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1. Cuprins
Numarul
componentei Denumirea componentei din cadrul procedurii Pagina
in procedurii
operationale
0) Pagina de garda 0
1) Cuprins 1
2) Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupa caz, a reviziei | 2
in cadrul editiei procedurii operationale
3) Formular de evidenti a modificarilor/Situatia editiilor/reviziilor in cadrul procedurii 2
operationale
4) Formular de distribuire- difuzare/Lista persoanelor la care se difuzeazi editia/revizia | 2
procedurii operationale
5) Formular de analiza a procedurii 3
6) Scopul procedurii operationale 3
7) Domeniul de aplicare a procedurii operationale 3
8) Documentatia aplicabila 3
9) Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationala 4
10) Descrierea procedurii operationale 5-7
11) Responsabilitati 8
12) Inregistrari/Formulare/Anexe 8
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2. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau dupa caz, a reviziei in cadrul
editiei procedurii operationale

Elemente
privind Numele si Functia Data Semnitura
responsabilii | prenumele
/operatiunea
1 2 3 4
2.1. | Elaborat Mihai FILIP Responsabil CEAC | 22.09.2025
2.2 | Verificat Monica BALOTA Director 23.09.2025 ©
adjunct/Membru C.A.
2.3. | Avizat Alina VOIA Director adj. 23.09.2025
2.4. | Aprobat Sorin-Gabriel IONESCU Director 23.09.2025

3. Formular de evidentii a modificirilor/Situatia editiilor/reviziilor in cadrul procedurii operationale

Nr. Editia / Componenta | Modalitatea Data de la care se ! Data de la care
crt. | reviziain revizuiti de revizuire aplicii prevederile | se retrage editia/
cadrul editiei / revizuirii revizuirea
editiei editiei editiei
1. 2. 3. 4. 5.
3.1. | Editial | - - - -
3.2, Revizia 0 - - B -

4. Formular de distribuire- difuzare/Lista persoanelor la care se difuzeazii edifia/revizia [:ro/ied/urii
"

operationale
Scopul Nr. | Compartimen | Functia Numele si prenumele Data Sjiﬁt
difuzirii | Ex. |t primirii r f/w
Aplicare 1 Management | Director Sorin-Gabriel IONESCU | 25.09.2025 ’,"_——-_‘, s
Aplicare 1 Management | Director adj. | Monica BALOTA 25.09.2025 |72 C
Aplicare 1 Secretariat Secretar Maria VASILONI 25.09.2025 : Wy
Aplicare 1 Consiliul  de | Presedinte Sorin-Gabriel IONESCU | 25.09.2025 . L~
Administratie |
Arhivare 1 Consiliului Profesori Aducere la cunostintd | 25.09.2025 p }V/k/
profesoral online, grup specific. e
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5. Formular de analizii a procedurii

5.1.Compartimentul care exprimi punctul | Directiune

de vedere
' 5.2.Numele si prenumele conducitorului | Monica BALOTA
compartimenului
5.3. Avizul FAVORABIL DATA:24.09.2025 SEMNATURA
SAU
5.4. AVIZUL NEFAVORABIL Precizarea expliciti a observatiilor 1a procedura

Data: Semnitua:

6. SCOPUL PROCEDURI OPERATIONALE

Asigurarea unui cadru clar reglementat pentru accesul parintilor/reprezentantilor legali in gcoala.

7. DOMENIUL DE APLICARE a procedurii operationale

7.1. Procedura se aplica tuturor parintilor/tutorilor legali sau a altor persoane care doresc s aiba acces in cadrul
la/din COLEGIUL NATIONAL BANATEAN.

7.2. La aplicarea Procedurii participi Consiliul de Administratie al scolii, Consiliul profesoral, secretariatul scolii,
elevii, parintii/reprezentantii legali ai acestora.

8. DOCUMENTATIA APLICABILA procedurii operationale / documente de referinti

8.1. Legea invitamantului preuniversitar 198/2023 republicatd cu modificarile si completérile ulterioare.

8.2. Regulamentul de organizare si functionare al unitatilor de invéfamént preuniversitar aprobat prin OMEN
5726/2025, in special procedura de acces art. 21, alin. 4, lit. y.

8.3. Regulamentul de organizare si functionare al Colegiului National Binitean — 2025.

8.4. Regulamentul de ordine interioara - 2025
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9. DEFINITII SI ABREVIERI ALE TERMENILOR utilizati in procedura operationali

a. Definitii ale termenilor utilizati:

Nr. Termenul Definitia si / sau, daci este cazul, actul care defineste
crt. termenul respectiv
1. i Procedura operationali Prezentarea formalizatd, in scris, a tuturor pagilor care trebuie
| urmati, a metodelor de lucru stabilite §i a regulilor de aplicat in
| vederea realizirii activititii, cu privire la succesiunea
[ elementelor din cadrul derularii procesului respectiv
2. Editie a unei proceduri Forma initiald sau actualizatid, dupd caz, a unei proceduri
operationale, aprobata si difuzat
3. Revizia in cadrul editiei Actiunile de modificare, adiugare, actualizare, suprimare sau
altele asemenea, dupi caz, a uneia sau a mai multor componente
ale unei editii a procedurii operationale, actiuni care au fost
aprobate si difuzate
4. Diagrama de proces Schema logica cu forme grafice care reprezintd etapele i pasii
realizarii unui proces sau unei activitati.
b. Abrevieri ale termenilor utilizati
Nr. Abrevierea Termenul abreviat
crt. _ N
1. P.O. Procedura operationald
2. E. Elaborare
3! V. Avizare
4. A. | Aprobare
3] Ap. | Aplicare
6. Ah. Arhivare
7. CEAC Comisia pentru asigurarea calitétii
8. ISJTM Inspectoratul Scolar al Judetului Timis
9. C.A. Consiliul de administratie al scolii
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10. DESCRIEREA procedurii operationale

10.1. Generalititi:
Aceasta proceduri se aplica tuturor persoanelor din afara scolii (inclusiv mass-media) si parinti/reprezentanti legali,
in acord cu ROF si RI ale unititii scolare Colegiul National Banatean Timisoara. Procedura de acces se afiseazd la
loc vizibil, 1a intrarea in unitate.
Reprezentantii institutiilor cu drept de indrumare si control asupra unitatilor de invafimant, precum si persoanele
participante la monitorizare si evaluare a calitiii, au acces neingridit in unitate.
A fost revizuit planul de pazi si fluxurile de intrare/iesire si s-a asigurat prezenta vizibila la poartd in intervalele
aglomerate, respectiv ora 7:30-8:00, 12:00-12.30, 14:00-14.30.
La poarti existd Registrul pentru vizitatori, in mod obligatoriu.
La intrarea in scoala vor fi legitimati, vor fi trecute datele din C.I/B.1 in registrul special de intrare-iesire in/din
unitate-(numit Registrul pentru evidenta vizitatorilor), ora intrdrii, motivul vizitei si compartimentul/persoana la
care doreste si meargd , vor primi ecusonul inscriptionat cu “Vizitator” si vor fi indrumati si/sau condusi cétre
locatia unde trebuie s ajungi . La iesirea din scoald vor inapoia ecusonul de vizitator.
Intrarea elevilor in scoali se va face pe toate cele patru porfi (poarta principald, poarta de la parcare, poarta de pe
str.Dragalina, poarta de la maternitatea Odobescu) pana cel tarziu la ora 8:10 dupi care vor inchide toate portile
Portile de la parcare si cea de pe Dragalina se vor deschide in intervalele 12:00-12:10 respectiv 13:00-13:10 pentru
a permite iesirea elevilor care au terminat cursurile. Poarta de la maternitate riméne inchisa. legirea elevilor care au
terminat cursurile este permisa si pe la poarta principala.
lesirea elevilor din scoald in timpul programului sau in pauze este strict interzisa, cu exceptia situatiilor speciale,
cazuri in care, elevii vor putea iesi numai dupi ce au obtinut un bilet de voie semnat de conducerea unitétii
Accesul tuturor persoanelor striine se va face numai pe intrarea principala.
Se interzice accesul parintilor in silile de clasa.
Pirintele/reprezentantul legal al beneficiarului primar are acces in incinta unitatii de invatamant in concordanta cu
procedura de acces, dacé:
a) a fost solicitat/a fost programat pentru o discutie cu un cadru didactic sau cu directorul/directorul adjunct al
unitatii de invatamant;
b) desfisoara activitati in comun cu cadrele didactice;
¢) depune o cerere/alt document la secretariatul unitétii de invatdmant;
d) participi la intilnirile programate cu educatorul/educatoarea/ profesorul pentru educatie
timpurie/invataitorul/institutorul/profesorul pentru invitimant prescolar/primar/profesorul diriginte;
¢) participa la actiuni organizate de asociaia de périnti;
f) in alte situatii speciale previizute de regulamentul de organizare si functionare a unitatii.
(2) Consiliul de administratie are obligatia stabilirii procedurii de acces al périntilor/reprezentantilor legali in
unitatile de invatAmant
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10.1.1. Protocol pentru situatii de risc/amenintiri

in cazul escaladarii imediate: se suni la 112 — IPJ/Politia Locala — informare 1SJ 5i UAT;
Se pastreaza calmul si nu se difuzeaza public date neconfirmate.
Se asigurd instruirea personalului pentru alertare, evacuare sau ,adapost la fata locului”, conform planurilor de

urgenta.

Se actualizeazi lista de contacte (politie, ISU, primdrie, ISJ), afisatd la secretariat/poarta.

10.2. Modul de lucru

10.2.1. Pirintele/reprezentantul legal fost solicitat/a fost programat pentru o discutie cu un cadru
didactic sau cu directorul/directorul adjunct al unitiitii de invitAmant;

Nr.crt Etapa

Descrierea operatiunii

1. Parintele/reprezentantul legal este
solicitat/a fost programat pentru o
discutie cu un cadru didactic sau cu
directorul/directorul adjunct al
unititii de invitimant

Cadrul didactic/directorul/directorul adjunct solicita
parintelui/reprezentantului legal prezenta la scoald pentru o
discutie, stabilesc ora si data discutie, solicitind parintelui ca
intalnirea si aibi loc doar in pauze sau la sfarsitul programului
de lucru.

2. | Parintele/reprezentantul legal soseste Parintele este informat ca trebuie sé astepte la poartd péna este
la scoald la ora stabilitd de cel care la | preluat de cel care la invitat. Périntele singur nu poate avea acces
_ invitat ~ in scoald neinsofit. ]
3. Intalnire cu printele/reprezentantul Cadrul didactic/directorul/directorul adjunct preia parintele de la
legal poartd pentru discutie.
4. Finalizare discutie si parisire incintd | Cadrul didactic/directorul/directorul adjunct conduce périntele de
scoald la poartd pentru a se asigura cd acesta paraseste incinta scolii.
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10.2.2. Pirintele/reprezentatul legal desfisoari activititi in comun cu cadrele didactice;

Nr.crt

' Etapa

Descrierea operatiunii

Stabilire tip de activitate in comun in
cadrul scolii: sedintd cu parintii sau
activitate extrascolara

Cadrul didactic/directorul/directorul adjunct invita
périntelui/reprezentantului legal prezenta la scoala pentru a
participa la o sedinta cu parintii sau activitate extrascolar3,

Périntele/reprezentantul legal
participd la sedinta cu parintii sau
activitatea extragcolard

Cadrul didactic/directorul/directorul adjumct stabilesc ora si data
activitétii, anuntand parintele/reprezentantul legal ca
intalnirea/activitatea va avea loc doar dupa programul scolar.

Intélnire cu printele/reprezentantul
legal

Cadrul didactic/directorul/directorul adjunct preia
parinfii/reprezentantii legali de la poarti pentru ai conduce in
sala/locul undeva va avea loc sedinta ciu parintii/activitatea
extrascolard

Finalizare discutie si parasire incinti

scoala

Cadrul didactic/directorul/directorul adjunct conduce parintiie

spre poartd pentru a se asigura cd acestia parisesc incinta scolii.

10.2.3. Pirintele/reprezentantul legal depune o cerere/alt document la secretariatul unititii de

informat de citre diriginte/invatitor
cénd este ziua gi ora pentru
consilierea specifica.

invitimant;
Nr.crt Etapa Descrierea operatiunii
1) | Parintele/reprezentantul legal soseste Paznicul legitimeaza parintele/reprezentantul legal si permite
la scoald pentru acces in secretariat apoi accesul in secretariat a parintelui/reprezentantului legal,
numai in intervalul 12,00 -14,00 explicand care este traseul si atrgandu-i atentai ci nu are dreptul
pentru a depune o solicitare sd se abata de la traseu. Cartea de identitate este retinuti de
paznic pand la parasirea de citre parinte a incintei scolii.
inainte de acces pazniciul informeaza si recomanda
printelui/reprezentantului legal sa depuni cererea on-line la
adresa: secretariat(@jlcalderon.ro
2) Acces secretariat §i parasire incinti Parintele/reprezentantul legal depune solictarea/actul in
scoala secretariat §i apoi paragete scoala pe traseul pe care a venit
10.2.4. Pirintele/reprezentantul legal participi la intilnirile programate cu
finvitatorul/institutorul/profesorul pentru invifimént prescolar/primar/profesorul diriginte
Nr.cert | Etapa Descrierea operatiunii
1) Parintele/reprezentantul legal este Périntele/reprezentantul legal soseste la scoald numai in ziua si la

ora stabilitd pentru consiliere, unde asteptd la poarti pentru
intélnire.
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) Dirigintele/invatatorul preia parintele de la poart3 pentru
discutie/intalnire.
2) Finalizare discutie/intlnire si Dirigintele/invitatorul conduce pirintii spre poarta pentru a se
pérasire incintd scoald asigura cd acestia pérésesc incinta scolii

10.2.5. Parintii/reprezentatii legali participii la actiuni organizate de asociatia de parinti

Nr.crt Etapa Descrierea operatiunii
1) | Presedintele Consiliului reprezentativ Pregedintele Consiliului reprezentativ al parintilor doreste sa
al parintilor doreste si organizare o organizare o intalnire cu alfi parinti/reprezentanti legali in scoald
intélnire cu alfi parinti/reprezentanti solicitdnd cu cel putin 48 de ore inainte aprobarea de acces a
legali in scoala parintilor/reprezentanti legali in scoald.
2) Aprobare/respingere participare Directorul unitatii scolare comunici presedintelui Consiliului
parinti la intalnire reprezentativ aprobarea sau respingerea cererii in timp util
comunicand consiliului ¢4 intlnirea poate avea loc doar dupa
cursuri intre orele 16,00 — 18,00.
3) | Participare reprezentanti ai claselor la Périntii/reprezentantii legali sosesc la scoal, sunt legitimati la
intalnire poarta si apoi li se asigurd accesul in sala/curtea de
intdlnire/actiune.
4) | Finalizare actiune/intalnire si parisire La finalizarea actiunii parintii/reprezentantii legali parisesc
incinta gcoald incinta scolii prin zona prin care au avut acces.

10.2.6. Accesul altor persoane in institutie se realizeazi doar cu progrmare prealabili la seceretariatul
unitatii de inviitimant si cu aprobarea de acces realizatii de directorul unititii scolare. Accesul
se realizeaza strict conform programului de audiente.

10.2.7.

Organele de control au acces in unitatea scolari cu informarea prealabili a directorului

unititii scolare. Acestea nu au nici o interdictie de a intra in unitate daca directorul unititii a

fost informat in prelabil de paznic.

11. RESPONSABILITATI SI RASPUNDERI iN DERULAREA PROCEDURII OPRATIONALE

TR.crt

Comparatimentul/actiunea I

I I v A\'%

0

—

Comisia CEAC E

Director adjunct

Director

| S| b =

Profesori, Elevi,
angajati scoala

Parinti,

Secretariat scoala

Ah
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12. FORMULARE, ANEXE, INREGISTRARI, ARHIVARI

Nr. Denumire
anexi anexi Responsabil Aproba Nr. Difuz Loc arhivare Perioadi Alte
CEAC exem- are arhivare elemente
plare
0 1 2 3 4 5 6 7 8
DP Diagrama de proces Responsabil | Directo 1 -—- La Registrul
CEAC r de proceduri-
CMSCMI
Informatii referitoare la
| transfer
2. Model cerere de Responsabil | Directo 1 -—- La Registrul Cu
transfer CEAC r de proceduri- | procedura
CMSCMI
3. Fise evaluare elevi cu
media scizutd la purtare
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Diagrama de proces

Responsabilul CEAC
realizeaza procedura

C.A. al scolii aproba
procedura

Directorul unitatii scolare

Secretariatul scolii afiseaza
procedura la panou si
informaticianul pe site.




