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Scopul procedurii

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

Scopul prezentei proceduri este de a elabora o metodologie unitara privind organizarea, functionarea si
conducerea cantinei scolare si a internatului.

De asemenea, prin prezenta procedura se urmadreste stabilirea unui mod unitar de lucru pentru indeplinirea
sarcinilor aferente fisei postului pentru toti salariatii institutiei implicati direct sau indirect 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. Asigura continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului
Prin procedura se urmareste 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

Domeniul de aplicare

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

Procedura se refera la organizarea, functionarea si conducerea cantinei scolare si a internatului.
2. Delimitarea explicita a activitatii procedurate in cadrul portofoliului de activitati desfasurate de
entitatea publica:

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

De activitatea procedurata depind toate celelalte activitati 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:
Administrativ

Pagina 2 /9



Documente de referinta

1. Reglementari internationale:

- Nu este cazul

2 Legislatie primara:

- Legea nr. 198/2023 a invatamantului preuniversitar, cu modificarile si completarile ulterioare

- Ordinul nr. 5.726/2024 pentru aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si functionare a unitatilor de

invatamant preuniversitar, Publicat in Monitorul Oficial nr. 795/2024
- Ordinul nr. 5707/2024 privind aprobarea Statutului elevului, Publicat in Monitorul Oficial nr. 795/2024

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

- Instructinea nr. 1/2018 din 16 mai 2018 privind aplicarea unitara 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 reglementari interne ale entitatii publice:

- Programul de dezvoltare

- Regulamentul de functionare al Comisiei de Monitorizare
- Regulamentul de organizare si functionare al institutiei

- Regulamentul Intern al Institutiei

- Decizii ale Conducatorului Institutiei

- Circuitul documentelor

- Alte acte normative
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1. Definitii ale termenilor:

Nr.
Crt

10.

11.

2. Abrevieri ale termenilor:

© N oo e @2

.

Termenul

Procedura documentata

Document

Aprobare

Verificare

Editie procedura

Revizie procedura

Entitate publica

Departament

Conducatorul departamentului

(compartimentului)

Procedura operationala (procedura

de lucru)

Gestionarea documentelor

P.O.

SCIM
Ap.
Ah.
Ep.

Abrevierea

Definitii si abrevieri

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
hartie sau in format electronic; procedurile documentate pot fi proceduri de sistem
si proceduri operationale

Act prin care se adevereste, se constata 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;.

Autoritate publica, institutie publica, companie/societate nationala, regie
autonomad, societate la care statul sau o unitate administrativ-teritoriala este
actionar majoritar, cu personalitate juridica, care utilizeaza /administreaza fonduri
publice si/sau patrimoniu public

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

Procedura care descrie un proces sau o activitate care se desfasoara la nivelul
unuia sau mai multor compartimente dintr-o entitate, fara aplicabilitate la nivelul
intregii entitati publice

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

Elaborare

Verificare

Aplicare

Sistem de Control Intern/Managerial
Aplicare

Arhivare

Entitate Publica
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Descrierea procedurii

1. Generalitati:

In internatele scolare sunt cazati, de reguld, elevii care au domiciliul in afara localitatii in care este situatd
scoala.

Cazarea elevilor in internat se aproba de catre reprezentantul conducerii scolii (dupa consultarea cu pedagogul
scolar/SUPRAVEGHETIRI DE NOAPTE). Solicitarile de primire in internat se fac in scris la
PEDAGOGI/SUPLINITORI DE NOAPTE de care apartine internatul , la incheierea anului scolar si, in cazuri
deosebite cu 15 zile inaintea inceperii anului scolar.

Repartizarea elevilor in internat, pe etaje si camere, se face diferentiat pentru baieti si fete si pe cicluri de
invatamant si clase.

Activitatile cu elevii interni cuprind: pregatirea lectiilor, activitati administrativ-gospodaresti, servirea mesei,
activitati vizand formarea si dezvoltarea de domenii de interese ale elevilor, comunicarea cu parintii care au
obligatia sa completeze fisa pentru parinti, consilierea elevilor, comunicarea cu dirigintii, psihologul scolar,
profesori, de educatie igienico-sanitara. La intocmirea programului se va tine cont de particularitatile de varsta
ale elevilor, asigurandu-se zilnic 8-11 ore de somn pentru elevi.

2. Documente utilizate:

2.1. Lista si provenienta documentelor:

- Documentele utilizate In elaborarea prezentei proceduri sunt cele enumerate la Documentele de referinta,
precum si anexele daca este cazul.

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, elaboratorul va difuza procedura conform Formularului de
distribuire/difuzare.

3. Resurse necesare:

3.1. Resurse materiale:
- Computer
- Imprimanta
- Copiator
- Consumabile (cerneala/toner)
- Hartie xerox
- Dosare
- Conexiune int

3.2. Resurse umane:
- Conducatorul institutiei
- Compartimentul Administrativ
- Salariatii unitatii
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, conform
instructiunilor din prezenta procedura.

4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii:

La Inceputul fiecarui semestru, elevii interni primesc in folosinta camera, cu intregul inventar si lenjeria de
pat, pe baza unui proces verbal in care sunt incluse si obligatiile elevului si ale administratiei.

Organizarea si desfasurarea programului zilnic si a activitatilor educationale si social-gospodaresti din
internate se face sub supravegherea pedagogilor scolari, a personalului functional si de servire si cu sprijinul
cadrelor didactice.

Conducerea internatului scolar revine directorului scolii pe langa care functioneaza internatul sau unuia dintre
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directorii adjuncti.
Elevii care savarsesc fapte care aduc atingere legilor in vigoare si regulamentului intern vor fi sanctionati in
functie de gravitatea faptelor.

Data limitd pana la care trebuie platita taxa de cazare si masa este data de ........... a lunii in curs pentru luna
urmatoare.

Taxa de internat este de.......... lei/luna.

Contravaloare masa: 3 mese= ....... lei /zi

ATRIBUTII SI RESPONSABILITATI ALE PEDAGOGULUI:

Participa alaturi de personalul didactic din scoala la formarea unui colectiv unitar de elevi.

Se ocupa de organizarea timpului liber al elevilor: lectura particulara,auditii, serbari, participari la activitati
sportive, activitati cultural- artistice, plimbari, etc.

Contribuie in toate imprejurarile la formarea deprinderilor de ordine, curatenie si disciplina la elevi.

Ii Indruma pe elevi sa respecte regulile igienico-sanitare in scoald, cantina.

Convoaca personalul auxiliar care se ocupa de intretinerea caminului pentru orice defectiune care apare si
urmareste ca aceste reparatii sa fie facute in timp util.

In timpul programului de dimineatd urmaéreste ca toti elevii din cdmin sa fie la scoala si nu le permite acestora
ca In timpul programului sa se intoarca in camin pentru a absenta de la unele ore de curs.

Anunta cadrele medicale din scoala de situatiile in care unii elevi se iImbolnavesc si au nevoie de ingrijire
medicala

Verifica dimineata si seara curatenia in camere, verifica modul in care este intretinuta camera cu tot ce se afla
in dotarea ei: aparatura, mobilier, pereti, obiecte sanitare, etc.

Anunta imediat parintii (telefonic) de situatiile neobisnuite ce pot aparea in legatura cu anumite abateri de la
disciplina de camin sau devieri de comportament ale copiilor lor cazati in cdmin. Informeaza apoi si dirigintii de la
clasele in care invata respectivii elevi, de situatiile aparute si de asemenea, pe directorul scolii.

Tine registru cu evidenta si frecventa elevilor in camin

Alege modalitati de comunicare cu elevii

Identifica nevoile elevilor

Informeaza familia elevului despre orice probleme care pot aparea

Determina implicarea elevilor in procesul de invatare si in activitatile din camin

Identifica, solicita si receptioneaza materialele consumabile pentru camin

Completeaza biletele de voie care asigura invoirea elevilor pentru o anumita perioada de timp, permitandu-le
accesul in afara unitatii

Intocmeste procesul-verbal pentru activitatile din ziua respectiva, discuta cu unii elevi care au savarsit abateri,
rezolva unele dispute aparute intre elevi

Supravegheaza programul de servire a mesei, asigura conditiile corespunzatoare pentru servirea meselor
principale ale zilei.

ATRIBUTII SI RESPONSABILITATI ALE SUPRAVEGHETORULUI DE NOAPTE:

- Participa alaturi de personalul didactic din scoala la formarea unui colectiv unitar de elevi.

- Se ocupa de organizarea timpului liber al elevilor: lectura particulara,auditii, serbari, participari la activitati
sportive, activitati cultural- artistice, plimbari, etc.

- Contribuie in toate imprejurarile la formarea deprinderilor de ordine, curatenie si disciplina la elevi

- 1i indruma pe elevi sa respecte regulile igienico-sanitare in scoala, cantina.

- Anunta imediat parintii (telefonic) de situatiile neobisnuite ce apar in legatura cu anumite abateri de la
disciplina de camin sau devieri de comportament ale copiilor lor cazati in cdmin. Informeaza apoi si dirigintii de la
clasele in care invata respectivii elevi, de situatiile aparute si de asemenea, pe directorul scolii.

- Tine registru cu evidenta si frecventa elevilor in camin

- Alege modalitati de comunicare cu elevii

- Identifica nevoile elevilor

- Informeaza familia elevului despre orice probleme care pot aparea

- Identifica, solicita si receptioneaza materialele consumabile pentru Camin

- Completeaza biletele de voie care asigura invoirea elevilor pentru o anumita perioada de timp, permitandu-le
accesul in afara unitatii

- Intocmeste procesul verbal de predare/primire a serviciului zilnic.

ELEVII

Orice persoand, indiferent de sex, rasa, nationalitate, apartenenta politica sau religioasa, care este inscrisa in
unitatea de invatamant si participa la activitatile organizate de acestea, are calitatea de elev.

Calitatea de elev se exercita prin frecventarea cursurilor si prin participarea la toate activitatile existente in
programul fiecarei unitati de invatamant.

Evidenta prezentei elevilor se face la fiecare ora de curs de catre invatator/ profesor, care consemneaza, in
mod obligatoriu, fiecare absenta.
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Evidenta prezentei elevilor se face ori de cate ori este nevoie de catre pedagog /supravegheator, care
consemneaza, in mod obligatoriu fiecare absenta .

Absentele datorate imbolnavirii elevilor, bolilor contagioase din familie sau altor cazuri de fortda majora,
dovedite cu acte legale sunt considerate motivate.

Motivarea absentelor se efectueaza pe baza urmatoarelor acte:

a) adeverinta eliberata de medicul cabinetului scolar sau de medicul de familie si avizata de medicul scolar
(daca exista).

b) cererea scrisa a parintelui /tutorelui legal al elevului adresata directorului si aprobata de acesta, in urma
consultarii cu dirigintele.

Drepturile elevilor interni

1.Elevii interni au dreptul sa primeasca vizita unor persoane straine, care nu sunt cazate in camin, pe o durata
limitata de timp:

a) dupa anuntarea vizitei si obtinerea acordului pedagogului.

b) vizitatorii au obligatia sa pardaseasca caminul cel mai tarziu la ora 19.00, exceptie de la aceasta regula
facand doar profesorii, dirigintii, parintii ori fratii/surorile persoanei vizitate.

c) eventualele pagube materiale (stricaciuni) facute de vizitatori se suporta de persoana care a primit
vizitatorii.

2. Elevii interni au dreptul sa aduca, pentru folosinta proprie ori comuna cu colegii de camera ,uscator pentru
par, un laptop sau notebook, cu conditiile respectarii normelor PSI in vigoare, cu acordul pedagogului si a
colegilor de camera.

3. Elevii interni au dreptul sa foloseasca reteaua de televiziune si internet prin cablu in conditiile prevazute in
acordul de cazare. Activitatea desfasurandu-se numai in camera de studiu.

Elevii interni au dreptul sa pleca acasa sa in fiecare weekend.

4. Elevii interni au dreptul ca la sfarsitul unui an scolar sa-si retina locul pentru anul scolar urmator, cu
conditia ca anterior parasirii caminului, sa incheie acordul de cazare .

5. Administratia caminului asigura zilnic curatenia in spatiile de folosinta comuna si geamurile de la camere,
igenizarea camerelor la inceputul anului scolar si la cazarile ocazionale(concursuri, olimpiade) intretinerea si
repararea defectiunilor care apar inevitabil.

Obligatiile elevilor interni

1. Sa respecte intocmai prevederile acordului de cazare si cele ale regulamentului de ordine interioara.

2. Sa foloseasca obiectele din inventarul camerei numai conform destinatiei lor si fara a le deteriora.
Deteriorarea vreunui obiect din camera atrage dupa sine repararea sau achizitionarea altuia nou. Costul va fi
suportat de catre persoana vinovata sau de intreaga camera in cazul neidentificarii vinovatului.

3. Sa aduca la cunostinta administratiei caminului orice defectiune ori functionare anormala a instalatiilor ori
obiectelor aflate in dotarea camerei sau a spatiilor de folosinta comuna.

4. Sa efectueze si sa pastreze curatenia in camere si in spatiile de folosinta comuna.
5. Daca in aceeasi camera se deterioreaza in mod repetat obiecte si nu se identifica vinovatul, comitetul de
camin-cantina analizeaza situatia si propune conducerii sanctionarea locatarilor prin:
- recuperarea pagubei de la toti locatarii camerei;
- eliminarea din camin la a doua abatere.
6. Sa respecte linistea in camin si sa aiba relatii civilizate cu colegii de camera si cu ceilalti elevi.

Program Camin
A) Desteptarea: .......
B) Program de Dimineata : 06.30 - 07.15
- igiena personala 06.40 -07.00,
- ordonarea camerei si pregatirea pentru cursuri: 07 - 07.15,
C) Mic dejun: ..........
D) Cursuri ................

I) Programul de curatenie si igiena personala ora ...........ccccee.eeee.
J) STINGEREA ORA .....ccoovvvvvviiiinnnn.

1. Se interzice cu desavarsire consumul ori comercializarea, in incinta caminului, a substantelor halucinogene,
pedagogul caminului avand dreptul si obligatia legala de a anunta conducerea scolii si in acelasi timp organele de
politie competente in situatia in care exista indiciile savarsirii unor astfel de fapte.

2. Consumul de bauturi alcoolice este interzis. Abaterile savarsite in camin sub influenta alcoolului nu vor fi
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considerate ca circumstante atenuante ci dimpotriva, ca circumstante agravante.

3. Petrecerile in camin sunt interzise.

4. Fumatul in camin este interzis.

5. In camere este interzis gatitul si pastrarea alimentelor perisabile( in conditiile in care nu este frigider).

6. Se interzice detinerea si/sau utilizarea unor aparate electrice .

7. Este complet interzisa intrarea elevilor interni in camerele colegilor.

8. Se interzice cu desavarsire aruncarea de obiecte, ambalaje, chistoace etc. pe ferestrele camerelor si
holurilor, escaladarea acestora ori aplecatul peste pervaz.

9. Se interzice furtul din avutul scolii sau proprietate individuala.

10. Acte de vandalism.

11. Se interzice introducerea sau posesia armelor albe, a spray-urilor paralizante, produselor pirotehnice ,
splacrimogene in incinta caminului.

12. Se interzice. manifestari violente fata de colegi si fata de personalul angajat a caminului

13. Deteriorarea vreunui obiect din camera atrage dupa sine repararea sau achizitionarea altuia nou.

14. Se interzic cu desavarsire locatarilor orice manifestari care aduc prejudicii caminului si implicit, unitatii
de invatamant.

4.3. Valorificarea rezultatelor activitatii:
Rezultatele activitatii vor fi valorificate de toate departamentele din Institutie.

Responsabilitati
Conducatorul institutiei
- Aproba procedura
- Asigura implementarea si mentinerea procedurii

Compartimentul Administrativ
- Asigura implementarea si mentinerea prezentei proceduri;
- Coordoneaza si monitorizeaza activitatile prevazute de procedura

Salariatii unitatii

- Aplica si mentin procedura;
- Realizeaza activitatile descrise la termenele stabilite in prezenta procedura
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Formular de evidenta a modificarilor

N Numarul Data Avizul
C rt editiei / editiei/ Componenta revizuita Descrierea modificarii conducatorului
reviziei reviziei compartimentului
1 Editial 09.04.2024 X X

Modificari legislative conform
Ordinului nr. 5.726/2024 pentru
aprobarea Regulamentului-cadru
de organizare si functionare a
unitatilor de invatamant

2 Revizial 04.09.2024 Documente de referinta preuniversitar, Publicat in Favorabil
Monitorul Oficial nr. 795/2024 si a
Ordinului nr. 5707/2024 privind
aprobarea Statutului elevului,
Publicat in Monitorul Oficial nr.
795/2024

Formular de analiza a procedurii

NI Nume si prenume

Crt Compartiment conducator Aviz Data Observatii Semnatura
compartiment
Lista de difuzare a procedurii
Nr. . o Data Data Data intrarii in <
Compartiment Nume si prenume o A q Semnatura
ex. primirii  retragerii vigoare
1 04.09.2024 04.09.2024 04.09.2024
2 Comisie Monitorizare Bejenaru Mihaela 04.09.2024 04.09.2024 04.09.2024
3 Administrativ Cucu Cristina Mihaela 04.09.2024 04.09.2024 04.09.2024
Anexe
N Denumirea anexei Elaborator Aproba NTLTEL (L Arhivare
Crt exemplare
Precizari

Toate documentele si dovezile pe baza carora se realizeaza activitatea procedurata se pastreaza in dosarele
Comisiilor de specialitate si in dosarul SCIM.

Analiza si revizuirea procedurii se face anual, sau ori de cate ori apar modificari ale reglementarilor legale cu
caracter general si intern pe baza carora se desfasoara activitatea/activitatile care face/fac obiectul acestei
proceduri.

Cuprins

Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupa caz, a reviziei in cadrul editiei
Formular de evidenta a modificarilor

Formularul de distribuire/difuzare

Scopul procedurii

Domeniul de aplicare

1
1
1
2
2
Documente de referinta 3
Definitii si abrevieri 4
Descrierea activitatii sau procesului 5
Responsabilitati 7
Formular de analiza a procedurii 8

8

Anexe
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