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4.2.Prezintd masurile/actiunile/obligatiile i responsabilitatile privind: reglementarea

accesului persoanelor in unitatea de invifimént, asigurarea pazei unitdfii si asigurarea
serviciului in gcoali.

4.3.D4 asigurari cu privire la existenfa documentatiei adecvate derularii activitsfii mentionate
la punctul 4.1.

5. DOMENIUL DE APLICARE

S.1. Procedura va fi aplicatd tuturor cadrelor didactice, personalului auxiliar, personalului
nedidactic, parintilor si elevilor.

3.2 Delimitarea explicitd a activititii procedurate in cadrul portofoliului de activitati
desfisurate de entitatea publica

Procedura se aplica de citre CEAC pentru toate domeniile si criteriile prevazute de lege.

Se va monitoriza modul in care intreg corpul profesoral, elevii, parintii, personalul auxiliar si
conducerea scolii vor respecta prevederile prezentei proceduri.

5.3 Lista principalelor activititi de care depinde si/sau care depind de activitatea
procedurala

De activitatea proceduratd depind toate celelalte activititi din cadrul institutiei, datorita rolului
pe care aceasta activitate il are in cadrul deruldrii corecte si la timp a tuturor proceselor.

5.4 Listarea compartimentelor furnizoare de date si/sau beneficiare de rezultate ale
activititii procedurate:

5.4.1 Compartimente furnizoare de date

Toate structurile

5.4.2 Compartimente furnizoare de rezultate:

Toate structurile

5.4.3 Compartlmente implicate in procesul activitatii: CEAC

6. DOCUMENTE DE REFERINTA aplicabile procedurii operationale

6.1 Reglementiri internationale

6.2 Legislatie primara

- Legea invafimantului preuniversitar 198/2023

- Legea nr.69/2011 privind modificarea OUG nr. 75/2005, privind asigurarea calitatii
educatiei

- Standardele de acreditare si evaluare periodicd a unitati lor de invatimant preuniversitar -
anexaH.G. nr. 21/10.01.2007

- Standarde de referinté si indicatori de performanta pentru evaluarea si asigurarea calitatii in
invitimantul preuniversitar - H.G. nr. 1534/25.11.2008

- Regulamentului de organizare §i functionare a unitifilor de invi{imant preuniversitar,
aprobat prin ORDINUL nr. 5726 din 6 august 2024

- Ordinul SGG 400/2025, cu modificarile §i completdrile ulterioare (Ordinul SGG nr.
200/2016)
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6.3. Legislatie secundari:

- Ordin nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entititilor
publice Publicat in Monitorul Oficial, Partea [ nr. 387 din 07.05.2018

- Instructinea nr. 1/2018 din 16 mai 2018 privind apl icarea unitard la nivelul unititi lor de
invatamant preuniversitar a Standardului 9 - Proceduri previzut in Codul controlului intern

managerial al entititi lor publ ice, aprobat prin Ordinul secretarului general al Guvernului nr.
600/2018

- Ghidul CEAC pentru unitdile de invatimant preuniversitar conceput si distribuit de
ARACIP fiecarei unitati scolare

- Ordinul nr. 848 din 06 septembrie 2021 pentru aprobarea misurilor de organizare a
activitdfii in cadrul unititilor/institutiilor de finvifimant in conditii de sigurantd
epidemiologica pentru prevenirea imbolnavirilor cu virusul SARS-CoV-2

6.4. Alte documente, inclusiv reglementiri interne:

- Regulamentul de organizare gi functionare al unititii de invatimant
- Regulamentul de Ordine Interioar al institutiei

-PDI

- hotéréri interne (CA, CP, CEAC, director)

- Graficul de desfasurare al serviciilor pe scoald cadre didactice

- Fisa postului profesorﬁlui de serviciu

- Condica de prezenti cadre didactice, personal auxiliar si nedidactic

- Registru de procese verbale al serviciilor pe gcoala cadre didactice

- Planul de pazi al unititii CSEI Maria Montessori

- Registrul pentru evidenta accesului vizitatorilor in spatiile unitétii de inva{Amant.

7. DEFINITII SI ABREVIERI
7.1 Definitii ale termenilor
Nr. Termen Definitia si / sau, dac este cazul, actul care defineste termenul
Crt.
1 | Procedurd documentati Modul specific de realizare a unei activitifi sau a unui proces,

editat pe suport de hartie sau in format electronic; procedurile
documentate pot fi proceduri de sistem si proceduri

operationale;
2 | Procedura de sistem Descrie un proces sau o activitate care se desfisoard la nivelul
(proceduri generald) unitdtii  aplicabil/aplicabild =~ majorititii  sau  tuturor
compartimentelor dintr-o unitate;
3 | Procedura operationald Procedurd care descrie un proces sau o activitate care se
(procedura de lucru) desfagoara la nivelul unuia sau mai multor compartimente dintr-
o unitate, fird aplicabilitate la nivelul intregii unitati;
4 | Document Act prin care se adeveregte, se constati sau se preconizeazi un

fapt, se conferd un drept, se recunoagte o obligatie respectiv text
scris sau tipdrit inscriptie sau alti mdérturie servind la
4
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cunoasterea unui fapt real actual sau din trecut;

5 | Aprobare Confirmarea scrisd, semnitura si datarea acesteia, a autoritatii
desemnate de a fi de acord cu aplicarea respectivului document
in unitate;

6 | Verificare Confirmare prin examinare si furnizare de dovezi obiective de
citre autoritatea desemnatd (verificator), a faptului ci sunt
satisficute cerintele specificate, inclusiv cerintele Comisiei de
Monitorizare;

7 | Editie a unei proceduri Forma initiala sau actualizati, dupd caz, a unei proceduri

operationale operationale, aprobati si difuzata;,

8 | Revizia in cadrul unei Actiunile de modificare, addugare, suprimare sau alte asemenea,

editii dupi caz, a uneia sau mai multor componente ale unei editii a
procedurii operationale, actiuni care au fost aprobate si difuzate.

9. | Consiliul profesoral Totalitatea cadrelor didactice din scoalid

10. | Consiliul de Administratie | Organul de conducere al scolii cu putere decizionali

11. | Gestionarea/ controlul Multiplicarea, difuzarea, pastrarea, retragerea din uz si arhivarea

documentelor documentelor.

12. | Entitate publica Autoritate publicd, institutie publici, companie/societate
nationald, regie autonomd, societate la care statul sau o unitate
administrativ-teritoriala este actionar majoritar, cu personalitate
juridics, care utilizeazad/administreazi fonduri publice si/sau
 patrimoniu public

13. | Departament Directie Generald, Directie, Serviciu, Birou, Compartiment

14. | Conducitorul Director general, director, sef serviciu, sef birou, sef

departamentului compartiment;
(compartimentului)

7.2 Abrevieri ale termenilor

Nr. Crt. Abrevierea | Termenul abreviat

1. P.O. Procedura operationald

2. E Elaborare

3. V Verificare

4. A Aprobare

S Ap. Aplicare

6. Ah. Arhivare

7 ROFUI Regulamentul de organizare si functionare al unitatii de invitdmant
8 ROI Regulament de Ordin Interioard

9 CA Consiliu de administratie
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8. DESCRIEREA PROCEDURII

8.1. Generalititi

Accesul in unitatea de invitiméant CSEI Maria Montessori se realizeazi tinind cont de
prevederile Regulamentului de organizare si functionare al unitdfii pentru asigurarea
sigurantei elevilor, personalului angajat al unitdtii si parintilor/reprezentantilor legali ai
elevilor.

8.2. Resurse necesare;

8.2.1. Resurse materiale:
Registru de acces in unitatea de Invifimant

Token pentru accesarea interfonului

8.2.2. Resurse umane:
- Profesorii de serviciu, portarul, asistentul medical, alte cadre didactice dupa caz;

8.2.3. Resurse financiare:
- conform bugetului anual aprobat pentru intretinerea sistemului de alarmare si sistemului de
supraveghere video — de la bugetul local

8.2.4. Resurse informationale

- sistem de alarmare 1n caz de efractie

- sistem de supraveghere video pe holurile institutiei

- regulamentul de organizare §i functionare a unititii de invatamant.

8.3. Modul de lucru

in cadrul unititii de fnvitamant CSEI Maria Montessori Constanta se asigurd accesul
securizat prin prezenta portarului si a cadrelor didactice care indeplinesc rolul de profesor de
serviciu, conform graficului aprobat de CA, pe intreaga duratd de desfasurare a procesului
instructiv educativ, in intervalul orar 7:45 -15:45,

Elevii sunt supravegheati pe toatd durata prezentei in scoala (program instructiv — educativ si
pauze) de cétre cadrele didactice care au rolul de profesor de serviciu si de cétre portar.

Derularea serviciului in scoali asigurat de cadrele didactice:

Graficul serviciului in gcoald, aprobat de C.A. devine obligatoriu pentru intregul personal
didactic, iar neefectuarea acestuia sau efectuarea partiali reprezinta abatere disciplinara si se
sanctioneaza conform regulamentului de ordine interioara.







