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Elemente privind
responsabilii /
opera{iunea

Numele qi prenumele Functia Data Semndtura

I ) 1 4 a5
l.l ELABORAT Dan Lidia, CA DIRECTOR

( o/.ht
1.2 VERIFICAT Popa Revena RESPONSABIL

C.E.A.C.
/. oT.btl

1.3 APROBAT Dan Lidia DIRECTOR I sI 9p r d\<)

l.Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea;i aprobarea edi{iei sau, dupi caz, a reviziei in cadrul ecli1.
procedurii operaf ionale:

2. Situafia edifiilor gi a reviziilor in cadrul ediliilor procedurii opera{ionale:

3.Lista cuprinzAnd persoanele la care se difuzeazl edifia sau dupl caz, revizia clin cadrul edi{iei procedurii
operafionale:

\r.
:rt.

Scopul difuzlrii Compartiment Func(ia Nume Ei prenume
Data

primirii Semnltura

I ) 4 5 6 7

I

nformare
Elevi,cadre didactice, personal
lidactic auxiliar, personal
redidactic

Director

lonform
:ataloagelor
icolare,
Itatuluide functii

)
Aplicare 3levi,cadre didactice, personal

lidactic auxiliar, personal
redidactic, alte persoane care
loresc sa intre in unitate

lonform
:ataloagelor
;colare,
itatului de functii

J Verificare Conducere Director
Dan Lidia

4 Eviden{d
Secretariat

Secretar

4.Scopul procedurii opera{ionale:
Stabilirea metodologiei privind accesul elevilor, cadrelor didactice, a personalului didactic auxiliar si a personalului
nedidactic, in incinta scolii.
Stabilirea metodologiei privind accesul persoanelor strEine in incinta scolii.
Stabilirea regulilor privind accesuI auto in curlea qcolii.
Asigurarea securitalii Ei siguran{ei elevilor in perimetrul unitAlii gcolare
Stabilirea responsabilit6lilor privind gestionarea modului de acces in unitatea de invd!6rn6nt.
Scopul specific al procedurii - stabilirea modului in care se face accesul in unitatea de inv[([m6nt prin aplicare a
prevederilor dispoziliilor OMECTS 6784319.11.2012, a Regulamentului de organizare gi funclionare a unit'alilor de

Edifia sau dupl caz,

revizia in cadrul edifiei
Componenta

revizuitl
Modalitatea

reviziei

Data la care se aplicl
prevederile edi(iei sau

reviziei edi(iei

1 1 3 4
2.1 Editria I x x
2.2 Revizia 1

2.3 Revizia

'lp



5. Domeniul de aplicare a procedurii de sistem: La nivelul Scolii Postliceale "Sf. Theodor" Constanta - resurse

umane qi materiale

Procedura se aplicd si se adreseazd tuturor persoanelor care intrd in unitatea de invdtdmdnt.
- Directorilor unitAlii de invAtrAmant;
- Cadrelor didactice;
- Elevilor;
- Personalului didactic auxiliar;
- Personaluluinedidactic;
- Persoane straine din exteliorul qcolii care au probleme in unitatea de inv6!6rndnt (p[rin]i, inspectori, alte persoane )

Aplicabilitatea ei dernareaz[ din rnornentul aprob[rii ei de cdtre directorul unitA[ii de invbJ[rn6nt.

6. Documente de referintd (reglernentlri) aplicabile activittrfii procedurate

1 .OMECTS nr,67 843 /09.1 | .20 12

2.Regularnentul de organizare gi func(ionare a unit6lilor de invifdmdnt
3. Legea Educa(iei Nalionale Nr.l /201 I

7. Defini(ii gi abrevieri ale terrnenilor utiliza{i in procedura opera{ionali

7.1. Definitii

7.2. Abrevieri

8.Descrierea procedurii de sistem
Accesul elevilor, cadrelor didactice, personalului didactic auxiliar si nedidactic
l.Accesul tuturor persoanelor se va face doar pe intrarea principald.
2. Iegirea elevilor din gcoald in timpul programului sau in pauze este strict interzisd, cu exceptia situaliilor speciale, cazuriin
care, elevii vor putea ieqi numai dup[ ce au obJinut de la profesorul de serviciu un bilet de voie; profesorul va trece intr-un
registrul special motivul invoirii, iar elevul va semna,

\r.
Crt.

Termenul Definitia si/sau daca este cazul, actul care defineste termenul

I Procedurd documentatd Vlodul specific de realizare a unei activitdli sau a unui
;au in format electronic; procedurile documentate
rroceduri operationale;

proces, editat pe suport de h6r'tie
pot fi proceduri de sistem gi

Procedura Prezentarea in scris, a tututor pagilor ce trebuie urrnali, a metodelor de lucru stabilite gi

r regulilor de aplicat necesare indeplinirii atributriilor gi sarcinilor, avdnd in vedere
rsumarea responsabilitStilor

]. )rocedura de sistern Procedura care descrie o activitate sau un proces care se desldgoard la nivelul tuturor
;ompartimentelor din scoal[

)rocedura opera(ionald Procedura care descrie o activitate sau un proces care se desfbqoard la nivelul unui sau
nai multor compartimente din scoald

)ocument Act prin care se adeveregte, se constatd sau se preconizeazd un fapt, se confer[ un
Jrept, se recunoaste o obligafie respectiv text scris sau tipdrit inscriplie sau altd
rf,rturie servind la cunoasterea unui fapt real actLral sau din trecut;

). \probare lonfirmarea scrisd, semnf,tura gi datarea acesteia, a autoritatii desernnate de a fl de

rcord cu aplicarea respectivului document in organizalie;
ldi(ie a unei proceduri
)Derationale

Forma iniliald sau actualizatd, dupd caz, a unei proceduri de sistem, aprobatl gi

Tifuzatd;
L Levizia in cadrul unei

rdi{ii
Ac(iunile de modificare, addugare, suprimare sau altele asemenea, dupd caz, a uneia
lau a mai multor componente ale unei edi{ii a procedurii de sistem, acfiuni care au fost
lprobate li difuzate;

\r. Crt. Abrevierea Termenul abreviat
I P.S. Procedura de Sistem
2. P.O. )rocedura operationalf,
3. E laborare
4. y'erificare

5. Av \vizare
6. Ap \probare
7. Aol. \plicare
8. Ah, \rhivare
9. F rorrnular

t.



4. pentru asigurarea securit6trii gi siguranfei elevilor, a personalului gi a bunurilor aflate in dotarea gcolii, cdt qi pen

preintdmpinarea violentei in unitatea de invd{dmdnt, activitatea in qcoal6 este monitorizatd video permanent.

5. Sistemul de monitorizare video este gestionat in conformitate cu prevederile Legii nr.66712001 pentru protecJia

persoanelor cu privire la prelucrarea datelor cu caracter personal gi libera circulafie a acestor date qi legii nr.50612004 privind

prelucrarea datelor cu caracter personal qi protecjia vie{ii private in sectorul comunicaJii,ldr electronice.

b. Personalul de pazd este obligat sd cunoasc6 gi sd respecte obligaliile ce ii revin, fiind direct rdspunzdtor pentru paza 9i

integritatea gcolii, a bunurilor gi valorilor incredinfate, precum gi pentru asigurarea ordinii gi securitalii persoanelor in incinta

unitalii de inv[]6m6nt.
7. Se interzice intrarea elevilor Ei a tuturor angajalilor ;colii insoqigi de cdini, sau sd aibd asupra lor arme au obiecte

contondente, substanle toxice, explozivo-pirotehnice, iritante-lacrimogene sau uqor imflamabile, publicalii avdnd caracter

obscene sau instigator, prectllr) qi stupefiante sau bduturi alcoolice.

8. Accesul la Scoala Postliceald "Sf. Theodor", Constanla -structura, se va face pentru toate persoanele, doar pe intrarea

principal6.

Accesul persoanelor straine
l.Accesul persoanelor strdirre se va face doar pe intrarea principalS.

2.Toate persoanele din afara unitatrii care intra in scoald vor fi legitimate de personalul de pazd- care inregistreazd datele din

B.l/C.l in registrut special de intrare-iesire in/din unitate - (numit Registrul pentru evidenta vizitatorilor), ora intrdrii,

motivul vizitei qi compattimentul/persoana la care doreqte sd meargd.

3.B.l lC. I vor ram6ne la portar pe intreaga duratd a vizilei, urm6nd sd fie recuperate la ieqirea din unitatea qcolard.

4. Personalul de pazd rdspunde in orice moment de prezenfa oricdrei persoane strdine in incinta scolii.

5. Persoanele strdine se legitimeazd in incintd scolii cu ecusonul ,,Vizitator".
6. Personalul de monitorizare gi control cum ar fi: inspectori qcolari, inspectori de specialitate, inspector generali, ministru,

etc., se legitimeazS, se consernneazdin Registrul pentru evidentu vizitatorilor, dar nu li se opregte CI 9i nici nu primesc

legitimalie de vizitatori.
7.1a p6rdsirea scolii, in acelasi registru, personalul de pazd completeazd data ieqirii din unitatea scolard, dupd ce a inapoiat

ecusonul de vizitator.
8. in cazul in care persoanele str6ine pdtrund in qcoali fbrd a se legitima qi a fi inregistrate in registrul de intrari-ieqiri de la

poart6, directorul unitalii/profesorul de serviciu va solicita interven{ia poliJiei gi aplicarea prevederilor legii nr. 61 privind

interzicerea accesului persoanelor strdine in instituliile publice.

9. Este interzis accesul in scoala a persoanelor aflate sub influenla bduturilor alcoolice sau a celor turbulente, a celor avAnd

un comportament agresiv, precum si a celor care au intentia vadita de a deranja ordinea si linistea in institutia de inv6!6mant'

10. Se interzice intrarea vizitatorilor insotiti de caini, sau care au asupra lor arme sau obiecte contondente, substante toxice,

explozivo-pirotehnice, iritante-lacrimogene sau usor imflamabile, publicatii avand caracter obscene sau instigator, precum si

stupefiante sau bauturi alcoolice.
1 1. Accesul pdrintilor in unitatea de invatamant este permis in urmatoarele cazuri'.

- La solicitarea invatatorilor/profesorilor diriginti/ profesorilor clasei/conducerii scolii;
- La sedintele/consultatiile/lectoratele cu parintii organizate de personalul didactic in unitatea de invatamant.

- pentru rezolvarea unor probleme referitoare la actel documente de studii sau la alte situatii scolare care implica relatia

directa a parintilor cu reprezentantii legali, cu personalul secretariatului scolii, psihologului scolii, invatatorul, profesorul

diriginte sau conducerea scolii;
La intalnirile solicitate de parinti programate de comun acord cu dirigintii, invatatorii, conducerea scolii;

- La diferite evenimente publice si activitati scolare si extrascolare organizate in incinta trnitatii de invatamant la care sunt

invitati sa participe parintii/ reprezentantii legalil reprezentantii comunitatii;
- Parintii pot astepta copiii de la cursuri la intrarea in curtea scolii;
- Parintii /tutorii legali nu au acces in scoala decat in pauze, cu exceptia cazurilor de forta majora;

12.Yizitatorii au obligatia, sa respecte reglementarile interne ale unitatii de invatamant referitoare la accesul in scoala si sa

nu paraseasca locul stabilit pentru intalnirea cu persoanele din scoala. Se interzice accesul vizitatorilor in alte spatii decat cele

stabilite conform declaratiei initiale fara acordul conducerii unitatii de invatamant. Nerespectarea acestor prevederi poate

conduce la evacuarea din perimetrul scolii a persoanelor respective, de catre organele abilitate si/sau la interzicerea

ulterioarea a accesului acesteia in scoala;
13. Accesul cu masini in curtea scolii este interzis pentru persoanele strdine.

74. ln cazul unor incidente grave care tind sa afecteze ordinea publica, va fi anuntata conducerea scolii sau organele de

politie.

9. Responsabilitlji gi rlspunderi in derularea activitlfii:

Compartimentul (postul) / ac{iunea

Didactic - metnbru CA
Secretariat tehnic SCI M

Coordonatori proiect



10. Formular eviden{I rnodificlri

Nr. crt. Editia Data edi{iei Revizia Data reviziei Nr. pag. Descriere
modificare

Semnltura
conducltorului

I La nevoie J La nevoie 5 obiective LS
2

11. Formular analizd procedurl

13. Cuprins

DIR #p Responsabil CEAC,

nror.eop\ Revena

i\w

Nr. crt, Compar
timent

Nume;i
prenume

Inlocuitor de
drept sau delegat

Aviz favorabil Aviz nefayorabil

Semn. Data Obs. Semn. Data
1 CA MembiiCA Da

2

12. Lista de difuzare a procedurii

Nr. crt. Compartiment Nume qi
prenume

Data primirii Semnltura Data
retragerii

Data intrlrii in
vigoare a

procedurii

Semnltura

I P Dan Lidia LS LS

2

TITLUL ELEMENTULUI DIN PROCEDURA
1. Lista responsabililor cu elaborai
documentate de sistem

2' Situalia ediliilor 9i a reviziilor in cadrul editiilor procedurii documentate de sisterrr

3 Lista cuprinzdnd persoanele la care se difineazd, edilia sau, dupd, caz, r-eyizia ai, ,uarrrt-"ai1iJprocedurii docurnentate de sistem

4. Scopul procedurii

5. Domeniul de aplicare

6. Documente de referinfd

7. Definitrii gi abrevieri

9. Responsabilitd(i

10. Formular eviden(d rnodiflclri

I 1. Formular a

12. Lista de

Prof. ()H

8. Descrierea procedurii


