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1. Scopul procedurii
Stabileste modul de realizare a activitdfii, compartimentele si persoanele implicate.
2. Domeniul de aplicare

Procedura operationald se referd la accesul in institutia de invatimant.

Instituia de invatimant stabileste modul de acces al elevilor, personalului, vizitatorilor si
autovehiculelor in cadrul colegiului in vederea asigurdrii securitdtii si a sigurantei elevilor in
perimetrul unitédgii scolare.

Compartimentul Administrativ si responsabilii cu asigurarea serviciului permanent pentru
legitimarea si inscrierea vizitatorilor aplicd procedura operafionala.

3. Documente de referinti

- Legea nr. 1/2011 Legea Educatiei Nationale, cu modificérile §i completérile ulterioare.

- Ordonanta Guvernului nr. 119/1999 privind controlul intern managerial si controlul financiar
preventiv, republicatd, cu modificdrile si completarile ulterioare.

- Ordonanta de urgenti nr. 75/2005 privind asigurarea calitifii educatiei, cu modificérile si
completérile ulterioare.

- Legea nr. 33/2007 privind cresterea sigurantei in unitdtile de invatimént, cu modificarile si
completirile ulterioare.

- Ordinul nr. 4.831/2018 privind aprobarea Codului-cadru de eticd al personalului didactic din
invatdmantul preuniversitar.

- Ordinul nr. 600/2018 pentru aprobarea Codului controlului intern managerial al entittilor
publice.

- Ordinul nr. 1.054/2019 pentru aprobarea Normelor metodologice privind coordonarea si
supravegherea prin misiuni de indrumare metodologic# a stadiului implementérii i dezvoltérii
sistemului de control intern managerial la entitdfile publice.

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

4. Definitii si prescurtiri ale termenilor utilizati in procedura

4.1. Definitii:
- Procedurd documentatii - Modul specific de realizare a unei activitafi san a unui proces, editat
pe suport hirtie sau in format electronic; procedurile documentate pot fi proceduri de sistem §i

proceduri operafionale.
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- Procedura de sistem (procedurid generald) - Descrie un proces sau o activilate care se
desfisoard la nivelul entitafii publice aplicabil/aplicabild majorititii sau tuturor compartimentelor
dintr-o entitate publici.

- Procedurd operationald (procedurd de lueru) - Procedurd care descrie un proces sau o
activitate care se desfigoard la nivelul unuia sau mai multor compartimente dintr-o entitate, fard
aplicabilitate la nivelul intregii entiti{i publice.

- Activitate - Totalitatea atribufiilor de o anumiti natura care determini procese de muncé cu un
grad de omogenitate i similaritate ridicat.

- Activitate procedurald - Proces major sau activitate semnificativd pentru care se pot stabili
reguli $i modalitifi de lucru, general valabile, in vederea indeplinirii, in conditii de regularitate,
eficacitate, economicitate si eficientd a obiectivelor compartimentului si/sau entitégii publice.

- Proces - Un flux de activitifi sau o succesiune de activitdti logic structurate, organizate in
scopul atingerii unor obiective definite, care utilizeaza resurse, addugéindu-le valoare.

- Editie proceduri - Forma actuala a procedurii; editia unei proceduri se modificad atunci céind
deja au fost realizate 3 revizii ale respectivel proceduri sau atunci cdnd modificérile din structura
procedurii depasesc 50% din continutul reviziei anterioare.

- Revizie procedurd - Actiunea de modificare, respectiv adiugare sau eliminare a unor
informatii, date, componenie ale unei editii a unei proceduri, modificéri ce implici, de reguld, sub
50% din continutul procedurii.

- Control intern managerial - Ansamblul formelor de control exercitate la nivelul entitétii
publice, inclusiv auditul intern, stabilite de conducere in concordantd cu obiectivele acesteia si cu
reglementarile legale, in vederea asigurdrii administrarii fondurilor in mod economic, eficient si
eficace; acesta include, de asemenea, structurile organizatorice, metodele §i procedurile. Sintagma
control intern managerial® subliniaza responsabilitatea tuturor nivelurilor ierarhice pentru finerea
sub control a tuturor proceselor interne desfdgurate pentru realizarea obiectivelor generale i a

celor specifice.

4.2. Abrevieri:
- SCIM - Sistem de control intern managerial
- CCIM - Comisia de control intern managerial
- PS - Proceduri de sistem
- PO - Procedurd operationala

5. Descrierea procedurii
In vederea asigurdrii securitafii si a sigurantei elevilor in perimetrul unititii gcolare,

definit ca orice spatiu, de incinta sau in afara lui, in care se desfiisoard o activitate organizata de
intitutie (educativa, sportiva, culturald, recreativa) sunt stabilite urmatoarele méasuri:
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- Imediat dupa inceperea cursurilor, portile unitdfii de invitimant se inchid si se asiguri,
astfel incat elevii sd nu poatd parasi incinta colegiului decit dupd terminarea programului.

- Pe durata desfasurdrii procesului de invatimaént, in unitate nu au acces persoane striine,
cu excepha ceior inscrise pe agenda zilei aprobatd de director, a personalului cu atributii in
domeniul in care se legitimeaza.

- La terminarea pauzelor, usile de la intrarea in unitate se inchid gi se deschid la pauza
urmdtoare.,

- In unitatea de invafamant se va asigura serviciul pe scoald cu echipe de cadre didactice
care vor indruma gi supraveghea elevii in toate spatiile in care se desfisoard activititi specifice
invatamantului,

- Programul unitdfii de inva{imant gi cel de audiente se stabilesc anual de conducerea
unitétii 1 se afiseazi la punctul de control.

- Dupa terminarea orelor de program si in timpul noptii, cladirile scolare se vor incuia de
cétre personalul abilitat care va verifica, in prealabil, respectarea mésurilor adoptate pentru pazi
contra incendiilor $1 sigurantei imobilului. Cataloagele vor fi asigurate in fisete metalice.

Accesul elevilor

Accesul elevilor colegiului se face prin intrarea stabilita, securizatdi/pazita corespunzitor.
Elevii vor utiliza o singuri cale de acces in unitatea de inviitimdnt.

Accesul elevilor in unitatea de invitimant va fi permis pe baza carnetului de
elev/legitimatie i a semnelor distinctive de tinutd si de identificare adoptate de unitatea gcolara.

lesirea elevilor din unitatea de invétimant in timpul programului sau in pauze este strict
interzisd, cu exceptia situatiilor speciale.

Accesul elevilor la secretariat se va face in afara orelor previzute in orarul colegiului, in
intervalul orar precizat ca program cu publicul.

Intrarea elevilor in institutie in zilele de sdmbatd sau duminicd se va face in baza unui
tabel aprobat de director, acegtia vor fi insofiti i supravegheati de un cadru didactic.

Parisirea incintei colegiului de elevi, la terminarea programului, se face exclusiv pe calea
de acces stabilita.

Plecarea elevilor din unitate pentru a participa la diverse tipuri de activititi, se face numai
in baza unui tabel intocmit de organizator gi aprobat de directorul unitatii gcolare.

Pérasirea colegiului de cétre elevi in timpul cursurilor se va face astfel:
(a) elevii nu pot pardsi institutia pe timpul desfasurdrii cursurilor, decit la solicitarea scrisi a
parintilor, pentru motive foarte bine intemeiate gi dovedite;
(b) paringii care vin sé-i ia pe copiii lor de la cursuri pentru rezolvarea unor situatii urgente de
familie, au obligatia s se legitimeze la intrarea in institufie cu cartea de identitate sau cu
pasaportul si sa agtepte la locul special destinat;
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(c) in cazul parinfilor divortati, cel care solicitd invoirea copilului trebuie sd dovedeascd prin
hotardrea definitiva de divort cé are custodia acestuia. In caz contrar elevului nu i se va permite
plecarea din unitate.

Accesul personalului
Accesul personalului colegiului se face prin intrérile stabilite, securizate/pazite
corespunzator.

Accesul vizitatorilor

La intrarea in unitatea de invatimant va fi asigurat, de cétre conducerea unitétii, serviciul
permanent pentru legitimarea si inscrierea vizitatorilor. Inscrierea se va face in Registrul pentru
evidenta accesului invitagilor/vizitatorilor,

Accesul in institufie a persoanelor striine (péringi, reprezentanti legali, rude, vizitatori,
etc.) - vizitatori, se face prin intrarea stabilitd de conducétorul unitifii - punct de control, si este
permisd dupé verificarea identitafii acestora de cétre personalul delegat de conducerea unitafii de
invafdmant in acest scop si dupd primirea unui ecuson pentru vizitatori.

Feusoanele de acces se vor executa conform modelului stabilit de director, care are
obligatia de a asigura péstrarea ecusoanelor neimédnate si de a viza anual valabilitatea celor aflate
in uz, aplicind stampila institutiei in dreptul perioadei corespunzitoare inscrise in acest act.

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

Personalul delegat va inregistra la punctul de control numele, prenumele, seria i numirul
actului de identitate, scopul vizitei, precum si ora intrdrii §i pardsirii incintei unitdfii de
invajamant Registrul pentru evidenta accesului invitagilor/vizitatorilor — anexa nr. 1 la procedura
operationala.

Dupd inregistrarea datelor anterior mentionate, personalul delegat inméneazi ecusonul
care atestd calitatea de invitat/vizitator. Vizitatorii au obligatia de a purta ecusonul la vedere, pe
toatd perioada rdménerii in unitatea scolard si de a-1 restitui la punctul de control, in momentul
périsiri acesteia.

Personalul delegat de cétre conducerea unitétii de invatdmant va conduce vizitatorul pina
la locul stabilit de conducerea unitdtii de invatimént pentru intilnirile personalului unitdtii de
invatdmant cu terfi §i anuntd persoana cu care vizitatorul solicitd intdlnirea.

Vizitatorii au obligatia s respecte reglementérile interne ale unitafii de invajamaént
referitoare la accesul in unitatea de invitimant si s nu pirdseascd locul stabilit pentru intdlnirea
cu persoanele din institutie. Se interzice accesul vizitatorilor in alte spatii decét cele stabilite cétre
conducerea colegiului, firad acordul conducerii unititii de inva{imant.

Accesul panngilor/reprezentantilor legali in incintele si cladirile unitdfii de inva{imant este
permis in urmétoarele cazuri:

a. la solicitarea cadrelor didactice sau a conducerii unitafii de invaamant;
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b. I sedintele. consultatiile, lectoratele cu périnii organizate de personalul didactic in unitatea de
inviAmant;

¢. pentru rezolvarea unor probleme referitoare la acte, documente de studii sau alte situatii gcolare
care implica relatia directd a parintilor/reprezentantilor legali cu personalul unititii de invitimant,
cu cadrele didactice sau cu conducerea unitatii de invatimant;

d. la intdlnirile solicitate de parin{i/reprezentanti legali, programate de comun acord cu cadrele
didactice sau conducerea unititii de invitdmént;

¢. la diferite evenimente publice §i activitdfi gcolare/extragcolare organizate in cadrul unitatii de
invajamant. la care sunt invitafi sa participe parinii/reprezentantii legali;

f. in cazul unor situatii speciale, precizate explicit in regulamentele interne ale unitdtii de
invatamant.

Unitatea de invitAmant va stabili locul in care pdrintii sau reprezentantii legali pot astepta
iegirea copiilor de la cursuri sau péand la care ii pot conduce pe copii la cursuri.

Péarinti1 sau tutorii legali instituifi nu au acces in unitatea de invatimant decét in pauze, cu
excepfia cazurilor de fortd majord.

Pentru a asigura un cadru optim de desfasurare a intregii activititi din unitate, conducerea
unitétii de invatimant va lua toate mésurile necesare pentru a se interzice:

- accesul in incinta colegiului a persoanelor aflate sub influenta bauturilor alcoolice sau a
celor turbulente, precum si a celor care au intentia vaditd de a perturba ordinea gi linigtea;

- accesul persoanelor care defin arme, bduturi alcoolice, substante stupefiante, toxice,
explozive, pirotehnice, iritant-lacrimogene sau inflamabile, arme albe sau alte obiecte care pun in
pericol siguranta elevilor si a angajatilor;

- accesul cu publicatii avand caracter politic, instigator, sau care atenteazi la bunele
maoravuri.

Masuri privind accesul autovehiculelor in incinta unititii de invatiméant

Accesul autovehiculelor in incinta unitdtii de invatiméant se face numai prin locurile
special destinate acestui scop, pentru a permite organizarea supravegherii acestora la intrarea i
iegirea din unitate. Este permis numai accesul autovehiculelor care:
- apartin unititii de invatdmant, salvarii, pompierilor, politiei, salubrizirii sau jandarmeriei;
- asigurd interventia operativd pentru remedierea unor defectiuni ale refelelor interioare (electrice,
gaz, apd, telefonie);
- aprovizionedza unitatea cu produsele sau materialele contractate.

in caz de intervenfie sau aprovizionare, in registrul de acces se vor face mentiuni
referitoare la intrarea in unitate a acestor autovehicule (ora, marca, numér de inmatriculare, durata
stajionani, scopul) si pentru identificarea conducétorului auto, conform Registrului de evidentd a
accesulut autovehiculelor prezentat in anexa nr. 2 la proceduri.
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6. Responsabilitati

Compartiment Administrativ
- Asigura accesul elevilor in institutia de invéfimant.

- Asigurd accesul personalului in institutia de invatimant.
- Asigurd accesul vizitatorilor in institutia de invétimant.
- Asiguri accesul autovehiculelor in incinta institutiei de invatimant. I

7. Formular evidentd modificari

Nr. Data [ Data Nr. Semndtura
-/ cre. | Editia edifici Revizia ks s Descriere modificare conducitorului
departamentuolui
L. LB 1 2 A fost inlocuit Ordinul nr.
' i 5.447/2020 cu Ordinul or.
| Ao | 4.183/2022.
8. Formular analiza proceduri
e | Cana ;i::]“:nf; i: Lu:;:::}utr Aviz favorabil Aviz nefavorabil
ert. o E:;';:‘;g:;ﬂ sau delegat | Semniitura | Data | Observatii | Semniitura | Data
I Comisia de Mocan Corina
control intern
managerial - 0. 0f
Secretariat T
|| eehnic | — +
9. Lista de difuzare a procedurii
- By Data
T. - Data Semné- Data intriirii in Semni-
i Compertiment Nume §i prenume primirii prsts retragerii | vigoarea Pty
procedurii
1| Administrativ Cojocaru lon ]é.','}), G Oy 1€
L8304 T 044
1 Administrativ Bront Ionel
1 Administrativ i Netea Teodor 5 ; o, J€
- | (0l | 7021
1| Administrativ Pendea Mircea 0% .10 J 'ﬂ“[r- o | .
f oJ il v
I Administrativ Urs Nicolae |
|
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Nr. .
ex. |

Compartiment

Nume si prenume

Data
retragerii

Data
primirii

Semné#-
tura

Data
intririi fn
vigoare a
procedurii

Semni-
tura

Conducere

i
|

Timar Iulius Radu

LT i

T

A8

Comisia de control |
intern managerial -
Secretariat tehnic

Mocan Corina

€ [0
JE3J

10. Anexe/formulare

- F01-PO-94.03 - Registrul vizitatorilor
- F02-P0-94.03 - Registrul de evidentd a accesului autovehiculelor
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