul, actul care defineste termenul

Prezentarea formalizatd, in scris, a tuturor pasilor ce trebuie
urmati, a metodelor de lucru stabilite si a regulilor de aplicat in vederea
realizdrii activitafii, cu privire la aspectul procesual

Procedura trebuie inteleasd ca un set de instructiuni scrise care
fundamenteazi o actiune sau activitate repetitivd din institutia publica.

Elaborarea si implementarea procedurilor reprezinti o parte
integratd a unui sistem al calittii de succes, deoarece conferd
angajatilor informatii utile pentru activitatea zilnicd si faciliteaza
realizarea obiectivelor.

Foarte important este faptul ci, desi managerul institutiei este cel
care initiaza elaborarea unei proceduri, scopul acesteia trebuie sa fie
crearea unui document care si fie usor de citit (sd nu contind elemente
din limbajul de lemn), inteligibil si util tuturor celor care il aplica. De
asemenea, o procedurd foarte bine formulatd va fi un esec, dacd
aceasta nu este si aplicatd in practica.

O procedura nu este un alt element de birocratizare excesiva, ci,
contrar acestei afirmatii, este un instrument care faciliteaza realizarea
activitatilor uzuale cat mai rapid, corect si eficient posibil.

Procedura de Procedura care descrie o activitate sau un proces care se
sistem desfisoard la nivelul tuturor directiilor/servicilor/compartimentelor

1. Procedura
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Procedura Operationald
privind

Accesul péarintilor in gcoala

din cadrul institutiei, numite si ,,proceduri generale”. Nu se considerd
de sistem acele proceduri care presupun doar o implicare limitatd a
directiilor de specialitate.

Procedura
operationala

Prezentarea formalizatd, in scris, a tuturor pagilor ce trebuie
urmati, a metodelor de lucru stabilite si a regulilor de aplicat in vederea
realizirii activitdtii, cu privire la aspectul procesual. Mai sunt
cunoscute si sub denumirile de ,,proceduri specifice”, ,proceduri de
proces”, ,,proceduri formalizate” etc.

Metodele de lucru si procedurile formalizate sunt specifice
fiecarei institutii si constituie obiectul sistemului de control
managerial intern, respectiv al standardului nr. 17, intitulat
,,Proceduri”.

Pentru ca procedurile sd reprezinte instrumente eficiente, trebuie
si indeplineascd un numir de conditii esentiale:

Sa fie:

- scrise si formalizate pentru fiecare activitate principald in parte,

- simple si specifice,

- actualizate in mod permanent,

- aduse la cunostinta salariatilor, precum si tertilor daca este cazul ,
- bine intelese si bine aplicate,

- sd nu fie redundante.

4, Document

Dispozitii, prevederi etc. scrise pe suport de hértie sau magnetic
care reglementeazi modul de efectuare a unor activititi si/ sau
precizeazi cerinte pentru acestea. Documentele pot fi de provenientd
internd: ROI, fisele posturilor, Regulamente interne privind
desfasurarea activitatii dar si externd: standarde, legi, prescriptii,
instructiuni si orice alte documente cu caracter normativ, tehnice sau
legislative

5. Aprobare

Confirmarea scrisd, semnitura si datarea acesteia, a autoritatii
desemnate de a fi de acord cu aplicarea respectivului document in
organizatie.

6. Verificare

Confirmare prin examinare si furnizare de dovezi obiective de
citre autoritatea desemnati (verificator), a faptului ca sunt satisfacute
cerintele specificate, inclusiv cerintele SCIM

Gestionarea/
7. controlul
documentelor

Multiplicarea, difuzarea, pastrarea, retragerea din uz si arhivarea
documentelor.

Editie a unei
proceduri

Forma initiald sau actualizatd, dupd caz, a unei proceduri,
aprobatd si difuzata
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. Actiunile de modificare, addugare, suprimare sau altele
0. Rev.1z1a|‘ 1.1.1 cadrul asemenea, dupd caz, a uneia sau a mai multor componente ale unei
unei editii e e o
editii a procedurii, actiuni care au fost aprobate si difuzate
10. Sistem Ansamblu de elemente corelate sau in interactiune
Formd de organizare a activitatii personalului didactic din
I1. Arie curriculard unitatea scolard, incadrat in invatdmantul preuniversitar, se constituie
conform prevederilor R.O.F.U.L.P..
1. Responsabil de arie Responsabilitate desemnatd de directorul unitdtii scolare,
curriculara conform prevederilor R.O.F.U.LP,
Comisie de lucru Formai de organizare a activitétii intr-o unitate scolara, se numesc,
3. cu caracter functioneaza si au atributii fixate prin R.O.F.U.LP, legi, ordonante de
permanent sau urgentd, hotdrari de guvern, ordine emise de ministri sau decizii ale
temporar inspectoratului scolar.
et e Acea functie didactici pentru care se constituie norma didactica
Functie didactica . . . D .. ..
14, de pr;a dare de predare - invatare, de instruire practica si de evaluare potrivit Legii
nr.198/2023

7.2.Abrevieri ale termenilor

Nr. crt. | Abrevierea Termenul abreviat
1. | P.S. Procedura de sistem
2. | P.O. Procedura operationala
3.|E Elaborare
4. |V Verificare
5. A Aprobare
6. | Ap. Aplicare
7. | Ah. Arhivare
8. |CS Compartiment de specialitate
9. | SCIM Sistem de control intern/managerial
10. | SMI Sistem de Management Integrat Calitate-Mediu-Sanatate si securitate
ocupationald; Securitatea Informatiei;
11. | RM Reprezentantul managementului pentru SMI
12. | RMC Responsabil managementul calitdtii, mediului, sindtatii si securitifii
ocupationale
13. | RMM Responsabil mediu
14. | RSSO Responsabil sdnatatea si securitatea ocupationala
15. | SSO Sandtatea si securitatea ocupationala
16. | CEAC Comisia de evaluare si asigurare a calitatii
17. | COS Comisia pentru intocmirea orarului gi serviciului pe scoala

Comisia constituitd la nivelul unitatii de invatamant: la nivelul unitatii de invatimant se constituie,
prin decizie internd, Comisia pentru Intocmirea orarului si serviciului pe scoald pentru anul gcolar
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2024-2025 din Scoala Gimnazialid “Regina Maria” Arad, (regasitd in procedura cu abrevierea COS)

alcituitd din: responsabil — membru CA, membri: cadre didactice

8. Descrierea procedurii
Procedura descrie modalitatea de acces in scoald a parintilor si a persoanelor striine gcolii care viziteaza
scoala in diverse scopuri:

- Eliberare acte studii/ documente scolare, depunere de cerere/alt document la secretariatul $colii Gimnaziale
”Regina Maria” Arad si/sau alte solicitdri secretariat;
- a fost solicitat/a fost programat pentru o discutie cu un cadru didactic sau cu directorul/directorul adjunct al

Scolii Gimnaziale "Regina Maria” Arad,

- desfisoard activitati in comun cu cadrele didactice;
- participi la intélnirile programate cu invatitorul/ profesorul pentru invatdmant primar/profesorul diriginte;
- participd la actiuni organizate de asociatia de périnti.

- Intrare in scoald din alte motive: preluare copil bolnav, petitie sau reclamatii, depunere dosare, predare
manuale, predare adeverinte medicale, etc.

9. Modul de acces in scoala:

Activitati/etape

Descrierea operatiunilor

Responsabili

Mod de desfasurare/ Termene

Observatii / riscuri

1.Pentru eliberare | e Deta Valentin
de acte $11 e Gavrea Luminita

documente scolare.
depunere solicitari.
dosare sau cerere de
informatii cu
| caracter general

-accesul se face pe usa de intrare
de pe strada Miorita, direct la
secretariat.

Intrarea este prin activarea
Control Access (suneria de
interfon), in cazul in care nu
este nicio persoand prezentd
in zona birourilor,
solicitantul trebuie sa astepte.

2. Pentru discutii cu | -persoana

un_cadru_didactic/ | responsabild cu paza
diriginte/ nvafdtor, | _cadrul didactic care

la invitatia acestuia

parter

efectueaza la acel
moment serviciul la

-se prezintd la poarta de acces
Milova, unde este identificat de
catre portar;

-se anuntd telefonic cadrul
didactic solicitat;

-cadrul didactic va Intdmpina
parintele si-1 va invita in biroul
nr. 4 pentru discutii;

In prealabil, portarul este
anuntat de catre cadrul
didcatic de vizita ce va urma,
mentionénd numele
parintelui si ora de la care

incepe vizita.

3.Pentru discutii cu
directorul scolii -
invatatorii

- Deta Valentin;
dirigintii/

- se respectd programul de
audiente, adicd luni, miercuri si
vineri intre orele 8-9, poarta de
intrare Miorita, la directiune;

Pentru  situatii  urgente,
parintii pot solicita vizitd la
directiune in orice moment al

intervalului zilnic: 8-15.

4. Alte tipuri de

vizite sau initiat Intalnirea/
participari la sedinta

sedinte

- Persoana care a

- se prezintd la poarta de acces
Milova, unde este identificat de
cdtre portar;
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10. Responsabilititi si raspunderi in derularea activitatii

¢ managementul unitdtii — aproba procedura;

e secretariatul unititii — asigurd implementarea §i mentinerea procedurii

e membrii CA — propun criterii de aplicare a procedurii;

e Coordonatorul CEAC - asigurd implementarea si mentinerea prezentei proceduri,
— coordoneaza si monitorizeaza activititile previzute de procedura,
— asigura difuzarea procedurii

12.Anexe, inregistrari, arhivari
Toate documentele si dovezile pe baza carora se realizeaza activitatea proceduratd se pastreaza in

dosarele comisiilor/compartimentelor si in documentele echipei manageriale.
Analiza si revizuirea procedurii se face anual, sau ori de cate ori apar modificari ale
reglementirilor legale cu caracter general si intern pe baza cérora se desfagoaré activitatea/activitatile

care face/fac obiectul acestei proceduri.

13. Cuprins:
Numairul
componentei in Denumirea componentei din Pagina
cadrul procedurii cadrul procedurii operationale
operationale
Coperta
1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si
aprobarea editiei sau, dupi caz, a reviziei in cadrul editiei 2
procedurii operationale

2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor ”
procedurii operationale

3. Lista cuprinzind persoanele la care se difuzeaza
editia sau, dupd, caz, revizia din cadrul editiei 2
procedurii operationale

4. Scopul procedurii operationale 3

5. Domeniul de aplicare a procedurii operationale 3

6. Documentele de referintd aplicabile activitatii 3
procedurale

7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in 3_6
procedura operationald

8. Descrierea procedurii operationale 6

9. Modul de lucru 6

11 Responsabilitéti si raspunderi in derularea -
activitatii

12. Anexe, inregistrari, arhivari 8

131 Cuprins 8
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