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4. Scopul procedurii

4.1. Stabileste modul de realizare a activitatii, compartimentele si persovanele implicale
Stabilirea metodologiei privind accesul persoanelor strdine Tn incinta unitatii de invatamant.

4.2. Da asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii activitatii
4.3. Aslgura continultatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului

4.4. Sprijind auditul si/sau alle organisma abilitate in actiuni de auditare sl/sau control, lar pe
director, in luarea deciziei

4.5, Alte scopuri
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5. Domeniul de aplicare

5.1. Precizarea (definirea) activitdtii la care se referd procedura operationala:

Accesul persoanelor stréine in incinta Institutiei.

5.2. Delimitarea explicitd a activitatii procedurate Tn cadrul portofoliului de activitati desfasurate

de unitate:
Paznicii de serviciu, profesorii de serviciu.

5.3. Listarea principalelor activitati de care depinde si/sau care depind de activitatea procedurata:

Siguranta elevilor In incinta Institutiei.

5.4. Listarea compartimentelor furnizoare de date si/sau beneficiare de rezultate ale activitatii

procedurate:

5.4.1. Compartimente furnizare de date
- Toate structurile

5.4.2. Compartimente furnizoare de rezultate:
- Toate structurile

5.4.3. Compartimente implicate in procesul activitatii:
- Toate structurile
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6. Documente de referinta

6.1. Raglemontari internationale:
- Nu este cazul

6.2. Legislatie primara:
- OMLC . 5447 /7 31.08.2020 privind aptobdrea Regulamentului - cadiu de organizare si funclioliale a
unitatilor de invatamant preuniversitar (ROFUIP);

Legea educatiei nationale nr. 1/2011 cu inodificatile si completaiile ulletivare,
- Legea nr. 254/2010 pentru abrogarea Legii nr. 98/1994 privind stabilirea si sanctionarea contraventiitor la
normele legale de igiend si sanatate publica.
- Ordinul 3.235/93/04.02.2021 pentru aprobarea masurilor de organizare a activitdtii in cadrul

unitdtilor/institugiilor de invédtdmant in condifi de sigurantd epidemiologica pentru prevenirea
imbaolnavirilor cu virusul SARS-CoV-2.

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 unitard la nivelul unitatilor de Tnvatdmant
preuniversitar a Standardului 9 - Proceduri prevazut in Codul controlului intern managerial al entitatilor
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 Tn Invatdmantul de masa;

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

- Regulamentul de organizare si functionare;

- Fisele posturilor;

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

7.1. Definitii ale tarmaenilor:

7.1.2 Procedura de sistemn (procedura
generald)

Nr. Crt Termenul Definitia si / sau, dac3 este cazul, actul care defineste termenul
T 2 3
AN Procedurd ducurnentald Modul specific de reallzare o unset atlivildl sau o unui proces, editdl pe suporL

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

Descrie un proces sau o aclivitale care se desfasoara la nivelul entitalii publice
aplicabll/aplicabild majoritati: sau tuturor compartimentelor dintr-o entitate
publica;

713 Procedurd eperalionald (procedura de
lucru)

Procedurd care descrie un proces sau o actlvitate care se desfdsoard la nivelul
unuia sau mai multor compartimente dintr-o entitate, fara aplicabilitate fa
nivelul intregii entitati publice;

714 Document

Act prin care se adevereste, se constaté sau se preconizeaza un fapt, se confera
un drept, se recunoaste o obligatie respectiv text scris sau tiparit inscriptie sau
altd marturie servind la cunoasierea unui fapt real actual sau din trecut;

715 Aprobare

Confirmarea scrisd, semnétura si datarea acesteia, a autoritdiii desemnate de a
fi de acord cu aplicarea respectivului document Tn organizatie.

7.1.6 Verificare

Confirmare prin examinare si furnizare de dovezi obiective de c3tre autoritatea
desernnata (verificator), a faptului ¢a sunt satisfacute cerintele specificate,

inclusiv ceringele Comisiei de Manitorizare,

7.2. Abrevieri ale termenilor:

Nr. Crt Abrevierea Termenul abreviat
1 2 3

7.21 P.S. Procedura de sistem

7.2.2 P.O. Procedura operationala

7.23 £ Elaborare

724 \ Verificare

7.2.5 Ap. Aplicare

7.2.6 Ah. Arhivare

7.2.7 cs Compartiment de specialitate

7.2.8 OTC ordonator tertiar de credite

7.29 AF Administrator Financiar

7210 | APG adminstrator patrimoniu/ gestionar
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8. Descrierere procedurii

8.1. Generalitati: ' o
In fiecare unitate de invdtdmant, se stabilesc conditile de acces in scoald personalului unitigi,
prescolarilor/elevilor si al vizitatorilor, acestea fiind incluse Tn regulamentul de organizare si functionare al
unitaiii de invatamant,

8.2, Documente utilizate:

B.2.1, Lista 57 provenierila docurnentelor:
- 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 activitadtii procedurate.

- Accesul, pentru fiecare Compartiment, la legislatia aplicabil3, se face prin programul informatic la care
au acces salariatii entitatii.

8.2.3. Circuitul documentelor:
- Pentru asigurarea conditiilor necesare cunoasterii si aplicarii de catre salariatii entitatii a prevederilor
legale care reglementeaza activitatea procedurat3, elaboratorul va difuza procedura conform pet.3.

8.3, Resurse necesare:

8.3.1. Resurse materiale:

- Computer

- Imprimarntd

- Copiator

- Consumabile (cerneald/tonen)
- Hartie xerox

- Dosare

8.3.2. Resurse umane;:
- Conducatorul institutiei
- Compartimentele prevazute in organigrama institutiei.

8.3.3. Resurse financiare:
- Conform Bugetului aprobat al Institutiei

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 proceduri.

8.4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activititii:

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

2. Toate persoanele din afara unitdtii care intra in unitate vor fi legitimate de profesorul de serviciu -
care nregistreazd datele din B.I/C.| in registrul special de intrare - iesire n/din unitate, ora intrarii,
rotivul vizitei si compartimentul/persoana la care doreste s& mearga.

3. Personalul unitatii raspunde Tn orice moment de prezenta oricérei persoane stréine in 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 legitimeazd, se consemneazd in registru, dar nu i se opreste C.I si nici nu
primesc legitimatie de vizitatori.
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6. La pdrasirea unitatii, in acelasi registru, profesorul de servici completeazd ora iesirii din unitatea
scolard, dupa ce a Tnapoiat ecusonul de vizitator.

7. In cazul In care persoanele straine patrund in unitate fara a se legitima si a fi inregistrate in registrul
de intrari-iesiri de la poartd, directorul unitatii/profesorul de serviciu va solicita interventia politiei si
aplicarea prevederilor Jegii nr. 61 privind interzicerea accesului persoanelor strdine in institutiile publice.

& Fste interzis accesul in unitate a persoanelor aflate sub influenta bauturilor alcoclice <au a calor
Wwrbulerile.

Parintele, tutorele sau sustinatorul legal al copilului/elevului are acces fn incinta unitatii de Tnvatamant
dada:

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

b) desfagoara activitati in comun cu cadrele didactice;

c) depune o cerere/alt document la secretariatul unitétii de invatimant;

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

Parintele, tutorele sau sustindtorul legal al elevului din invatdmantul primar are obligatia s&-l insoteasca
pana la intrarea in unitatea de Tnvatdmant, iar la terminarea orelor de curs si-l preia. In cazul in care

parintele, tutorele sau sustinatorul legal nu poate s3 desfasoare o astfel de activitate, imputerniceste o
altad persoana.

Organizarea accesului in unitatea de Tnvatdmant, a persoanelor straine In contextul prevenirii, depistarii
si a controlului COVID-19:

0 Parintii/Apartinadtorii nu vor avea acces Tn curtea unitatii de Invdtamaéant si nu vor Tnsoti copiii/elevii tn
cladirea acesteia, cu exceptia cazurilor speciale, pentru care existd aprobarea conducerii unitatii,

[ Accesul si fluxul de persoane vor fi gestionate la intrarea In institugia de invatdmant de citre persoane
desemnate din unitatea de invatdmant;

[ Distantarea fizicd va fi mentinut la intrare folosind orice mijloc posibil (panouri, marcaje aplicate pe
sol, dispozitive de distantiere, bariere etc);

U Vor fi amplasate indicatoare vizibile si usor de inteles (panouri, sigeti etc);

0 Accesul oricdror persoane stréine (parinti, alti Tnsotitori etc) va fi interzis n afara cazurilor
exceptionale, unde este necesard aprobarea conducerii unitatii.

0 Daca accesul in unitate le este permis, persoanele straine trebuie sa poarte masca si sa se
dezinfecteze pe maini.

8.4.3. Valorificarea rezultatelor activitatii:
Actuala procedurd va fi revizuitd n cazul in care apar modificarile reglementdrilor legale cu caracter
general si inlern pe baza cdrora se desfasoard activitatea/activititile care face/fac obiectul acestei

proceduri. Pe perioada absentei de |a serviciu a persoanelor nominalizate, prezenta proceduri tn forma
initiald sau revizuitd se aplicd si de catre inlocuitorii acestora.
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9. Responsabilitati

9.1. Canducatorul unitatii
- Aproba procedura
- Asigurd implementarea si mentinerea procedurii.

9.2. Compartimentul Administrativ
- Aplicd si mentine procedura;
- Realizeazd activitatile descrise la termenele stabilite n prezenta procedurd
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Cuprins

1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea sl aprobarea edltie sau, dup& caz, a reviziel in
cadrul editiei procedurii documentate

2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul edigiilor procedurii  ........... ... ... ... oL

3. LIsta cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupé caz, revizla din cadrul editlei
procedurii

4. Scopul procedUrii - . .. e

5. Domeniul de aplicare

6. Documente de referintd

7. Definitii si abrevieri

8. Descrierere procedurii

9. Responsabilitati

10. Formular de evidenta a modificarifor

11. Formular de analizd a procedurii = - ... ... ... ..

12, Lista de difuzare a procedurii
13. Anexe
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