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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupi caz,
a reviziei in cadrul edifiei procedurii documentate

Elemente privind
responsabilii/ Numele gi prenumele Functia Data Semnitura
operatiunea
1.1. Elaborat Ilie Gabriela Dlr‘ector 22.02.2021 % /
adjunct \

1.2. | Verificat si avizat Petre Carmen Coordonator | 22.02.2021 g
CEAC >
. 22.02.2021 by

3. Aprobat Constantin Silvia Director %7

2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii documentate

Edma} Sall, dupd caz, Componenta Modalitatea Data de la_ care se ap lica
revizia in cadrul e . prevederile editiei sau
fe revizuitd reviziei A
editiei reviziei editiei
1 2 3 5
2.1. Editia |
Modificare procedurd
conform OSGG nr. 600
22, Editia II din 2018 si 26.02.2021
Instructiunii nr. 1 din
16.05.2018 a MEN
2.3.
24.
2.5.
2.6.
2.7.




3. Lista cuprinzind persoanele la care se difuzeazi editia sau, dupi caz, revizia din
cadrul editiei procedurii documentate

Scopul Exemplar . Nurr}ele Data
difuzarii Departament | Functia si . ... | Semnitura
ifuzdrii nt. primirii
prenumele
1 2 3 4 5 6 7
3.1. | aplicare CEAC Petre
Carmen
3.2, aplicare Director Con.sta.ntm
Silvia
3.4. | informare CEAC Petre
Carmen
3.5. | informare Director Con_sta'ntm
Silvia
3.6. | evidentd CEAC Petre
Carmen
3.8. arhivare Secretar Ciuutuza
Alexandra
3.9. arhivare
300 | 2t
scopuri

4, Scopul procedurii

Stabileste modul de realizare a activitdtii, compartimentele si persoanele implicate.

Scopul acestei proceduri este de a stabili modul de acces al perscanelor in incinta
institutiei, avind in vedere respectarea legislatiei In vigoare privind misurile de
organizare a activititii pentru prevenirea Tmbolndvirilor cu virusul SARS-CoV-2 si
prevenirea unor situafii care afecteazd in mod negativ desfisurarea in conditii de
siguranta a activitatilor instructiv-educative din institutie.

Da asigurdri cu privire la existenfa documentatiei adecvate deruldrii activititii;

Asigurd continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului;

Sprijind auditul gi/sau alte organisme abilitate In actiuni de auditare gi/sau control, iar
pe manager/ director, in luarea deciziei.




5. Domeniul de aplicare

Precizarea (definirea) activititii la care se refers procedura documentat.

Procedura va fi aplicatd de cétre intreg personalul unitétii de Invii{imant, parinti si
elevi.

Delimitarea explicitd a activiti{ii procedurate in cadrul portofoliului de activititi
desfasurate de entitatea publicd.

Activitatea este relevantii ca importantd, fiind procedurata distinct in cadrul institutiei.

Listarea principalelor activititi de care depinde si/sau care depind de activitatea
procedurata.

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

Listarea compartimentelor furnizoare de date si/sau beneficiare de rezultate ale
activititii procedurate; listarea compartimentelor implicate.

6. Documente de referinfi

Legea educatiei nationale nr. 1/2011, Publicat in Monitorul Oficial, Partea I nr. 18 din
10/01/2011, cu modificdrile i completirile ulterioare aduse de OUG nr, 141 din 2020

Ordinul MEC si MS nr. 3235/93/04.02.2021 pentru aprobarea masurilor de
organizare a activitdtii in cadrul unitdtilor/institutiilor de invitiméint in conditii de
siguranti epidemiologicd pentru prevenirea Tmbolndvirilor cu virusul SARS-CoV-2,
publicat in Monitorul Oficial, Partea I, nr. 122 din 05.02.2021

Legea nr. 87/2006 pentru aprobarea Ordonantei de urgentd a Guvernului nr, 75/2005,
privind asigurarea calité{ii educatiei, cu modificarile i completarile ulterioare, Publicat in
Monitorul Oficial, Partea I nr. 334 din 13/04/2006

OMENCS nr. 3844/24.05.2016 privind Regulamentul privind regimul actelor de
studii si al documentelor scolare gestionate de unititile de invatimant preuniversitar,
modificat si completat de OMEN nr. 4276 din 2019

Standardele de acreditare si evaluare periodicd a unititilor de Invitimant
preuniversitar - anexa H.G. nr. 21/10.01.2007

Standarde de referintd si indicatori de performanti pentru evaluarea si asigurarea
calitdtii in invataméntul preuniversitar - H.G. nr. 1534/25.11.2008

Ordin MEC nr. 5447 din 31.08.2020 privind aprobarea Regulamentului-cadru de
organizare si functionare a unitétilor de invitamant preuniversitar (ROFUIP), Publicat in
Monitorul Oficial nr. 827 din 09.09.2020, modificat si completat de OMEC nr. 5977
din 09.11.2020 privind suspendarea aplicérii unor prevederi ale Regulamentului-cadru de
organizare §i functionare a unitatilor de invitAmant preuniveritar, publicat in MO nr,
1063 din 11.11.2020; OMEC nr. 3108 din 12.01.2021



Ordin nr. 600 din 2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al
entitdtilor publice Publicat in Monitorul Oficial, Partea I nr. 387 din 07.05.2018

Ordinul nr. 1054 din 08.10.2019 pentru aprobarea Normelor metodologice privind
coordonarea si supravegherea prin misiuni de ndrumare metodologicd a stadiului
implementérii si dezvoltérii sistemului de control intern managerial la institutiile publice

Instructiunea nr. 1 din 16 mai 2018 privind aplicarea unitari la nivelul unititilor de
invdfamant preuniversitar a Standardului 9 — Proceduri previzut in Codul controlului
intern managerial al entitétilor publice, aprobat prin OSGG nr. 600 din 2018, emisi de
MEN; data intrérii in vigoare 12.06.2018

7. Definitii §i abrevieri

7.1. Definitii

Entitate publicd — autoritate publica, institufie publici, companie/societate national,
regie autonomd, societate la care statul sau o unitate administrativ-teritoriali este actionar
majoritar, cu personalitate juridicd, care utilizeazd/administreazd fonduri publice si/sau
patrimoniu public;

Departament — Directie Generald, Directie, Compartiment, Serviciu, Birou, Comisii,
inclusiv institutie fard personalitate juridicd aflatd in subordinea, coordonarea sau sub
autoritatea entitatii;

Conducdtor departamentului (compartimentului) — Director General, Director, Sef
Compartiment, Sef Serviciu, sef Birou;

Procedurd — prezentare, In scris, a pasilor ce trebuie urmati, a metodelor de lucru
stabilite i a regulilor de aplicare necesare Indeplinirii atributiilor si sarcinilor, avand in
vedere asumarea responsabilititilor;

Procedurd de sistem (PS) — procedurd care descrie un proces sau o activitate care se
desfagoari la nivelul tuturor departamentelor din cadrul entitéitii publice;

Procedurd operationald (PO) — proceduri care descrie un proces sau o activitate ce
se desfdgoari la nivelul unuia sau mai multor departamente din entitatea publici;

Edifie procedurd — forma actuald a procedurii; edifia unei proceduri se modifici
atunci cind deja au fost realizate 3 revizii ale respectivei proceduri sau atunci cénd
modificirile din structura procedurii depisesc 50% din continutul reviziei anterioare;

Revizie procedurd —~ actiunea de modificare, respectiv adiugare sau eliminare a unor
informatii, date, componente ale unei editii a unei proceduri, modificiri ce implics, de
reguld, sub 50% din continutul procedurii;

Gestionarea documentelor — procesul de administrare a documentelor unei entititi
publice, pentru a servi intereselor acesteia, pe parcursul intregii lor durate de viat, de la
inceput, prin procesul de creare, revizuire, organizare, stocare, utilizare, partajare,
identificare, arhivare si pini la distrugerea lor;

Responsabil — conducerea unititilor de invitimant/unititilor conexe desemneazi un
responsabil, dintre angajatii proprii, cu atributii de coordonare a activititilor de prevenire
a infectiei cu SARS-CoV-2. Persoana desemnati va fi in permanentd legiturd cu



personalul medico-sanitar, cu reprezentantii ISJ/ISMB, DSPJ/DSPMB, precum si ai
autoritatilor administratiei publice locale.

7.2. Abrevieri

PO — procedurd operationald

DSPJ — Directia de s#indtate publici judeteani

ISJ — Inspectoratul scolar judetean

CJSU — Comitetul judetean pentru situatii de urgent

8. Descrierea procedurii

Generalitati

Documente utilizate

Lista si provenienta documentelor
Continutul si rolu! documentelor
Circuitul documentelor

Resurse necesare
Resurse materiale
Resurse umane
Resurse financiare

Modul de lucru

Planificarea operatiunilor si actiunilor activititii
Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii
Valorificarea rezultatelor activitatii

DESCRIEREA MODULUI iN CARE SE REALIZEAZA MANAGEMENTUL
PROCESULUI

Generalitati
Institutia de invitdmant preuniversitar are obligatia si organizeze activitatea astfel
incét si se prevind Imbolnévirile cu virusul SARS-CoV-2 conform prevederilor Ordinului
MEC si MS nr. 3235/ 93/04.02.2021, prin:
a) asigurarea implementérii activitétilor de prevenire a infectiei cu SARS-CoV-2;
b) organizarea spatiilor pentru asigurarea distantérii fizice;
¢) organizarea accesului in unitatea/institutia de invitdmant;
d) organizarea programului de invitamént;
e) asigurarea méasurilor igienico-sanitare la nivel individual;
f) asigurarea masurilor igienico-sanitare in institutia de Tnvitimaént;
g) instruirea personalului, comunicarea permanentd de informatii cétre elevi si périnti
privind mésurile de prevenire a infectiei cu SARS-CoV-2;



h) asigurarea mésurilor specifice pentru elevi, cadre didactice si alt personal din
unitdtile/institutiile de Inva{dmant aflat in grupele de varstd cu risc gi/sau avind afectiuni
cronice si/sau dizabilitati.

Purtarea miéstii de protectie:
a) masca de protectie este obligatorie pentru intreg personalul unitétii de Invatamant si va
fi purtatd in silile de clas, in cancelarie, in timpul deplasarii in incinta unititii de
invitimant si in timpul pauzelor, atat in interior, cét si in exterior;
b) masca de protectie este obligatorie pentru elevii din invitdmantul primar si gimnazial
si va fi purtata in sélile de clasd, in timpul deplasdrii in incinta unititii de invitimant st fn
timpul pauzelor, atit In interior, cét si in exterior;
c¢) masca de protectie nu este obligatorie in cazul prescolarilor;
d) schimbul mistii de protectic intre persoane este interzis.

Cadrele didactice vor efectua triajul observational al elevilor pe tot parcursul
activitétilor scolare.

Continutul si rolul documentelor

Documentele utilizate in elaborarea prezentei proceduri au rolul de a reglementa
modalitatea de implementare a activititii procedurate.

Accesul, pentru fiecare Compartiment, la legislatia aplicabil, se face prin programul
informatic la care au acces salariatii Scolii.

Circuitul documentelor

Pentru asigurarea conditiilor necesare cunoasterii de cétre salariatii Scolii a
prevederilor prezentei proceduri, acestea sunt distribuite in timp util sefilor de
compartimente pentru instruirea personalului din subordine si luare la cunostinti.

Modul de lueru

Planificarea operatiunilor si actiunilor activititii

Operatiunile si actiunile privind activitatea procedurati se vor derula de citre toate
compartimentele, conform instructiunilor din prezenta proceduri.

Derularea operatiunilor si actiunilor activititii

Conducerea unititii colaboreazd cu organele de politie/jandarmerie in realizarea
planului de pazd ce cuprinde regulile concrete privind accesul, paza si circulafia in
interiorul obiectivului.

Activitatea de Asigurare a ordinii si a pazei intrd in responsabilitatea personalului
propriu, conform Planului de Pazi al unitétii, astfel:
- Asigurarea pazei institutiei se realizeaza astfel:
a) zilnic, in zilele lucrdtoare, in intervalul orar 06,00 - 14,00 prin personalul de pazi si
securitate, respectiv  dl. Nitd Gheorghe, iar in intervalul 14,00- 20,00 de personalul
nedidactic al scolii.
b) zilnic, in zilele lucritoare, in intervalul orar 07,00-21,00 prin sistemul securizat de
intrare in unitate;
c) 24 ore din 24 prin intermediul sistemului de supraveghere video.
- In zilele nelucratoare si pe timpul vacantelor scolare, paza si ordinea sunt asigurate de
cétre personalul propriu.
- Accesul in unitate este reglementat astfel, conform Planului de Pazi si R.O.IL al
institutiei.




- In incinta unitdtii nu este permis accesul autovehiculelor, cu exceptia utilitarelor care
deservesc unitatea.

ORGANIZAREA ACCESULUI iN UNITATEA DE INVATAMANT

1. Pentru asigurarea securitdtii si sigurantei elevilor, a personalului si a bunurilor aflate in
dotarea scolii, cdt si pentru preintdmpinarea violentei in unitatea de invétimant,
activitatea in scoald este monitorizatd video permanent.

2. Sistemul de monitorizare video este gestionat in conformitate cu prevederile Legii nr.
667/2001 pentru protectia persoanelor cu privire la prelucrea datelor cu caracter personal
si libera circulatie a acestor date si Legii nr. 506/2004 privind prelucrarea datelor cu
caracter personal si protectia vietii private in sectorul comunicatiilor electronice.

3. Celelalte categorii, numite in continuare vizitatorii au obligatia sd respecte
reglementarile interne ale unitétii de invétdmant referitoare la accesul n scoald necesard
si cu aprobarea conducerii unititii de invatimént.

- Accesul si fluxul de persoane vor fi gestionate la intrarea in institutia de invatimant de
ciitre paznic .

- Distanfarea fizicd va fi mentinutd la intrare folosind urmaétoarele mijloce: marcaje
aplicate pe sol; Respectarea distantérii fizice a persoanelor care intri in institutia de
invatdmént este esentiald; Vor fi amplasate indicatoare vizibile si usor de inteles
(panouri, sigeti etc.);

- Caile de acces vor fi mentinute deschise in timpul primirii elevilor pentru a limita
punctele de contact;

- Va fi asiguratd comunicarea cu elevii si cu familiile acestora in vederea respectirii
intervalelor de sosire, cu scopul de a evita aglomerarea la intrare;

- Dupi dezinfectia mdinilor, elevii vor merge direct in silile de clasi;

- Accesul oricdror persoane striine (pirinti, al{i Tnsotitori etc.) va fi interzis in afara
cazurilor exceptionale, unde este necesard aprobarea conducerii unititii de invatimant.

- Pentru a se evita aglomerdrile atat la intrarea cét i la iegirea din scoald programul de
acces in unitate va fi adaptat astfel incat atét elevii sd intre si s4 iasi la ore diferite.

Valorificarea rezultatelor activitatii

Rezultatele activitatii vor fi valorificate de citre toate compartimentele din Institutie
prin elaborarea tuturor documentelor SCIM in conformitate cu prevederile prezentei
proceduri.

9. Responsabilititi
Nr Compartimentul
. rt. (postul)/actiunea I 11 111 v vV | VI ViI VIII
" | (operatiunea)
0 1 2 3 4 5 6 7 8




1. a E

2. b \Y

3. C A

4. d Ap

5. e Ap.

6. f Ah.
7. g

Pe baza Anexei la Nota Directiei Generale Educatie si Invitare pe Tot Parcursul
Vietii cu nr. 67843/09.11.2012 sunt prevédzute urmitoarele obligatii si responsabilititi:

Conducitorul institutiei
- intocmeste, cu sprijinul de specialitate al organelor de politie/jandarmerie, planul de
pazd al institutiei, prin care se stabilesc regulile concrete privind accesul, paza si
circulatia in interiorul obiectivului;
- stabileste atributiile personalului de serviciu si ale celorlalte persoane din unitatea de
invitiméant in legiturd cu supravegherea elevilor si insotirea, dupd caz, a persoanelor
strdine, mentinerea ordinii si disciplinei pe timpul desfdsurdrii programului de
invitdmant, relatiile cu personalul de pazi pentru preintdmpinarea si semnalarea oricirui
caz de patrundere ilicitd Tn incinta institutiei;
- aprobd orarul scolar, programul de audiente, precum si regulile de acces si comportare
in institutie si le afiseaza intr-un loc accesibil/vizibil;
- organizeazi instruirea cadrelor didactice si a personalului tehnico-administrativ pentru
cunoagterea si aplicarea prevederilor ghidului de proceduri interne;
- informeazd elevii §i périntii/reprezentantii legali ai acestora despre reglementirile
interne referitoare la accesul in unitatea de invitimant;
- informeaz4, n regim de urgentd, organele de politie sau de jandarmi si inspectoratul
scolar asupra producerii unor evenimente de naturi si afecteze ordinea public3, precum si
asupra prezeniei nejustificate a unor persoane in institutie sau in imediata apropiere a
acesteia;

Responsabilul CEAC
- Asigurd implementarea si mentinerea prezentei proceduri;
- Coordoneazi si monitorizeazd activitatile previizute de procedurs;
- Asigurd difuzarea procedurii.

Cadrele didactice
- cunoagterea gi respectarea Indatoririlor ce le revin, in calitate de personal de serviciu,
- informarea, in regim de urgent3, a conducerii unititii de invatamant si/sau a organelor
de politie/ jandarmerie asupra producerii unor evenimente de naturd si afecteze ordinea
publicd, precum si asupra prezentei nejustificate a unor persoane in unitate sau in
imediata apropiere a acesteia. in cazul unor incidente grave sau al unor situatii care pot
conduce la acte grave de violentd sau la incidente care pot pune in pericol siguranta
elevilor sau a personalului, vor fi informate cu prioritate organele de politie/ jandarmerie;
- conducerea unitatii de invatdmant, invititorii/profesorii diriginti vor organiza si realiza
instruirea elevilor si a pdrintilor pentru cunoagterea si aplicarea prevederilor
regulamentului intern si a procedurilor care reglementeazi prezenta si comportamentul
acestora tn unitatea de invatimant.



Alte responsabilitati si obligatii, conform Planului de Pazi si R.O.L

In timpul serviciului, personalul de pazi este obligat:
- s cunoascd locurile si punctele vulnerabile din perimetrul obiectivului, pentru a preveni
producerea oriciror fapte de natur3 si aduc prejudicii unititii;
- 8 pizeascd obiectivul, bunurile si valorile unitétii si si asigure integritatea acestora;
- sd nu permitd accesul in unitate a persoanelor aflate sub influenta bauturilor alcoolice;
- s3 opreasci si si legitimeze persoanele despre care existd date sau indicii ci au sivarsit
infractiuni sau alte fapte ilicite in obiectivul de pazit, pe cele care incalci normele interne
stabilite prin regulamentele proprii, iar in cazul infractiunilor flagrante, sa opreasci si s#
predea politiei sau jandarmeriei pe fiptuitor, bunurile sau valorile care fac obiectul
infractiunii sau al altor fapte ilicite, ludnd masuri pentru conservarea ori paza lor,
intocmind totodatd un proces verbal pentru luarea acestor mésuri;
- sé aducd la cunostinti conducatorului unititii producerea oricirui eveniment in timpul
executdrii serviciului si mésurile luate;
- in caz de avarii la instalatii, conducte sau rezervoare de api, la retelele electrice sau
telefonice si in orice alte imprejuréri care sunt de natursi sd produci pagube, si aduci de
indatd la cunostinti celor in drept asemenea evenimente si s ia primele mésuri pentru
limitarea consecintelor evenimentului;
- in caz de incendii, sd ia primele masuri de stingere si de salvare a persoanelor, a
bunurilor si valorilor, si sesizeze pompierii §i sd anunte conducerea unititii, politia si
jandarmeria;
- sé ia primele masuri pentru salvarea persoanelor si de evacuare a bunurilor si a valorilor
in caz de dezastre;
- si sesizeze politia si jandarmeria in legiturd cu orice fapti de naturd a prejudicia
patrimoniul unitétii i si-gi dea concursul pentru indeplinirea misiunilor ce revin politiei
sau jandarmeriei pentru prinderea infractorilor;
- 58 péstreze secretul de stat si cel de serviciu, dacd, prin natura atributiilor are acces la
asemenea date si informatii;
- s poarte Tn timpul serviciului ecusonul distinctiv al postului de pazi;
- 88 nu absenteze fard motive temeinice si fird sé anunte in prealabil conducerea unitatii;
-~ 58 nu se prezinte la serviciu sub influenta bauturilor alcoolice si nici sd nu consume
astfel de bauturi in timpul serviciului;
- s& execute Intocmai dispoziiile conducitorului unitatii, cu exceptia celor vidit nelegale
si sa fie respectuos In raporturile de serviciu;
- si isi exercite obligatiile, in raport de specificul obiectivului, bunurile sau valorile
phzite, precurn si orice alte sarcini care i-au fost incredintate, potrivit planului de pazi.

10. Formular evidenti modificiri
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11. Formular analizi proceduri
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12, Lista de difuzare a procedurii
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3. Director C.o n_stantm
Silvia
4. | Comisia
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13. Anexe/formulare
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14. Cuprins

Numdrul
componentei in Denumirea componentei din cadrul procedurii .
cadrul procedurii documentate Pagina
documentate

Coperta
Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si

I. aprobarea editiei sau, dupd caz, a reviziei in cadrul
edifiei procedurii documentate

5 Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor

) procedurii documentate

Lista cuprinzind persoanele la care se difuzeazi editia

3. sau, dupd caz, revizia din cadrul editiei procedurii
documentate

4. Scopul procedurii

5. Domeniul de aplicare

6. Documentele de referinti

7. Definitii si abrevieri

8. Descrierea procedurii

9. Responsabilitati

10. Formular evidentd modificari

11. Formular analiz& procedurd

12. Lista de difuzare a procedurii

13. Anexe/formulare
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