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PROCEDURĂ OPERAȚIONALĂ  

 

Cod: PO 72 

Ediția 1, Data: 11.09.2021 

 

1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea şi aprobarea ediţiei sau, după caz, a 

reviziei în cadrul ediţiei procedurii documentate: 

 

Nr. 

crt. 

Elemente privind 

responsabilii / 

operaţiunea 

Numele şi prenumele 

 

Funcţia 

 

Data 

 

Semnătura 

 

1 2 3 4 5 

1.1. Elaborat 

 Prof. Atudorei Paula 

Prof. Gurzun Daniela  
Membri CEAC 

8.09.2021 

 

1.2. Verificat 
Motcu Doina  Administrator 10.09.2021 

 

1.3. Avizat 
 Ciopraga Corina Director adjunct 

11.09.2021 
 

1.4. Aprobat Orășanu Daniela  Director 
11.09.2021 

 

 

2. Situaţia ediţiilor şi a reviziilor în cadrul ediţiilor procedurii documentate: 

 

Nr. 

Crt. 

Ediţia sau, după caz, 

revizia în cadrul ediţiei 

Componentă 

revizuită 

Modalitatea reviziei Data la care se 

aplică prevederile 

ediţiei sau reviziei 

1 2 3 4 

2.1 Ediția I, Revizia 1    

2.2 Revizia 1    

2.3. Revizia 2    
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3. Lista cuprinzând persoanele la care se difuzează ediţia procedurii  

 
Nr. 

crt. 

Scopul 

difuzării 

Exemplar 

nr. 

 

Compartiment 

 

Funcţia 

Nume şi 

prenume 

Data 

primirii 

Semnătura 

1 2 3 4 5 6 7 

3.1. Aplicare 1 Toate 

compartimentele 

conform 

organigramei în 

vigoare 

Comisia SSM 

Conducători 

compartimente 

 

 

 

 

Timofte 

Caludiu 

 

 

 

 

3.2. Informare 1 CA 

Echipa 

managerială 

Personalul şcolii 

Președinte 

Director 

 

Orășanu 

Daniela 

11.09.2021 

 

 

Incãrcare 

in  drive 

şcoala 

3.3. Evidență 1 Secretariat Secretar șef Porcilescu 

Diana 

11.09.2021  

3.4. Arhivare 1 CEAC Responsabil Ciopraga 

Corina 

11.09.2021  

 

1. Scopul procedurii  

Prezenta procedură operațională are scopul de a stabili metodologia privind accesul ȋn 

unitatea de învăţământ a persoanelor strãine ȋn contextul asigurării unor măsuri de prevenire și 

combatere a ȋmbolnăvirilor cu SARS-CoV-2. 

  

2. Domeniul de aplicare  

Procedura va fi aplicată de elevi, personalul didactic, didactic auxiliar, nedidactic, precum și de 

părinți/persoanele străine care au acces în curtea instituției 

 

3. Documente de referinţă aplicabile activitatii procedurale  
 

3.1.Legislaţie naţională primară (legi, ordonanţe de urgenţă) 

 

- Legea nr. 1/2011 Legea educaţiei naţionale, cu modificările şi completările ulterioare; 

 

3.2.Legislaţie naţională secundară (hotărâri de guvern, ordine, etc.)   

 

- O.M.E.N.C.S nr. 5079 din 31 august 2016 privind aprobarea Regulamentului-cadru de 

organizare şi funcţionare a unităţilor de învăţământ preuniversitar, cu modificările şi completările 

ulterioare; 

- O.M.E.N.C.S nr. 4742 din 10 august 2016 pentru aprobarea Statutului elevului; 
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- OSGG nr. 600 din 20 aprilie 2018 pentru aprobarea Codului controlului intern managerial al 

entităţilor publice; 

- ORDIN nr. 4249/13 mai 2020 pentru modificarea şi completarea Regulamentului-cadru de 

organizare şi funcţionare a unităţilor de învăţământ preuniversitar, aprobat prin Ordinul 

ministrului educaţiei naţionale şi cercetării ştiinţifice nr. 5.079/2016; 

- OMEC nr. 4267/18.05.2020 privind stabilirea unor măsuri de prevenire și combatere a 

îmbolnăvirilor cu SARS-CoV-2 în unitățile/instituțiile de învățământ, instituții publice și toate 

structurile aflate în subordinea sau coordonarea MEC; 

- Ordinul nr. 1456/2020 pentru aprobarea Normelor de igienă din unităţile pentru ocrotirea, 

educarea, instruirea, odihna şi recreerea copiilor şi tinerilor; 

- ORDIN nr. 5.487/1.494/2020 pentru aprobarea măsurilor de organizare a activității în cadrul      

unităților/instituțiilor de învățământ în condiții de siguranță epidemiologică pentru prevenirea     

îmbolnăvirilor cu virusul SARS-CoV-2; 

EMITENT •  MINISTERUL EDUCAȚIEI ȘI CERCETĂRII Nr. 5.487 din 31 august 2020 

            •  MINISTERUL SĂNĂTĂȚII Nr. 1.494 din 31 august 2020; 

- Legea 55/2020 privind unele măsuri pentru prevenirea și combaterea efectelor pandemiei de 

COVID-19; 

- ORDIN  comun ME/MS nr. 5.196/1.756/2021 pentru aprobarea măsurilor de organizare a 

activității în cadrul unităților/instituțiilor de învățământ în condiții de siguranță epidemiologică 

pentru prevenirea îmbolnăvirilor cu virusul SARS-CoV-2; 

 

4. Definiţii şi abrevieri ale termenilor utilizați 

4.1. Definiţii: 

 

Nr. 

Crt. 

Termenul Definiţia şi/sau, dacă este cazul, actul care defineşte termenul 

 

1. 
Procedură operațională Prezentare în scris a paşilor ce trebuie urmaţi, a metodelor de 

lucru stabilite şi a regulilor de aplicat necesare îndeplinirii 

atribuţiilor şi sarcinilor, având în vedere asumarea 

responsabilităţilor; 

PO (Procedură operaţională) = procedură care descrie o activitate 

sau un proces care se desfăşoară la nivelul unuia sau mai multor 

compartimente dintr-o entitate publică. 

2. Sistem de control managerial Ansamblu de structuri organizatorice, responsabilităţi, proceduri, 

procese şi resurse ce are ca scop implementarea controlului 

managerial. 
3. Comisie Comisia de monitorizare, coordonare şi îndrumare metodologică a 

dezvoltării sistemului de control managerial. 
4. Procedură documentată Modul specific de realizare a unei activităţi sau a unui proces, 

editat pe suport hârtie sau în format electronic; procedurile 
documentate pot fi proceduri de sistem şi proceduri operaţionale. 
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5. CEAC Comisia de evaluare şi asigurare a calităţii 
7. Ediţie procedură Forma actuală a procedurii; ediţia unei proceduri se modifică 

atunci când deja au fost realizate 3 revizii ale respectivei 
proceduri sau atunci când modificările din structura procedurii 
depăşesc 50% din conţinutul reviziei anterioare. 

8. Revizie procedură Acţiunea de modificare, respectiv adăugare sau eliminare a unor 
informaţii, date, componente ale unei ediţii a unei proceduri, 
modificări ce implică, de regulă, sub 50% din conţinutul 
procedurii. 

9. Beneficiarii direcţi ai 
educaţiei şi formării 
profesionale 

Sunt antepreşcolarii, preşcolarii, elevii şi studenţii, precum şi 
persoanele adulte cuprinse într-o formă de educaţie şi formare 
profesională. 

10. Perimetrul școlar   Este spațiul în care se desfășoară o activitate educativă (curte, săli 
de curs, holuri, laboratoare, ateliere, bibliotecă, cantină, sală de 
sport). 

11. Persoană străină Este denumirea sub care sunt trecute acele persoane care nu fac 
parte din personalul instituției sau nu sunt subiecți ai actului 
educativ: vizitatori, părinți, tutori, rude ale personalului sau ale 
elevilor, reprezentanţi ai agenţilor economici cu care şcoala 
colaborează, reprezentanţi ai instituţiilor publice 

 

4.2 Abrevieri: 

 

Nr. 

crt. 

Abrevierea Termenul abreviat 

1.  PO Procedura operaţională 

2.  E. Elaborare 

3.  V. Verificare 

4.  A. Aprobare 

5.  Ap. Aplicare 

6.  Ah. Arhivare 

7.  CA Consiliul de administrație al unității de învățământ 

8.  M.E.N.C.S Ministerul Educației Naționale și Cercetării Științifice 

9.  S.G.G. Secretarul general al Guvernului 

10.  M.E.C. Ministerul Educației și Cercetării 

11.  M.E. Ministerul Educației  

12.  MS Ministerul Sǎnătății 

 

5. Descrierea procedurii  

Conducerea unităţii de învăţământ, în colaborare cu autorităţile administraţiei publice 
locale, ia măsurile necesare pentru asigurarea accesului controlat în unitatea de învăţământ, a 
protecţei persoanelor prin respectarea strictă a măsurilor de prevenire şi combatere a 
îmbolnăvirilor cu SARS-CoV-2 în unităţile/ instituţiile de învăţământ. 
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Accesul persoanelor străine în  perimetrul Colegiului Tehnic de Căi Ferate “UNIREA” 

Paşcani  se face în baza Regulamentului intern pentru a se asigura securitatea și siguranța elevilor în 

perimetrul unității noastre de învățământ, pentru evitarea situațiilor ce pot aduce prejudicii ordinii, 

liniștii, siguranței, integrității și demnității personalului instituției, dar mai ales a elevilor colegiului.  

5.1.MĂSURI OBLIGATORII: 

 Toate persoanele din afara unităţii care acced în şcoală vor fi legitimate de personalul de pază 

– care răspunde în orice moment de prezenţa oricărei persoane străine în incinta şcolii. B.I. 

sau C.I. vor rămâne la portar pe întreaga durată a vizitei, urmând să fie recuperate la ieşirea 

din unitatea şcolară. 

 Accesul în unitate se va face pentru tot personalul şi pentru persoanele strãine pe intrarea 

spre str. Ceferistilor unde se aflã oficiul prtarilor. 

 Pentru aprovizionarea cantinei, chioscurilor  se utilizează aceeaşi poartă. 

 Pentru preluarea resturilor menajere se utilizeazã poarta 2. 

 Persoanele străine (invitaţi, vizitatori, organele de ordine publică, organele de control 

 şi îndrumare) se legitimează în incinta şcolii cu ecusonul „Vizitator”. 

 Elevii sunt obligaţi să aibă asupra lor, pe lângă ecuson, carnetul de elev. 

 Persoanele de monitorizare şi control cum ar fi: inspectori de specialitate, inspectori generali, 

ministru, reprezentanţii autoritatilor locale etc., se legitimează, se consemnează în registru, 

dar nu li se opreşte C.I. Aceeaşi procedură se aplică şi pentru personalul cabinetului medical 

la care este arondată şcoala noastră. 

  În cazul în care persoanele străine ce au acces in şcoalã   legitimate de personalul de pazã,  

creazã situații ce pot aduce prejudicii ordinii, liniștii, siguranței, integrității și demnității 

personalului instituției sau elevilor colegiului, directorul unităţii/profesorul de serviciu va 

solicita intervenţia personalului de paza sau a  poliţiei de proximitate. 

 În cazul în care persoanele străine  pătrund în şcoală fără a se legitima şi a fi înregistrate în 

registrul de intrări-ieşiri de la poartă, directorul unităţii/profesorul de serviciu va solicita 

intervenţia poliţiei şi aplicarea prevederilor legii nr. 61 privind interzicerea accesului 

persoanelor străine în instituţiile publice.  

 Este interzis accesul în şcoală a persoanelor aflate sub influenţa băuturilor alcoolice, 

drogurilor  sau a celor turbulente.  

 In interiorul şcolii supravegherea elevilor şi a persoanelor straine este realizatã de cãtre 

profesorii de serviciu, care vor efectua serviciul conform graficului aprobat de conducere şi 

afişat în cancelarie. 

 Regulamentul profesorului de serviciu în şcoală va fi afişat în cancelarie 

 

6.1 Modul de lucru 

Persoanele care acced in incinta şcoilii vor purta masca de protectie corespunzator., pe tot 
timpul at se afla in perimetrul scolii. 
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La intrarea în unitatea de învăţământ vor fi asigurate materiale şi echipamente de protecţie: 
măşti de protecţie, substanţe dezinfectante pentru mâini, iar persoanele strãine vor fi 
îndrumate de personalul de paza  pentru a se dezinfecta etc. 

Parcursul prin curtea școlii până la intrarea ȋn unitatea de ȋnvățământ se va realiza după traseul 
prestabilit și marcat în curtea școlii. 

      Intrările şi ieşirile precum şi sensul de deplasare pe coridoare, către sălile de clasă şi alte 
încăperi, sunt stabilite de unitatea de învăţământ, semnalizate corespunzător şi dezinfectate în 
mod regulat; 

 

6.2 Resurse necesare: 

Resurse materiale  

- materiale de curățenie detergent, dezinfectant, clor. 
- materialele necesare igienei personale, corespunzător numărului de copii şi tineri, respectiv 
hârtie igienică,  săpun lichid, prosoape de hârtie de unică folosinţă. 
- 3 dozatoare din inox 
-  dezinfectant pentru dozator din inox 

 

             Resurse umane  

- câte o persoanǎ din cadrul personalului  nedidactic de ingrijire si supraveghere  pe fiecare 

palier - 8 persoane zilnic; 

- câte un cadru didactic- profesor de serviciu  pe fiecare palier -8 persoane zilnic; 

- personal de pază la intrarea în unitate - 1 persoană/zi/ noapte. 

 

            Resurse financiare  

Conform bugetului pentru anul în curs. 

 

7. Responsabilităţi şi răspunderi în derularea activităţii  

 

Nr. 

crt. 

Compartimentul (postul)   Acţiunea /operaţiunea 

1. Director/ 

Director adjunct 

Coordonare activitate de acces în unitate 

2.  

Administrativ  

 

 

   Aprovizionare cu material de curațenie 

   Efectuarea activităților de 

igienizare/dezinfecție în unitate 

   Supraveghere acces elevi, personal didactic  și 

6ersonae straine 

3. Cadre didactice Supraveghere elevi în timpul pauzelor  

4. Personal de pazã Legitimare persoanelor strãine la intrarea în 

unitate 
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8. Formular evidență modificări 

Nr. 

crt. 

Ediția Data 

ediției 

Revizia Data reviziei Nr. 

pag. 

Descriere modificare Semnătura 

conducătorului 

departamentului 

1.        

 

 

9. Formular analiză procedură 

 
Nr.

crt. 

Compartiment Nume și 

prenume 

conducător 

compartiment 

Înlocuitor de 

drept sau 

delegat 

Aviz favorabil Aviz nefavorabil 

Semnătura Data Observații Semnătura Data 

         

1 Administrativ        

 

10. Anexe/formulare 

1.  Anexa nr.1  Repartizarea sălilor de clasă și ora de incepere a programului școlar 

 

  



 
Colegiul Tehnic de Căi Ferate ”Unirea” 

Pașcani 

PROCEDURĂ  OPERAŢIONALĂ 

PRIVIND ACCESUL PERSOANELOR STRᾸINE ÎN 

UNITĂTEA DE INVĂŢĂMȂNT ÎN CONDIȚIILE 

PREVENIRII ȘI COMBATERII INFECTĂRII CU SARS-

CoV-2 

Ediţia: 1 

 

 

 

                  Cod:  PO 72 

Revizia: 1 

Exemplar nr. 1 

 

8 
 

 

 

11.Cuprins 

 

Numărul 

componentei 

în cadrul 

procedurii 

 

Denumirea componentei din cadrul procedurii 
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