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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea sia

editiei procedurii documentate

probarea editiei sau, dupi caz, a reviziei in cadrul

Nr. Elemente privind ~ Numele sl prenumele 'Funcgla Data
Crt respaonsabilii/ Semnatura
operatiunea
1 2 3 4 5 6
1.1 | Elaborat Meirosu Daniela Administrator de patrimeniu | 25.10,2021 @@.7
1.2 | Verificat Vutino lulia Olguta Presedinte comisie SCIM 27.10.2027
1.3 | Aprobat Vutino lulia Qlguta Director 29.10,208%

c
2, Situatia editiilor si a reviziilor Th cadrul editiilor procedurii Q O
VX aner /4
Nr. Crt Editia sau, dupi caz, revizian Componenta Modalitatea Data de la care se -a;ﬁig‘%}e%%
cadrul editiei revizuita reviziei editiel sau reviziel editis_ o |
1 2 3 4 5
24 Editia I-a
2.2 Revizia 1 05.02.2021
23 Revizia 2 08.09,2021
24 Revizia 3 24.09.2021
2.5 Editia Il-a 08.10.2021
2.6 Revizia 1 29.10.2021

3. Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeazi edi

tia sau, dupa caz, revizia din cadrul editiei

procedurii

Nr. Scopul difuzarii Ex. | Compartiment Functia Nume si prenume Data

Crt nr. primirii Semnatura

1 2 3 4 5 6 7 8

3.1 | Informare / Aplicare Administrativ Administrator de Meiros. Daniela 29.10.2021 %
patrimoniu 7

3.2 | Informare / Aplicare Administrativ Personal Paza = @, ‘v‘

s, & \,

3.3 | Aprobare Director Director Vutine ulia Olguta

3.4 | Verificare SCIM Presedinte comisie Vutino lulia Olguta
SCIM

3.5 | Arhivare Administrativ Administrator de Meirosu Daniela
patrimoniu
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4. Scopul procedurii

4.1. Stabileste modul de realizare a activitatii, compartimentele si persoanele implicate
Stabilirea metodologiei privind accesul persoanelor straine in incinta unit3tii de Tnvdtamant,

4.2. Da asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate derulirii activitatii
4.3. Asigura continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului

4.4. Sprijina auditul si/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau control, iar pe
director, in luarea deciziei

4.5. Alte scopuri
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5. Domeniul de aplicare

5.1. Precizarea (definirea) activititii la care se refera procedura operationala:
Accesul persoanelor straine in incinta unitatilor.

5.2. Delimitarea explicita a activitatii procedurate in cadrul portofoliului de activitati desfisurate

de unitate;
Paznicii de serviciu, profesorii de serviciu.

5.3. Listarea principalelor activitati de care depinde si/sau care depind de activitatea procedurat:
Siguranta elevilor n incinta unitatii.

5.4. Listarea compartimentelor furnizoare de date sifsau beneficiare de rezultate ale activitatii
procedurate:

5.4.1. Compartimente furnizoare de date:
- Toate compartimentele.

5.4.2, Compartimente furnizoare de rezultate:
- Toate compartimentele,

5.4.3. Compartimente implicate Tn procesul activitatii:
- Toate compartimentele,
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. Documente de referinta

6.1. Reglementari internationale:
- Nu este cazul.

6.2. Legislatie primara:

- OMEC nr. 5447 / 31.08.2020 privind aprobarea Regulamentului - cadru de organizare si functionare a
unitatilor de Tnvatamant preuniversitar (ROFUIP);

- Legea educatiei nationale nr. 1/2011 cu modificarile si completarile ulterioare;

- Legea nr. 254/2010 pentru abrogarea Legii nr. 98/1994 privind stabilirea si sanctionarea contraventiilor la
normele legale de igiena si sanatate public;

- Ordinul nr. 5338/2015/2021 pentru aprobarea masurilor de organizare a activitatii in cadrul
unitatilor/institutiilor de fTnvdatamant 1n conditii de siguranta epidemiologica pentru prevenirea
Tmbolnavirilor cu virusul SARS-CoV-2;

- Hotararea nr. 1161/2021 pentru modificarea anexelor nr. 2 si 3 la Hotararea Guvernului nr. 1090/2021
privind prelungirea starii de alertd pe teritoriul Romaniei incepand cu data de 10 octombrie 2021, precum
si stabilirea masurilor care se aplica pe durata acesteia pentru prevenirea si combaterea efectelor
pandemiei de COVID-19,

6.3. Legislatie secundara:

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

- Instructiunea nr, 1/2018 din 16 mai 2018 privind aplicarea unitara la nivelul unitatilor de Tnvatdmant
preuniversitar a Standardului 9 - Proceduri prevazut in Codul controlului intern managerial al entitagilor
publice, aprobat prin Ordinul secretarului general al Guvernului nr. 600/2018;

- ORDIN nr 5574/ 2011 pentru aprobarea Metodologiei privind organizarea serviciilor de sprijin educational
pentru copiii, elevii si tinerii cu cerinte educationale speciale integrati in Thvatdmantul de masa.

6.4. Alte documente, inclusiv reglementari interne ale unitatii:
- Organigrama;

- Regulamentul de organizare si functionare;

- Fisele posturilor;

- Decizia ordonatorului de credite al unitatii.
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7. Definitii si abrevieri

7.1. Definitii ale termenilor:

Nr. Crt Termenul Definitia si / sau, dac3 este cazul, actul care defin'e;te termenul
1 2 3

711 Procedurad documentats Modul specific de realizare a urei activitati sau a unui proces, editat pe suport
de hartie sau Tn format electroric; procedurile documentate pot fi proceduri de
sistermn si proceduri operationale;

7.1.2 Procedura de sistem (procedura Descrie un proces sau o activitate care se desfisoara la nivelul entitstii publice

generala) aplicabil/aplicabild majoritatii sau tuturor compartimentelor dintr-o entitate
publica;

7.1.3 Procedurd operationala (procedurd de Procedura care descrie un proces sau o activitate care se desfasoara la niveldl

lucru) unuia sau mai multor compartimente dintr-o entitate, far3 aplicabilitate la
nivelul intregii entitati publice;

714 Document Act prin care se adevereste, se constata sau se preconizeaza un fapt, se conferd
un drept, se recunoaste o obligatie respectiv text scris sau tiparit inscriptie sau
alta mdrturie servind la cunoasterea unui fapt real actual sau din trecut;

7.1.5 Aprobare Confirmarea scriss, semnitura si datarea acesteia, a auroritatii desemnate de a
fi de acord cu aplicarea respectivului document in organizatie;

7.1.6 Verificare Confirmare prin examinare si furnizare de dovezi obiective de citre autoritatea
desemnata (verificator), a faptului ca sunt satisficute cerinele specificate,
inclusiv cerintele Comisiel de Monitorizare,

7.2. Abrevieri ale termenilor:

Nr. Crt Abrevierea Termenul abreviat
1 2 3

7.2.1 P.S. Procedurd de sistem

T P.O. Procedura operationald

7.2.3 E Elaborare

7.2.4 v Verificare

7.2.5 Ap. Aplicare

7.2.6 Ah, Arhivare
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8. Descrierere procedurii

8.1. Generalitati:

In fiecare unitate de Tnvdtdmant, se stabilesc conditile de acces in scoald personalului unitatii,
prescolarilor/elevilor si al vizitatorilor, acestea fiind incluse in regulamentul de organizare si functionare al
unitatii de Tnvatamant.

8.2. Documente utilizate:

8.2.1. Lista si provenienta documentelor:
- Documentele utilizate in elaborarea prezentei proceduri sunt cele enumerate la pct.6.

8.2.2. 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 aplicabild, se face prin programul informatic la care
au acces salariatii unitaii.

8.2.3, Circuitul documentelor:
- Pentru asigurarea conditiilor necesare cunoagterii si aplicarii de catre salariatii unititii a prevederilor
legale care reglementeaz3 activitatea procedurat, elaboratorul va difuza procedura conform pct.3,

8.3. Resurse necesare:

8.3.1. Resurse materiale:

- Computer;

- Imprimantg;

- Copiator;

- Consumabile (cerneala/toner);
- Hartie xerox;

- Dosare.

8.3.2. Resurse umane:
- Conducatorul unitatii;
- Compartimentele prevdzute in organigrama unitatii.

8.3.3. Resurse financiare:
- Conform Bugetului aprobat al unitatii.

8.4. Modul de lucru:

8.4.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii:
Operatiunile si actiunile privind activitatea proceduratd se vor derula de citre toate compartimentele
implicate, conform instructiunilor din prezenta procedurd.

8.4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii:

1. Accesul persoanelor stréine se va face doar pe intrarea principala.

2. Toate persoanele din afara unitatii care intrd in unitate vor fi legitimate de profesorul de serviciu -
care inregistreaza datele din B.I/C.| in registrul special de intrare - iesire in/din unitate, ora intrrii,
motivul vizitei si compartimentul/persoana la care doreste sd mearg.

3. Personalul unitatii raspunde Tn orice moment de prezenta oricirei persoane straine Tn incinta unitatii,
4. Persoanele strdine se legitimeaza in incinta unitatii cu ecusonul ,Vizitator”,

5. Personalul de monitorizare si control cum ar fi: inspectori scolari, inspectori de specialitate, inspectori -
generali, ministru, etc., se legitimeaza, se consemneazi in registru, dar nu i se opreste C.l si nici nu
primesc legitimatie de vizitatori,
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6. La pdrdsirea unitatii, In acelasi registru, profesorul de servici completeaza ora iesirii din unitatea
scolard, dupa ce a Thapoiat ecusonul de vizitator.

7. In cazul in care persoanele straine patrund in unitate fir3 a se legitima si a fi inregistrate Tn registrul
de intrari-iesiri de la poarta, directorul unitatii/profesorul de serviciu va solicita interventia politiei si
aplicarea prevederilor legii nr. 61 privind interzicerea accesului persoanelor striine in unitatile publice,
8. Este interzis accesul Tn unitate a persoanelor aflate sub influenta b3uturilor alcoolice sau a celor
turbulente,

Pdrintele, tutorele sau sustinitorul legal al copilului/elevului are acces T incinta unitatii de Tnvatdmant
daca:

a) a fost solicitat/a fost programat pentru o discutie cu un cadru didactic sau cu directorul unitatii de
fnvatdmant;

b) desfdsoara activitati in comun cu cadrele didactice;

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

d) participa la intalnirile programate cu educatorul-puericultor /educatoarea/invatatorul/ institutorul /
profesorul pentru invatamant prescolar/primar/profesorul diriginte.

Parintele, tutorele sau sustintorul legal al elevului din invdtdmantul primar are obligatia sé&-I fnsoteasc
pand la intrarea Tn unitatea de fnvatdmant, iar la terminarea orelor de curs s-| preia. In cazul Tn care
parintele, tutorele sau sustinitorul legal nu poate sa desfasoare o astfel de activitate, imputerniceste o
alta persoana,

Organizarea accesului in unitatea de fnvitimant, a persoanelor strdine in contextul prevenirii,
depistarii si a controlului COVID-19:

- Parintii/Apartinatorii nu vor avea acces n curtea unitatii de Tnvatdmant si nu vor insoti copiii/elevii in
cladirea acesteia, cu exceptia cazurilor speciale, pentru care existd aprobarea conducerii unitatii;

- Accesul si fluxul de persoane vor fi gestionate la intrarea in unitatea de Tnvatdmant de ctre persoane
desemnate din unitatea de fnvatimant;

- Distantarea fizica va fi mentinuts la intrare folosind orice mijloc posibil (panouri, marcaje aplicate pe
sol, dispozitive de distantiere, bariere etc);

- Vor fi amplasate indicatoare vizibile si usor de Inteles (panouri, sageti etc);

- Accesul oricdror persoane straine (parinti, alti insotitori etc) va fi interzis in afara cazurilor exceptionale,
unde este necesard aprobarea conducerii unitatii,

- Daca accesul In unitate le este permis, persoanele striine trebuie s§ poarte mascd si sa se dezinfecteze
pe maini;

- Accesul persoanelor, cu exceptia angajatilor, in incinta unitatii de invdtdmant este permis doar celor
care fac dovada vaccinarii Impotriva virusului SARS-CoV-2 sl pentru care au trecut 10 zile de la finalizarea
schemei complete de vaccinare, care prezintd rezultatul negativ al unui test RTPCR pentru infectia cu
virusul SARS-CoV-2 nu mai vechi de 72 de ore sau rezultatul negativ certificat al unui test antigen rapid
pentru infectia cu virusul SARS-CoV-2 nu mai vechi de 48 de ore, respectiv care se afla in perioada
cuprinsd intre a 15-a zi si a 180-a zi ulterioard confirmarii infectarii cu virusul SARS-CoV-2,

8.4.3. Valorificarea rezultatelor activitatii:

Actuala procedurd va fi revizuitd in cazul in care apar modificarile reglementarilor legale cu caracter
general si intern pe baza c3rora se desfisoars activitatea/activitatile care face/fac obiectul acestej
proceduri. Pe perioada absentei de la serviciu a persoanelor nominalizate, prezenta procedura in forma
initiala sau revizuita se aplica si de citre Tnlocuitorii acestora.
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. Responsabilitati

9.1. Conducatorul unitatii
- Aproba procedura;
- Asigurd implementarea si mentinerea procedurii.

9.2. Compartimentul Administrativ
- Aplica si mentine procedura;
- Realizeaza activitatile descrise la termenele stabilite Tn prezenta procedura.
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10. Formular de evidentd a modific3rilor

Nr.Crt Editia | Dataeditiei | Revizia Data Nr. Semné&tura conducitorului
reviziei pag. Descrier departamentului
ea modi |
‘ ficarii
1 2 3 4 5 6 7 8
10.1 16.10.2020 -
10.2 l-a 05.02.2021 1 05.02.2021 =
10.3 l-a 2 08.09.2021
10.4 I-a 3 24.09,2021 -
10.5 II-a 08.10.2021 0 08.10.2021
10.6 Il-a 1 29,10.2021 -
1. Formular de analiza a procedurii
Nr. | Compartiment [ Conducitor Tnlocuitor de Aviz favorabil Aviz Semnatura Data
crt. compartiment drept sau nefavorabil
Nume si delegat g
prenume Semnatura Data Observatii
1. | Administrativ Meirosu Daniela 29.10.2021 A
2. |scm vutine lulia 29.10.2021 ¥ oS A
Olguta iy .0 f 582
3. | Director vutino lulia 29.10.2021 3 / &E *)
S o
Olguta KA ORI AW,
! ‘“‘t{‘\:gi‘\,ﬂqﬂﬁ N
S
12. Lista de difuzare a procedurii i
Nr. ex, Compartiment Nume si Data Semnaétura Data Data intrdrii Tn vigoare | Semnitura
prenume primirii retragerii a procedurii
1 Conform Procesului Verbal de predare-primire.
13. Anexe
Nr. Crt Denumirea anexei Elaborator Aproba Numar de exemplare Arhivare
1 2 3 4 5 6
13.1 # 1 -
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