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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupa caz, a reviziei in cadrul editiei

procedurii documentate:

Nr. crt. Elemente Numele si Functia Data Semnatura
privind prenumele
responsabilii /
operatiunea
1 2 3 4 5
1.1. Elaborat Smocot Mihaela Profesor 08-10-2024
1.2. Verificat Mata Georgeta |Adm. Patrimoniu| 08-10-2024
1.3. Avizat Popescu Lavinia Profesor 08-10-2024
Cristina
14. Aprobat Grigorescu director 08-10-2024
Adriana

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

Nr. | Editia sau, dupa Componenta revizuita Modalitatea reviziei | Data de la care se
Crt. caz, revizia in aplica prevederile
cadrul editiei editiei sau reviziei
editiei
2 4
2.1. Editia I X
2.2 Revizia 1
2.3. Revizia 2

3. Lista cuprinzind persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din cadrul editiei
procedurii documentate:

Nr. crt. Scopul difuzarii| Numele si Functia Data primirii Semnatura
prenumele
1 2 3 4 5

3.1. Aplicare Popescu Lavinia Profesor 08-10-2024

Cristina
3.2 Aplicare Mata Georgeta [Adm. Patrimoniu| 08-10-2024
3.3. Aplicare Grigorescu director 08-10-2024

Adriana
34. Aplicare Russ Katia Educatoare 08-10-2024
3.5. Aplicare Vladila Adriana | Adm. Financiar | 08-10-2024
3.6. Aplicare Nastase Florin Fochist 08-10-2024
3.7. Aplicare Smocot Mihaela Profesor 08-10-2024
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Nr. crt. Scopul difuzarii Numele si Functia Data primirii Semnatura
prenumele
1 2 3 4 5
3.8. Evidenta Mata Georgeta |Adm. Patrimoniu| 08-10-2024
3.9. Arhivare Mata Georgeta |Adm. Patrimoniu| 08-10-2024
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4. Scopul procedurii

4.1. Stabileste accesul in incinta scolii, compartimentele si persoanele implicate;

Stabilirea metodologiei privind accesul persoanelor strdine in incinta unitdtii de Tnvatamant.
4.2. Da asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii 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 manager, in
luarea deciziei;

4.5. Stabileste sarcini referitor la circuitul documentelor necesare acestei activitati;

4.6. Alte scopuri specifice procedurii operationale.

5. Domeniul de aplicare
5.1. Precizarea (definirea) activitatii la care se refera procedura operationala:

¢ Accesul persoanelor straine in incinta unitatii.

5.2. Delimitarea explicita a activitatii procedurate in cadrul portofoliului de activititi desfasurate de
unitate:

¢ Paznicii de serviciu, profesorii de serviciu.

5.3. Listarea principalelor activitati de care depinde si/sau care depind de activitatea procedurata:
e Siguranta elevilor 1n incinta unitatii.

5.4. Listarea compartimentelor furnizoare de date si/sau 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 in procesul activitatii:

¢ Toate compartimentele..
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6. Documente de referinta

6.1. Reglementari internationale:

® Nu este cazul.

6.2. Legislatie primara:

e Legea Invatamantului Preuniversitar nr. 198/2023, cu modificarile si completirile ulterioare;

¢ Ordinul nr. 5726/2024 pentru aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si functionare a
unitatilor de invatdmant preuniversitar, cu modificarile si completarile ulterioare.

e [egea nr. 333/2003 privind paza obiectivelor, bunurilor, valorilor si protectia persoanelor,
republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare.

6.3. Legislatie secundara:

¢ Ordinul nr. 600/2018 al Secretariatului General al Guvernului pentru aprobarea Codului controlului
intern managerial al entitatilor publice;

¢ Instructiunea nr. 1/2018 privind aplicarea unitard la nivelul unitatilor de invatdmant preuniversitar a
Standardului 9 - Proceduri prevazut in Codul controlului intern managerial al entitatilor publice,
aprobat prin Ordinul secretarului general al Guvernului nr. 600/2018.

6.4. Alte documente, inclusiv reglementari interne ale unitatii:

¢ Organigrama;

Regulamentul de organizare si functionare;
¢ Fisele posturilor;

Decizii ale conducatorului unitatii.
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7. Definitii si abrevieri

7.1. Definitii
Nr. Termenul Definitia si / sau, daca este cazul, actul care defineste termenul
Crt.
1 |[Control intern Ansamblul formelor de control exercitate la nivelul entitatii publice,

managerial

inclusiv auditul intern, stabilite de conducere n concordantd cu obiectivele
acesteia si cu reglementarile legale, in vederea asigurarii administrarii
fondurilor In mod economic, eficient si eficace; acesta include, de
asemenea, structurile organizatorice, metodele si procedurile. Sintagma
"control intern managerial" subliniaza responsabilitatea tuturor nivelurilor
ierarhice pentru tinerea sub control a tuturor proceselor interne desfasurate
pentru realizarea obiectivelor generale si a celor specifice.

2 | Activitate procedurabila | Totalitatea atributiilor de o anumita natura care determina procese de
munca cu un grad de complexitate si omogenitate ridicat, pentru care se pot
stabili reguli i modalitati de lucru, general valabile, in vederea indeplinirii,
in conditii de regularitate, eficacitate, economicitate si eficientd, a
obiectivelor compartimentului/entitatii publice.

3 |Procedura formalizatd |Prezentarea detaliata, in scris, a tuturor pasilor ce trebuie urmati,
modalitatile de lucru si regulile de aplicat pentru realizarea activitatilor si
actiunilor, respectiv activitdtile de control implementate, responsabilitatile
s atributiile personalului de conducere si de executie din cadrul entitatii
publice.

4 |Editie a unei proceduri |Forma initiald sau actualizatd, dupd caz, a unei proceduri formalizate,

formalizate aprobata si difuzata.

5 |Reviziain cadrul unei |Actiunile de modificare, adaugare, suprimare sau altele asemenea, dupa caz,

editii a uneia sau a mai multor componente ale unei editii a procedurii
formalizate, actiuni care au fost aprobate si difuzate.
7.2. Abrevieri
Nr. |Abrevierea Termenul abreviat
Crt.

1. PO/PS Procedura operationala / Procedura de sistem

2. E. Elaborare

3. V. Verificare

4. Av. Avizare

5. A. Aprobare
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Ap.

Aplicare

Ah.

Arhivare




Ministerul Educatiei PROCEDURA OPERATIONALA PRIVIND Editia: 1

ACCESUL iN INSTITUTIE AL ELEVILOR SI
Griadinita Nr. 7 ALTOR PERSOANE

Revizia: 0

PO-98-41 Exemplarul nr: 1

Pagina 8 din 13

8. Descrierea procedurii

8.1. Generalitati:

In fiecare unitate de invatimant, se stabilesc conditiile de acces in unitate personalului unitatii, elevilor si al
vizitatorilor, acestea fiind incluse in regulamentul de organizare si functionare a unita{ii de invatamant.
Conducerea unitatii de invatdmant, in colaborare cu autoritdtile administratiei publice locale, ia masurile
necesare pentru asigurarea accesului controlat in unitatea de Invatdmant, a sigurantei elevilor, prin
respectarea strictd a procedurii de acces in unitate care este valabila si pentru structurile arondate.

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 aplicabila, se face prin programul informatic la
care au acces salariatii unitatii.

8.2.3. Circuitul documentelor:

¢ Pentru asigurarea conditiilor necesare cunoasterii si aplicdrii de catre salariatii unitatii a prevederilor
legale care reglementeaza activitatea procedurata, elaboratorul va difuza procedura conform pct.3.

8.3. Resurse necesare:
8.3.1. Resurse materiale:

¢ Computer;

¢ Imprimant;

¢ Copiator;

Consumabile (cerneald/toner);
Hartie xerox;

® Dosare.

8.3.2. Resurse umane:

¢ Conducdtorul unitatii;

¢ Compartimentele prevazute 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 procedurata se vor derula de cétre toate compartimentele
implicate, conform instructiunilor din prezenta procedura.
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8.4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii:
1. Accesul persoanelor straine 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.I in registrul special de intrare - iesire In/din unitate, ora intrarii, motivul vizitei
si compartimentul/persoana la care doreste sa mearga.

3. Intrarea intr-o incinta este permisa doar pentru persoanele care, in mod rezonabil, au motive justificate de
a se afla in acea incinta.

4. In cazul in care este necesard doar predarea unor documente, colete, etc., aceasta se va realiza in afara
incintei, direct persoanei careia 1i sunt destinate.

5. Daca exista suspiciuni, profesorul de serviciu poate solicita controlul bagajelor persoanelor care solicita
accesul in unitatea de invatamant.

6. Daca in curtea sau incinta unitatii de invatdmant sunt observate bagaje sau colete abandonate, cadrele
didactice vor semnala conducerii sau direct politiei, dupa caz.

7. Personalul de serviciu din unitate rdspunde in orice moment de prezenta oricarei persoane strdine in
incinta unitatii.

8. Persoanele strdine se legitimeaza in incinta unitatii cu ecusonul ,,Vizitator”.

9. Personalul de monitorizare si control cum ar fi: inspectori scolari, inspectori de specialitate, inspectori
generali, ministru, etc., se legitimeaza, se consemneaza in registru, dar nu 1 se opreste C.1. si nici nu primesc
legitimatie de vizitatori.

10. Accesul reprezentantilor mass-mediei in incinta unitatii se face numai pe baza documentului de identitate
si numai cu acordul directorului. Reprezentantii mass-mediei pot filma in unitatea scolara numai in spatiile
pentru care directorul si-a exprimat acordul in mod explicit, iar intervievarea si filmarea personalului si
elevilor se poate face numai in conditiile legii. Directorul desemneaza o persoana care ii insoteste pe
reprezentantii mass-mediei, pe durata prezentei acestora 1n incinta unitatii.

11. La parasirea unitatii, in acelasi registru, profesorul de serviciu completeaza ora iesirii din unitatea
scolard, dupa ce a inapoiat ecusonul de vizitator.

12. In cazul in care persoanele striine patrund in unitate fira 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 Legii nr. 61/1991 pentru sanctionarea faptelor de incalcare a unor norme de convietuire sociala,
a ordinii si linistii publice. Politia poate efectua controale inopinate si orice abatere de la procedura poate fi
sanctionata.

13. Este interzis accesul in unitate a persoanelor aflate sub influenta bauturilor alcoolice sau a celor
turbulente. In cazul prezentei acestor persoane, se solicitd interventia organelor de politie.

14. Profesorul de serviciu informeazd conducerea unitatii legat de orice eveniment. Toate evenimentele
nedorite sunt semnalate Politiei.

Parintele, tutorele sau sustinitorul legal al copilului/elevului are acces in incinta unitatii de
invatamant daca:

a. a fost solicitat/a fost programat pentru o discutie cu un cadru didactic sau cu directorul unitétii de
invatamant;
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b. desfasoara activitati in comun cu cadrele didactice;
c. depune o cerere/alt document la secretariatul unitatii de invatamant;
d. participa la intalnirile programare cu Invatitorul/profesorul diriginte.

Parintele, tutorele sau sustinatorul legal al copilului are obligatia sa-1 insoteasca pana la intrarea in unitatea
de invatamant, iar la terminarea orelor de curs sa-1 preia. In cazul in care parintele, tutorele sau sustinatorul
legal nu poate sa desfasoare o astfel de activitate, imputerniceste o altd persoana.

Se interzice intrarea parintilor in curtea unitdtii de invatamant, in salile de clasa si pe holurile din fata
claselor, cu exceptia insotitorilor elevilor cu probleme de sanatate sau cu dizabilitati.

Discutiile cu cadrele didactice se pot desfasura numai in pauze, in timpul programului de audiente sau in
afara orelor de curs, in locul stabilit.

Sedintele cu parintii de desfasoard numai in spatiile stabilite de Tnvatator/profesorul diriginte.

8.4.3. Valorificarea rezultatelor activitatii:

Actuala procedura va fi revizuita in cazul in care apar modificari ale reglementarilor legale cu caracter
general si intern pe baza cédrora se desfasoara activitatea care face obiectul acestei proceduri. Pe perioada
absentei de la serviciu a persoanelor nominalizate, prezenta procedura in forma initiald sau revizuita se
aplica si de catre inlocuitorii acestora.
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9. Responsabilitati

9.1. Conducatorul unitatii

¢ Aproba procedura;

¢ Asigurda implementarea si mentinerea procedurii;

¢ Ja masurile necesare pentru asigurarea accesului controlat in unitatea de invatamant, a protectiei
persoanelor si a bunurilor, respectand prevederile legale.

9.2. Compartimentul Administrativ

e Aplica si mentine procedura;

e Realizeaza activitdtile descrise la termenele stabilite in prezenta procedura.
9.3. Vizitatorii/parintii

¢ Au obligatia de a respecta conditiile impuse de conducerea unitatii de invatamant pentru accesul in
unitate si sa detind acordul conducerii pentru accesul in incinta unitatii de Tnvatdmant;

e Au obligatia de a respecta reglementarile interne ale unitatii de invatamant referitoare la accesul in
unitate si de a nu parasi locul stabilit pentru intalnirea cu personalul din unitate.

9.4. Profesorul de serviciu

e Este obligat sd cunoasca si sa respecte obligatiile ce 1i revin, fiind direct rdspunzator pentru accesul in
unitate a persoanelor straine.
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10. Formular evidenta modificari
Nr. |Editia| Data | Revizia Data Nr. Pag. Descrierea modificarii Semnatura
Crt. Editiei reviziei
1.
2.
3.
4.

11. Formular analiza procedura

Nr. [ Comp. Nume si |Inlocuitor Aviz favorabil Aviz nefavorabil
Crt. prenume | de drept Semnitura| Data Obs. Semnatura Data
conduc. sau
comp. delegat
1.
2.
3.
4.
12. Lista de difuzare a procedurii
Nr. crt. Scopul difuzarii| Numele si Functia Data primirii Semnatura
prenumele
1 2 3 4 5
3.1. Aplicare Popescu Lavinia Profesor 08-10-2024
Cristina
3.2 Aplicare Mata Georgeta |Adm. Patrimoniu| 08-10-2024
3.3. Aplicare Grigorescu director 08-10-2024
Adriana
3.4. Aplicare Russ Katia Educatoare 08-10-2024
3.5. Aplicare Vladila Adriana | Adm. Financiar 08-10-2024
3.6. Aplicare Nastase Florin Fochist 08-10-2024
3.7. Aplicare Smocot Mihaela Profesor 08-10-2024

13. Anexe / Formulare

Nu este cazul.
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14. Cuprins

1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupa caz, a reviziei in

cadrul editiei procedurii documentate:

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

3. Lista cuprinzind persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din cadrul editiei

procedurii documentate:

4. Scopul procedurii

5. Domeniul de aplicare.

6. Documente de referinta.

7. Definitii si abrevieri

7.1.  Definitii

7.2. Abrevieri

8. Descrierea procedurii

9. Responsabilitati

10. Formular evidenta modificari
11.  Formular analiza procedura.
12.  Lista de difuzare a procedurii
13. Anexe/ Formulare.

14. Cuprins.
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