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

Elemente
grl; rES[[;I:;;:giﬂi Numele si prenumele| Functia| Data |Semnitura
/ operatiunea
1 2 3 4
I. |Elaborat  |Mihai Manea é’;ﬁ;};’fm’
Inspector
2. |Verificat Amalia Stoenescu %ﬁl::al
Adjunct
Inspector
3. |Aprobat Mihaela Stefan %cnlar
eneral

2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii

Data la care se

Nr. | Editia sau, dupi caz, | Componenti Modalitatea lici prevederil
Crt. | revizia in cadrul editiei revizuiti reviziei e ImER e
sau revizia editiei
1 2 4
1. Editia 1 Incepand cu
Revizia | 12.10.2021
2
3,

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

cadrul edifiei procedurii
Nr.| Scopul |Exemplar : Numele si Data |Semnit
crt. | Difuzirii nr. Departament Functia prenumele | primirii ura
1 2 3 4 o+ 6 7
Toate
compartimentele, | Conducatori
1. | Aplicare conform comparti-
organigramei in mente
vigoare
2. | Informare Conducere o
entitate
Evidenta
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4. Scopul procedurii

Prezenta procedura operationala are scopul de a stabili metodologia privind accesul
in Inspectoratul Scolar al Municipiului Bucuresti in contextul necesitatii asigurarii
masurilor stricte de prevenire si combatere a imbolnévirilor cu SARS-CoV-2.

5. Domeniul de aplicare

Procedura va fi aplicatdi de membrii personalului Inspectoratului Scolar al
Municipiului Bucuresti — inspectori scolari, consilieri, personal auxiliar, public -
personalul didactic, didactic auxiliar, nedidactic, elevi, parinti / persoanele striine.

6. Documente de referinta aplicabile activitatii procedurale

* Ordinul Nr. 600 din 20 aprilie 2018 privind aprobarea Codului controlului intern
managerial al entitatilor publice;

* Ordin Nr. 5530 din 5 octombrie 2011 privind aprobarea Regulamentului-cadru
de organizare si functionare a inspectoratelor scolare;

* Instructiuni nr. I din 16 mai 2018 privind aplicarea unitara la nivelul unitatilor
de invajamant preuniversitar a Standardului 9 - Proceduri previdzut in Codul
controlului intern managerial al entitatilor publice, aprobat prin Ordinul
secretarului general al Guvernului nr. 600/2018;

* Legeanr. 1/2011 a Educatiei Nationale;

* Ordinul Nr. 5447/2020 privind aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si
functionare a unitatilor de invatdmant preuniversitar,

*  Ordinul Comun Nr. 5338 / 2015/ 2021 privind aprobarea masurilor de
organizare a activitdtii in cadrul unitatilor/institutiilor de invatimant in conditii
de siguranta epidemiologicé pentru prevenirea imbolnivirilor cu SARS -Cov. 2.
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7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati

7.1 Definitii:

Nr. |Termenul Definitia si/sau, daci este cazul, actul care defineste termenul
Crt.
Autoritate publicd, institufie publicd, companie/societate nationala,
regie autonomd, societate la care statul sau o unitate
1. |Entitate publica administrativ-teritoriald este actionar majoritar. cu personalitate
Juridicd, care utilizeazi/administreazd fonduri publice si/sau
patrimoniu public:
Ansamblul formelor de control exercitate la nivelul entitéfii publice,
inclusiv auditul intern, stabilite de conducere in concordanti cu
obiectivele acesteia §i cu reglementirile legale, in vederea asiguririi
Cionbialinkad administrarii fondurilor in mod economic, eﬁcicng si eficace; acesta
2. managerial include, de asemenea, structurile organizatorice, metodele si
procedurile. Sintagma "control intern managerial" subliniazi
responsabilitatea tuturor nivelurilor ierarhice pentru f{inerea sub
control a tuturor proceselor interne desfisurate pentru realizarea
obiectivelor generale si a celor specifice:
3 Departament Directie Generala, Directie. Serviciu, Birou, Compartiment. |
Conducatorul Director general, director, sef serviciu, sef birou, sef compartiment;
4,  |departamentului
(compartimentului)
Proces major sau activitate semnificativd pentru care se pot stabili
5 Activitate reguli i modalitdti de lucru, general valabile, in vederea indeplinirii,
© |procedurala in conditii de regularitate, eficacitate, economicitate si eficientd a
obiectivelor compartimentului si/sau entititii publice.
Prezentare, in scris, a pasilor ce trebuie urmati, a metodelor de lucru
6.  |Procedura stabilite $i a regulilor de aplicare necesare indeplinirii atributiilor s
sarcinilor, aviind in vedere asumarea responsabilitatilor;
7 Procedura Procedura care descrie un proces sau o activitate ce se desfasoara la
" |operationala (PO)  |nivelul unuia sau mai multor departamente din entitatea publici
Forma actuala a procedurii; edifia unei proceduri se modifica atunci
g Editie procedurd cand deja au fost realizate 3 revizii ale respectivei proceduri sau
- i atunci cand modificarile din structura procedurii depésesc 50% din|
continutul reviziel anterioare.
Actiunea de modificare, respectiv addugare sau eliminare a unor
9. Revizie procedurd |informatii, date, componente ale unei edifii a unei proceduri,|
modificari ce implicd, de regula, sub 50% din continutul procedurii. |
Procedurs Modul specific de realizare a unei activitafi sau a unui proces, editat|
10. |4 pe suport hértie sau in format electronic; procedurile documentate!
ocumentata ; = : : .
pot fi proceduri de sistem si proceduri operationale.
Este realizatd printr-un ansamblu de actiumt de dezvoltare a
Asigurarea capacitatii institujionale de elaborare, planificare si implementare de

11.

calititii educatiei

programe de studiu, prin care se formeaza increderea beneficiarilor
¢l organizafia furmizoare de educatie indeplineste standardele de
calitate.
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7.2 Abrevieri:

ert" Abrevierea Termenul abreviat
c
1 |PO Procedura operationala
2.|CEAC Comisia de evaluare si asigurare a calitatii

8. Descrierea procedurii

Conducerea Inspectoratului Scolar al Municipiului Bucuresti, in colaborare cu
autoritatile administratiei publice locale, intreprinde mésurile necesare pentru
asigurarea accesului controlat in institutie, a protectiei persoanelor prin

respectarea strictd a masurilor de prevenire i combatere a imbolnavirilor cu
SARS-CoV-2.

MASURI OBLIGATORII:

a)la intrarea in Inspectoratul Scolar al Municipiului Bucuresti va fi masurata
temperatura (care nu trebuie sa depidseascd 37,3 °C) membrilor personalului
[nspectoratului $colar al Municipiului Bucuresti — inspectori scolari, consilieri,
personal auxiliar, public - personalul didactic, didactic auxiliar, nedidactic,
elevi, parinti / persoanele striine;

b)in situatia in care o persoana prezintd simptome sau existd suspiciunea ca
starea ta de sanatate este precard, nu i se va permite accesul in institutie, cu
recomandarea de a se adresa medicului de familie pentru stabilirea
diagnosticului si conduitei de tratament;

c) In institutie vor fi asigurate materiale si echipamente de protectie - covorase
dezinfectante, masti de protectie, substante dezinfectante pentru maini etc.;

d) in toate spatiile in care se vor desfasura activitati cu publicul vor fi afisate
mesaje de informare privind normele igienico-sanitare si de prevenirea
infectdri cu Sars-Cov-2;

e)intrérile si iesirile precum si sensul de deplasare pe coridoare, catre incaperi,
sunt stabilite de Inspectoratul Scolar al Municipiului Bucuresti, fiind
semnalizate corespunzitor si dezinfectate in mod regulat;
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f) institufia asigurd sapun, prosoape de hartie, dispensere cu dezinfectant
pentru maini, care vor fi reincarcate permanent;

g) membrilor personalului Inspectoratului Scolar al Municipiului Bucuresti —
inspectori gcolari, consilieri, personal auxiliar, public - personalul didactic,
didactic auxiliar, nedidactic, elevi, parinti / persoanele striine vor purta masci
de protectie pe toatd durata activitatilor si isi vor igieniza regulat méinile cu
substante dezinfectante sau sapun;

h) incaperile, coridoarele, grupurile sanitare, mobilier si pardoseald vor fi
dezinfectate regulat cu substante biocide pe bazi de clor sau alcool, in mod
obligatoriu daca este cazul si la finalizarea programului;

1) in incdperi activitdtile se vor desfasura prin asigurarea distantarii fizice,
toate persoanele purtdnd masci pe tot parcursul desfisuririi activitatilor din
institutie;

J) colectarea mastilor purtate se va face in locuri speciale, semnalizate
corespunzator, amenajate in unitatea de invatamant;

k) la sfarsitul activititilor, personalul Inspectoratului Scolar al Municipiului
Bucuresti vor primit cate o masci noua pentru deplasarea citre domiciliu.

COMUNICAREA IN CADRUL INSTITUTIEI iN PERIOADA
PANDEMIEI DE SARS-Cov 2

o incepand cu data de 12.10.2021 audientele in cadrul ISMB se vor
desfasura online, in baza unei programiri prealabile la nr. telefon
021-210.75.35 i 021-210.75.36. Cei care solicitd audiente vor prezenta
numdrul de telefon, numele si prenumele si adresa de email.

o incepand cu data de 12.10.2021 petitiile de orice tip se transmit la adresa
de email registratura@ismb.ro. Orice document transmis este inregistrat
la ISMB si primegte nr. de inregistrare, care se comunica petentului,

e Se va pastra legitura cu inspectorii ISMB pe email la adresa —
prenume.nume(@ismb.ro
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* Documentele care implica orice activitate legatd de instante — cereri de
chemare in judecatd, delegatii, intdmpinari, etc., se depun fizic la
registratura ISMB.

* Documentele financiar-contabile se depun in platforma previzuti in
Ordinul Ministerului Finantelor. Orice situatie ivitd se va rezolva prin
contactarea Serviciului Contabilitate din cadrul ISMB.

* Documentele din cadrul unitatilor de invatdmant cétre Serviciul Retea
Scolara din cadrul ISMB se vor depune prin intermediul reprezentantul
autorizat al unitatii de invatamant.

e Pentru probleme legate de perfectionare/formare continud a cadrelor
didactice, va fi contactat inspectorul pentru dezvoltarea resursei umane
la nr. telefon 021-210.75.35. Pentru eliberare documente — certificate,
adeverinte, etc, cadrele didactice se vor prezenta personal, conform
programului afisat, cu respectarea masurilor de preventie.

e Directorii unitatii de invatamant au acces cu prioritate in cadrul ISMB.

* Cu exceptia personalului ISMB si a directorilor unititilor de

invitimént, accesul in ISMB, se realizeazi strict in baza unei

programari prealabile.

MASURI PARTICULARE

* La poarta de acces principala se afld un agent de pazi desemnat de firma
care asigurd paza si protectia Inspectoratului Scolar al Municipiului
Bucuresti.

* Agentul de pazi va trebui sa respecte toate masurile igienico -sanitare in
contextul prevenirii §i combaterii infectarii cu SARS-CoV-2 precum si
atributiile care i revin conform sarcinilor de serviciu.

* Pentru accesul in curtea unitatii de invatamant vor fi deschise doar poarta
principala. Portile vor fi supravegheate permanent de agentul de paza
desemnat.

* Accesul personalului Inspectoratului Scolar al municipiului Bucuresti, dupa
ce s-a efectuat triajul epidemiologic, se realizeazi respectindu-se ora de
intrare §i iegire conform graficelor stabilite, in functie de biroul/ spatiul in
care isi desfagoara activitatea, respectandu-se programul de lucru.
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CAILE DE ACCES IN CURTEA UNITATII DE INVATAMANT

Poarta nr. 1 - este destinatd deplasarii persoanelor care au acces spre punctul
de control/ triaj epidemiologie

Poarta nr. 2 - poartd cu barierd §i parcare pentru masinile personalului
Inspectoratului Scolar al municipiului Bucuresti.

CAILE DE ACCES IN INCINTA
INSPECTORATULUI SCOLAR AL MUNICIPIULUI BUCURESTI

USA | - PUNCT DE CONTROL /TRIAJ EPIDEMIOLOGIC

* este destinatd accesului principal al personalului Inspectoratului Scolar al
Municipiului Bucuresti si respectiv, al vizitatorilor;

¢ USA2-

* este destinatd iesirii personalului Inspectoratului Scolar al municipiului
Bucuresti;

IESIRI pentru toate categoriile de persoane :

Iesirea din incinta institutiei se realizeaza:

+ Se interzice accesul vizitatorilor/ persoanelor strdine in alte spatii decét cele
stabilite, fard acordul conducerii institutiei. Nerespectarea acestor prevederi
poate conduce la evacuarea din perimetrul unititii de invatamant a persoanei
respective, de cétre organele abilitate, si/sau interzicerea ulterioara a accesului
acesteia in incinta institutiei.

* Este interzis accesul in institutie al persoanelor care nu respectd masurile de
protectie impuse, a persoanelor turbulente sau al celor aflate sub influenta



béuturilor alcoolice, al celor avand comportament agresiv, precum si al celor
care au inten{ia vaditd de a deranja ordinea si linistea publica.

* Se interzice intrarea vizitatorilor/parintilor insotiti de caini sau care au
asupra lor arme sau obiecte contondente, substante toxice,
explozivo-pirotehnice, iritante-lacrimogene sau usor inflamabile, publicatii
avand caracter obscen sau instigator, precum si stupefiante sau bauturi
alcoolice.

VIZITATORII SI PERSOANELE STRAINE

* Este obligatoriu ca intreg personalul si vizitatorii trebuie sa poarte masca de
proteciie, si-si dezinfecteze mainile sa respecte distantarea sociala de 2 metri,
parcurgand traseul impus.

* Aceste persoane vor fi legitimate de personalul de paza, care inregistreazi
datele din B.L/C.I. in registrul special de intrare-iesire in/din unitate, ora
intrarii, motivul vizitei si compartimentul/persoana la care doreste si mearga.

* Purtarea maistii este obligatorie pe toata durata gederii in incinta institutiei.

* La paérasirea gcolii, in acelasi perimetru, agentul de pazd completeaza data
iesirii din unitatea scolara.

* Agentul de pazi rispunde in orice moment de prezenta oricirei persoane
strdine in incinta institutiei.

OBLIGATIILE
INSPECTORATULUI SCOLAR AL MUNICIPIULUI BUCURESTI

* ia masurile necesare pentru asigurarea accesului controlat in institutie, a
protectiei persoanelor si a bunurilor respectiand prevederile Ordinul Comun
Nr. 5338 / 2015/ 2021 privind aprobarea masurilor de organizare a
activitatii in cadrul unitatilor/institutiilor de invitiméant in conditii de

sigurantd epidemiologica pentru prevenirea imbolnavirilor cu SARS -Cov.
2

¢ Adresa de email pentru contact a ISMB este registratura@ismb.ro.
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OBLIGATIILE VIZITATORILOR:

* au obligatia de a respecta conditiile impuse de conducerea institutiei
pentru accesul in institutie;

* au obligatia si respecte reglementirile interne ale institutiei referitoare la
accesul in unitatea de inva{amant §i si nu pariseasca locul stabilit pentru
intélnirea cu persoanele din unitatea de invatimant;

OBLIGATIILE AGENTULUI DE PAZA

* verificd identitatea persoanelor striine si le inméneazi ecusoane de
vizitatori;

* inregistreaza la punctul de control numele, prenumele, seria, si numarul
unitatii de invagdgmant in Registrul pentru eviden{a accesului vizitatorilor;

* conduce vizitatorii pana la locul stabilit de conducerea Inspectoratului
Scolar al Municipiului Bucuresti pentru intélnirile personalului institutiei cu
terfi §i anun{a persoana cu care vizitatorul solicita intilnirea;

* supravegheaza portile de acces ale unitatii de invatimant.

* este obligat s cunoasca §i sa respecte obligatiile ce ii revin, fiind direct
raspunzator pentru paza si integritatea scolii, a bunurilor si valorilor
incredinfate, precum si pentru asigurarea ordinii si securitétii persoanelor in
incinta institutiei.

Nota:

Pentru asigurarea securitatii si sigurantei personalului si a bunurilor aflate
in dotarea institutiei, cat §i pentru preintimpinarea violentei in unitatea de
invaiamant, activitatea in Inspectoratul $colar al Municipiului Bucuresti este
monitorizata audio-video.

Filmarea/fotografierea in incinta institutiei sau in apropierea acesteia, este
interzisa vizitatorilor/persoanelor striine, fara acordul conducerii institutiei.

10. Formulare
10.1 Formular evidenta modificari
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