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1. Scopul procedurii

Stabileste modul de realizare a activitafii, compartimentele §i persoanele implicate.

2. Domeniul de aplicare

Procedura operafionali se referi la accesul in institutia de invatimant

Institutia de invatama i
e tatorilor s‘i amov';;f‘!afl"ilm ftablleste mod.l.'llAde acces al prescolarilor/elevilor, personalului,
T vl 1cutelor in ca::irul scolii in vederea asiguririi securitatii si a sigurantei
prescolarilor/elevilor in perimetrul unitatii scolare.

Cadrele didactice de serviciu aplicd procedura operationala.

3. Documente de referinta

- Legea invatdmantului preuniversitar nr. 198/2023, cu modificarile si completirile ulterioare.

r- Ordoqanta Guv.ermbjlui nr. 1_]9/ 1999 privind controlul intern managerial si controlul financiar
| preventiv, republicata, cu modificirile si completarile ulterioare.

- (.)r'dl_nul nr. 4'18.3/%022 pentru al?robarea Regulamentului-cadru de organizare si functionare a
~ unitdtilor de invatamant preuniversitar, cu modificarile si completarile ulterioare.

k- ?[r‘dinu] nr. 600/2018 pentru aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor
publice.

- - Ordinul nr. 1.954/2019 pentru aprobarea Normelor metodologice privind coordonarea si
1 supravegl!erea prin misiuni de indrumare metodologica a stadiului implementarii si dezvoltarii
: sistemulun.de control intern managerial la entitatile publice.

- [ns?rucnunea nr. 1/2018 privind aplicarea unitard la nivelul unitatilor de invatamant
_preuniversitar a Standardului 9 - Proceduri previzut in Codul controlului intern managerial al
entitdtilor publice, aprobat prin Ordinul secretarului general al Guvernului nr. 600/2018.

A8

4. Definitii si prescurtiri ale termenilor utilizati in procedura

4.1. Definitii:

= Procedura documentati - Modul specific de realizare a unei activititi sau a unui proces, editat
pe suport hértie sau in format electronic; procedurile documentate pot fi proceduri de sistem si
proceduri operationale.

- Procedura de sistem (procedurid gemerali) - Descrie un proces sau o activitate care se
desfasoari la nivelul entitatii publice aplicabil/aplicabild majoritatii sau tuturor compartimentelor
dintr-o entitate publica.

- Proceduri operationald (procedurd de lucru) - Procedurd care descrie un proces sau o
activitate care se desfasoari la nivelul unuia sau mai multor compartimente dintr-o entitate, fara
aplicabilitate la nivelul intregii entitéti publice.

- Activitate - Totalitatea atribugiilor de o anumita natura care determina procese de munca cu un
grad de omogenitate si similaritate ridicat.

- Activitate procedurald - Proces major sau activitate semnificativd 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 si/sau entitatii publice.
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i_;r'. Ul‘l‘ fux dc.nclliwlmi 54U 0 succesiunc de activitai logic structurate, organizate i
- ullnlmgcru unor ob‘wcuvc definite, care utilizeaza resurse, adiugindu-le valoare.
itie proceduri - Forma actuald a procedurii; edifia unei proceduri se modifica atunci cand

au ﬁl)'sl realizate 3 revizii ulc_rcspcc(ivci proceduri sau atunci cand modificirile din structura
durii depiisesc 50% din confinutul reviziei anterioare.

. Revizie procedurii - Acliunca de modificare, respectiv addugare sau eliminare a unor

gn_agu, du_le, componente ale unei ediii a unei proceduri, modificdri ce implica, de regula, sub
o din continutul procedurii.

Control intern managerial - Ansamblul formelor de
publice, inclusiv auditul intern, st
reglementirile legale, in vederea

ace; acesta include, de aseme
scontrol intern managerial*
sub control a tuturor proce
celor specifice.

B

control exercitate la nivelul entitatii
abilite de conducere in concordania cu obiectivele acesteia §i cu
asigurdrii administrarii fondurilor in mod economic, eficient si
nea, structurile organizatorice, metodele si procedurile. Sintagma
subliniaza responsabilitatea tuturor nivelurilor ierarhice pentru ;ineltea
selor interne desfasurate pentru realizarea obiectivelor generale §i a

4.2, Abrevieri:

- SCIM - Sistem de control intern managerial

- CCIM - Comisia de control intern managerial
- PS - Proceduri de sistem

= PO - Proceduri operationali

5. Descrierea procedurii

s la;e, definit ca orice spatiu, de incinta sau in afara lui, in care se desfasoara o activitaie

organizatd de institutie (educativi, sportivd, culturals, recreativd) sunt stabilite urmatoarele
masuri:

- - Imediat dupa inceperea cursurilor, portile unititii de invitimant se inchid si se z-isiguré.,
ncat copiii/elevii sé nu poatd parasi incinta scolii decat dupi terminarea programului. o

- - Pe durata desfasurarii procesului de invatdmant, in unitate nu au acces persoane straine,
cu exceptia celor inscrise pe agenda zilei aprobati de director, a personalului cu atributii in
domeniul in care se legitimeaza.

~ - La terminarea pauzelor, usile de la intrarea in unitate se inchid si se deschid la pauza
urmatoare. e
- [n unitatea de invafamant se va asigura serviciul pe scoald cu echipe de cadre dld:.ac:ctcef
‘indruma §i supraveghea prescolarii/elevii in toate spatiile in care se desfasoara activitati
e invatamantului.

Programul unitétii de invatdmant si cel de audiente se stabilesc anual de conducerea
unitaii si se afiseaza la punctul de control. e

- - Dupa terminarea orelor de program si in timpul noptii, cladirile scolare se vor incuia d?
personalul abilitat care va verifica, in prealabil, respectarea masurilor adoptate_ pentru paza
contra incendiilor §i sigurantei imobilului. Cataloagele vor fi asigurate in fisete metalice.

~ In vederea asiguririi securitdtii si a sigurantei prescolarilor/elevilor in perimetrul unitatii
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Accesul preseolnrilor/elevitor
Avoesul pregeolartlon/elevilor seolii se fce prinintraren stabilith, securizatd/pazita
QOresPUNZRtor,

Accesul pregeolarilor/elevilor in unitaten de invitmant va i permis pe baza carnetului de
olov/legitimatic §i a semnelor distinetive de (inut i de identificare adoptate de unitatea geolara.

~ logiren pregeolarilor/elevilor din unitaten de invfdmant in timpul programului sau in pauze
et striet interzisi, eu excopia situagiilor speciale,

3 Accesul pregeolarilor/elevilor ln seoretarint se va face in afara orelor previizute in orarul
seolily in intervalul ovar precizat en program cu publicul.

Intraren preseolarilor/elevilor in institutie in zilele de simbatd sau duminica se va face in
baza unui tabel aprobat de director, ncestin vor fi insoliti §i supravegheati de un cadru didactic.

i Pardisirea incintet geolii de pregeolari/elevi, la terminaren programului, se face exclusiv. pe
onlea de acees stabilit,

_ Plecaren prescolarilor/elevilor din unitate pentru a participa la diverse tipuri de activitati,
se face numai in baza unui tabel intoemit de organizator §i aprobat de directorul unitétii scolare.

9 Plirlisiren geolii de citre prescolari/elevi in timpul cursurilor se va face astfel:

a) preseolarii/elevii nu pot pirdisi institufia pe timpul desfigurdrii cursurilor, decat la solicitarea
serisi a piiringilor, pentru motive foarte bine intemeiate si dovedite;

b) pilrintii care vin si-i in pe copiii lor de la cursuri pentru rezolvarea unor situatii urgente de
familie, au obligatin si se legitimeze la intrarca in instituie cu cartea de identitate sau cu
iusuporlul §i sit agtepte la locul special destinat;

(€) in cazul parintilor divor(ati, cel care solicitd invoirea copilului trebuie si dovedeascd prin
hotirfirea definitivai de divor{ cil are custodia acestuia. in caz contrar prescolarului/elevului nu i se
va permite plecarea din unitate.

Accesul personalului
Accesul personalului scolii se face prin intritrile stabilite, securizate/pizite corespunzator.

Accesul vizitatorilor

9 La intrarea in unitatea de invatimant va fi asigurat, de catre conducerea unitatii, serviciul
permanent pentru legitimarea §i inscrierea vizitatorilor. inscrierea se va face in Registrul pentru
evidenta accesului invitatilor/vizitatorilor.

Accesul in instituie a persoanelor striline (paringi, reprezentanti legali, rude, vizitatori.
etc.) - vizitatori, se face prin intrarea stabilitd de conducitorul unitiii - punct de control, §i este
permisit dupit verificarea identiti{ii acestora de citre personalul delegat de conducerea unitatii de
invitdmant in acest scop si dupd primirea unui ecuson pentru vizitatori.

b Ecusoanele pentru vizitatori se pastreazi §i se elibereazi la punctul de control.

; Personalul delegat va inregistra la punctul de control numele, prenumele, seria i numarul
actului de identitate, scopul vizitei, precum si ora intrdrii §i pardsirii incintei unitatii de
nviitimant Registrul pentru evidenga accesului invitatilor/vizitatorilor — anexa nr. 1 la procedura
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Personalul delegat de chtre conducerea unithii de invAEAmANt va conduce visiatorl oo

| Jocul stabilit de conducerea unitdii de invagamant pentru intilnirile personalulu: onitay

INL G teni §i anunid persoana €U care vizitatorul solicita intdlnirea

Viziatonii au obligatia sa fespecte reglementdrile interne ale unitdtii de invagim ine

oare la accesul in unitatea de iInvaldmant §i &4 nu pariiseascd locul stabilit pentru intilnires

| pancle din instituic. Se interzice accesul vizitatorilor in alte spatii decit cele stabilite citre

nducerea scolii, fird acordul conducerii unitaii de invigAmant.

Accesul plrin\ilnrr‘lulnrih\r/rvprcrcnlunlilor legali ai beneficiarilor primari este permis in

)inta unitdii de invajamant daca:

) a fost solii:‘:im/a fost programat pentru o discutie cu un cadru didactic sau cu directorul unitagn
t |

) desflisoard activitdfi in comun cu cadrele didactice;

) ¢ 0 cerere/alt document la secretariatul unitdfii de invagimant;
) participd la actiuni organizate de parinti, a
) in alte situatii speciale previzute de re
Unitatea de invafamant va stabili
©opiilor de la cursuri sau pani la
- Parintii sau tutorii legali institui
exceplia cazurilor de for{a majori.
- Pentru a asigura un cadru o
nitdii de invamant va lua toate

i

probate de conducerea unitdfii de invagdmant;
gulamentul de organizare §i functionare al unitigii.

locul in care parintii sau reprezentaniii legali pot astepta
care ii pot conduce pe copii la cursuri.

{i nu au acces in unitatea de inviitimant decdt in pauze, cu

ptim de desfisurare a intregii activitii din unitate. conducerea

mésurile necesare pentru a se interzice:
= accesul in incinta scolii a persoanelor aflate

urbulente. precum si a celor care au intentia vadita de a perturba ordinea si linistea: :
- - accesul persoanelor care defin arme, bauturi alcoolice, substante stupefiante, toxice,

explozive. pirotehnice, iritant-lacrimogene sau inflamabile, arme albe sau alte obiecte care pun in
ericol sigurana prescolarilor/elevilor si a angajatilor;

b and caracter politic, instigator, sau care atenteazi la bunele

sub influenta bauturilor alcoolice sau a celor

- - accesul cu publicatii av

wr

~ Masuri privind accesul autovehiculelor in incinta unititii de invitimant : 1
- Accesul autovehiculelor in incinta unitdfii de invaiimant se face numai prin locurile

destinate acestui scop, pentru a permite organizarea supravegherii acestora la intrarea si
din unitate. Este permis numai accesul autovehiculelor care:

in unitdii de invatimant, salvirii, pompierilor, politiei, salubrizirii sau jandarmeriei;

gurd interventia operativa pentru remedierea unor defectiuni ale refelelor interioare (electrice,
pa, telefonie);

vizioneaza unitatea cu produsele sau materialele contractate. i
- In caz de interven(ie sau aprovizionare, in registrul de acces se vor t"ace men{iunt
oare la intrarea in unitate a acestor autovehicule (ora, marca, numir de inmatriculare, durata

@rii, scopul) si pentru identificarea conducitorului auto, conform Registrului de evidentd a
ui autovehiculelor prezentat in anexa nr. 2 la proceduri.
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6. Responsabilitii

Cadre didactice de serviciy
igurd accesul prescolarilor/eleyi|
igurd accesul personalului in ins
igurd accesul vizitatorilor in jng
igurd accesul autovehiculelor

or in mstllutla dei Invitamant,
titutia de { mvétémant
utuna de { INVatamant,

7. Formular evidenti modificiiri

Editia | Data cditiei Data

reviziei

Revizia Nr.

pag.

8. Formular analiza procedurs

Descriere modificare

N incinta Institutiei de Invatamant,

Semnitura
conducitorului
departamentului

Comparti- Nmmm 5 : -
ment cs;‘;;‘:iﬂ:’e:“  drept Aviz fayorabil Aviz nefavorabil J
Comisia de Diamandi % Data | Observatii | Semnatura | Data |
control intern Mariana ; = = =
managerial - Niculina ’[% 10222,
Secretariat
tehnic

9. Lista de difuzare a procedurii

Compartiment Nmemni- Data Data intshelt§) ¥ Semni-
primirii tura retragerii ';;‘f::;:: tura
Conducere Dumitru Roxana
s Gl e |

Consiliul Diamandi Mariana ; jf '
profesoral Niculina ;/%/4

Consiliul Ionita Irina

profesoral Florentina (-&7. to2f @Z ko) 202)\ ﬁ— \
Consiliul Marin Elena

profesoral Genoveva /.01, 017 E" \/ 0). by \/ﬁj_ \
Consiliul Stanciu Gabriela f'd \
profesoral 0’ .QQZO'L' M \ bl 06420&7 \%
Consiliul Dinu Cosmin = B ‘ \

. ¥

o facaral [.09. 2025 }/M K’ » 1.09- 202 Jmu &0
Consiliul Feteanu Valentina |, o7 1005 F/@é/\ J(.oy, 205 \%\
profesoral N

Consiliul Florea Constantin (A Lo /_? J \,Lo; (Y2 \ o,u,‘l
profesoral G o -E/
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