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1.Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupa caz, a reviziei in cadrul ediy.
procedurii operationale:

Elemente privind

responsabilii / Numele si prenumele Functia Data Semnitura
operatiunea
1 2 3 4 _as
1.1. ELABORAT Dan Lidia, CA DIRECTOR i \2 —
/ (07 La ﬁ'/ / /K)

1.2. VERIFICAT Popa Revena RESPONSABIL

GCE:A.C, i &
) o, b Y \%/
1.3, APROBAT Dan Lidia DIRECTOR '
Lof sote ONC D

2. Situatia editiilor i a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale:

Data la care se aplici
Editia sau dupi caz, Componenta Modalitatea prevederile editiei sau
revizia in cadrul editiei revizuita reviziei reviziei editiei
1 2 3 4
2.1 Editia 1
2:2 Revizia 1
23 Revizia

3.Lista cuprinzind persoanele la care se difuzeazi editia sau dupi caz, revizia din cadrul editiei procedurii
operationale:

; < Data
Nr. Scopul difuzirii Compartiment Functia | Nume si prenume imirii Semniitura
rimirii
crt. p
1 3 4 5 6 7
RO Elevi,cadre didactice, personal Sa(;glf;);nelor
1 didactic auxiliar, personal Director &
nedidactic seolae
Statului de functii
Aplicare Elevi,cadre didactice, personal Conform
2 didactic auxiliar, personal cataloagelor
nedidactic, alte persoane care scolare,
doresc sa intre in unitate Statului de functii
' : Dan Lidia
3 Verificare Conducere Director
: Secretariat
4 Evidenta Secretar

4.Scopul procedurii operationale:

Stabilirea metodologiei privind accesul elevilor, cadrelor didactice, a personalului didactic auxiliar si a personalului
nedidactic, in incinta scolii.

Stabilirea metodologiei privind accesul persoanelor striine in incinta scolii.

Stabilirea regulilor privind accesul auto in curtea scolii.

Asigurarea securitatii si sigurantei elevilor in perimetrul unititii scolare

Stabilirea responsabilitatilor privind gestionarea modului de acces in unitatea de invdtamant.

Scopul specific al procedurii - stabilirea modului in care se face accesul in unitatea de invadtdmant prin aplicare a
prevederilor dispozitillor OMECTS 67843/9.11.2012, a Regulamentului de organizare si functionare a unitatilor de

e n Y LTV ey N



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

umane si materiale

Procedura se aplicd si se adreseaza tuturor persoanelor care intrd in unitatea de invatamant.

- Directorilor unitatii de invatimant;

- Cadrelor didactice;

- Elevilor;

- Personalului didactic auxiliar;

- Personalului nedidactic;

- Persoane straine din exteriorul scolii care au probleme in unitatea de invatamant (parinti, inspectori, alte persoane )
Aplicabilitatea ei demareaza din momentul aprobarii ei de catre directorul unitatii de invatamant .

6. Documente de referinta (reglementari) aplicabile activititii procedurate

1.OMECTS nr.67843/09.11.2012
2.Regulamentul de organizare si functionare a unitatilor de invatamant
3. Legea Educatiei Nationale Nr.1/2011

7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationala

7.1. Definitii

Nr. Termenul Definitia si/sau daca este cazul, actul care defineste termenul
Crt.
15 Procedurd documentata  [Modul specific de realizare a unei activitdti sau a unui proces, editat pe suport de hértie

sau in format electronic; procedurile documentate pot fi proceduri de sistem si
proceduri operationale;

2. Procedura Prezentarea in scris, a tututor pasilor ce trebuie urmati, a metodelor de lucru stabilite si
a regulilor de aplicat necesare indeplinirii atribugiilor si sarcinilor , avand in vedere
asumarea responsabilitétilor

3. Procedura de sistem Procedura care descrie o activitate sau un proces care se desfagoard la nivelul tuturor
compartimentelor din gcoald

4. Procedura operationald Procedura care descrie o activitate sau un proces care se desfagoard la nivelul unui sau
mai multor compartimente din scoald

5. Document Act prin care se adevereste, se constatd sau se preconizeazd un fapt, se conferd un

drept, se recunoaste o obligatie respectiv text scris sau tiparit inscriptie sau alta
mdrturie servind la cunoasterea unui fapt real actual sau din trecut;

6. Aprobare Confirmarea scrisd, semnatura si datarea acesteia, a autoritatii desemnate dea  fi de
acord cu aplicarea respectivului document in organizatie;
7 Editie a unei proceduri Forma inifiald sau actualizatd, dupd caz, a unei proceduri de sistem, aprobatd si
operationale difuzatd;
8. Revizia in cadrul unei Actiunile de modificare, addugare, suprimare sau altele asemenea, dupd caz, a uneia
editii sau a mai multor componente ale unei edi{ii a procedurii de sistem, actiuni care au fost

aprobate si difuzate;

7.2. Abrevieri

Nr. Crt. Abrevierea Termenul abreviat
I3 P.S. Procedura de Sistem ;
2 PO, Procedura operationald
a3 E Elaborare
4. \% Verificare
S Av Avizare
6. Ap Aprobare
U Apl. Aplicare
8. Ah., Arhivare
9. F Formular

8.Descrierea procedurii de sistem

Accesul elevilor, cadrelor didactice, personalului didactic auxiliar si nedidactic

1.Accesul tuturor persoanelor se va face doar pe intrarea principala.

2. lesirea elevilor din scoala in timpul programului sau in pauze este strict interzisa, cu excepia situatiilor speciale, cazuri in
care, elevii vor putea iesi numai dupi ce au obtinut de la profesorul de serviciu un bilet de voie; profesorul va trece intr-un
registrul special motivul Tnvoirii, iar elevul va semna.




4. Pentru asigurarea securitatii si sigurantei elevilor, a personalului si a bunurilor aflate in dotarea scolii, cat si pen
preintdmpinarea violentei in unitatea de invafdmént, activitatea in gcoald este monitorizata video permanent.

5. Sistemul de monitorizare video este gestionat in conformitate cu prevederile Legii nr.667/2001 pentru protectia
persoanelor cu privire la prelucrarea datelor cu caracter personal si libera circulaie a acestor date si legii nr.506/2004 privind
prelucrarea datelor cu caracter personal si protectia vietii private in sectorul comunicatiilor electronice.

6. Personalul de paza este obligat sa cunoascé si sd respecte obligatiile ce fi revin, fiind direct raspunzétor pentru paza si
integritatea scolii, a bunurilor §i valorilor incredinate, precum si pentru asigurarea ordinii si securitétii persoanelor in incinta
unitdtii de invagdmant.

7. Se interzice intrarea elevilor si a tuturor angajatilor scolii insotiti de cdini, sau sd aibd asupra lor arme au obiecte
contondente, substante toxice, explozivo-pirotehnice, iritante-lacrimogene sau usor imflamabile, publicatii avand caracter
obscene sau instigator, precum si stupefiante sau bauturi alcoolice.

8. Accesul la Scoala Postliceald ”Sf. Theodor”, Constanta —structura, se va face pentru toate persoanele, doar pe intrarea
principald.

Accesul persoanelor straine

1.Accesul persoanelor straine se va face doar pe intrarea principala.

2. Toate persoanele din afara unitatii care intra in scoald vor fi legitimate de personalul de paza — care inregistreaza datele din
B.I/C.I in registrul special de intrare-iesire in/din unitate - (numit Registrul pentru evidenta vizitatorilor), ora intrarii,
motivul vizitei si compartimentul/persoana la care doreste sa mearga. ‘

3. B.1/C. 1 vor raméne la portar pe intreaga duratd a vizitei, urmand sa fie recuperate la iesirea din unitatea scolard.

4. Personalul de pazi raspunde in orice moment de prezenta oricérei persoane strdine n incinta scolii.

5. Persoanele striine se legitimeaza In incinté scolii cu ecusonul ,,Vizitator”.

6. Personalul de monitorizare si control cum ar fi: inspectori gcolari, inspectori de specialitate, inspector generali, ministru,
etc., se legitimeaza, se consemneazd in Registrul pentru evidenta vizitatorilor, dar nu li se opreste CI si nici nu primesc
legitimatie de vizitatori.

7. La parasirea scolii, in acelasi registru, personalul de pazd completeaza data iesirii din unitatea scolard, dupa ce a inapoiat
ecusonul de vizitator.

8. n cazul in care persoanele striine patrund in scoald fard a se legitima si a fi inregistrate in registrul de intréri-iesiri de la
poarts, directorul unitéii/profesorul de serviciu va solicita interventia politiei si aplicarea prevederilor legii nr. 61 privind
interzicerea accesului persoanelor straine in institutiile publice.

9. Este interzis accesul in scoali a persoanelor aflate sub influenta bauturilor 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 fnvatdmant.
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.

11. Accesul parintilor 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 acte/ 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 unitatii de invatamant la care sunt
invitati sa participe parintii/ reprezentantii legali/ 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. Vizitatorii 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 stréine.

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

9. Responsabilitati si rdspunderi in derularea activitatii:

Nr. | Compartimentul (!)ostul) / actiunea I I 1 v v VI
crt. (operatiunea)
1. Didactic - membru CA E
2 Secretariat tehnic SCIM Vv
Coordonatori proiect Av
31 Director Ap
T R [ N [ T s T i g |




10. Formular evidentsi modificari

Nr. crt.

Editia Data editiei Revizia Data reviziei | Nr. pag. Descriere Semniitura
modificare conducitorului
departamentului
1 3 La nevoie 3 La nevoie 5 obiective LS
2
11. Formular analizi proceduri
Nr. crt. Compar Nume si Inlocuitor de Aviz favorabil Aviz nefavorabil
timent prenume drept sau delegat Qi Data Obs. Semn. Data
1 CA Membii CA - Da - - -
2
12. Lista de difuzare a procedurii
[Nr. ert. Compartiment Nume si Data primirii | Semniitura Data Data intririi in Semnitura
prenume retragerii vigoare a
procedurii
1 CP Dan Lidia LS - LS
2
13. Cuprins
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Responsabil CEAC,
Prof.Popha Revena
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