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1. Lista Coordonatorilor cu elaborarea, verificarea gi aprobarea editiei

Elemente
Nr. Drivind
ci c""IJ"nut"r"/ Numele 9i-'- -::'--::---"'' prenumele

opera!runea
123

1.1 Ela borat Stancu Liliana

7.2 Verificat StEnicS Mirela

1.3 Avizat Vasile Au relia na

Data

5

74.70.2023

74.70.2023

14.70.2023

74.70.2023

Semnitura

6

*lrq-
LUz--'

ffi-a2r1.4 Aprobat Rizu Ramona

2. Situatia editiilor Si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii

Nr.
Crt

1

2.t

2.2

Editia sau,
dupi caz,
revizia in

cadrul
edi!iei

2

Edilia 1

Edilia a II-a

Componenta
revizuiti

3

X

Legislalie primard

- Legislalie secu nda ri

Legislalie prima rd

-Legislalie secu nda rd

Modalitatea reviziei

4
x

14odif ic5 ri legislative (conform Ordin ul ui 200 I 2076)

Conform Legii nr19B/2O23, Art.65, alin 4, lit
a,b,c

Conform Ordinului nr. 600/2018, in vigoare de la
07.05.2018, se aduc modificEri in ceea ce priveste
definirea termenilor, structura din cadrul procedurii
documentate prin introducerea/modificarea a 3
formulare, prev;zute ca si componente structurale
manimale, respectiv Formular de evidenlE a
modific5rilor, Formular de analiz6 a procedurii,
Iormular de distribuire difuzare.

Data de la
care se
aplicE

prevederile
editiei sau

reviziei
edi!iei

5

12. 09. 2 016

22.O1,.2018

2.3 Edilia a III-
a

' *z'.att -v
+/^\e:*oj

i:i/.W-i-,
H. O.\', ',{/ .v
').[q."C"r,i'sr!is]
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3' Lista cuprinzSnd persoanele la care se diluzeazd edilia sau, dupd caz, revizia din cadrul
editiei procedurii

i,l ,?f,i#!' lT: comPaltiment Funclia

7234567
, , *PJi,i!i; 1 tvlanasement Director Rizu Ramona t4.ro.2o23

3.2 Aplicare, 2 Comisie lYonitorizare Coordonatorul
Intormare Comisie Vasile Aureliana 74'70 2023

Monitorizare

Nume ga 
".?,3H, 

semndtura
pfenume

2t"h4
ilar'*

wUA
@

Aplicare,
3.3 EvidentS, 3 CEAC Coordonatorul Stancu Lilia na

5.4.3 Compartimente implicate in procesul activitatii: Administralia
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Arhivare CEAC

:.o ,tP1'.:T,^ 4 consitiu profesorat coordonatorul . stefdnescu 14.jo.2023lnlormare - comisia dirigrntilor a;r;;;--
3 5 l?1i-t::"-,^ 5 Administrativ Administrator Stanice Mireta I4.tO.2o23Inl ormare partrmon iu

- - lqli:u'.t-, secretariat Resurse 14 1o.2o23
J.b Evloenra, 6 Uman" Secretat Sel StEnice Mirela

AThtvare

4. Scopul procedurii

4 1 stabilegte modul de realizare a activitSlii, compartimentele 9i persoanele implicate

Scopul acestei proceduri este de a stabili modul de acces al persoanelor in incinta Colegiului Economic "
Maria Teiuleanu", avSnd in vedere respectarea legislaliei in vigoare gi prevenirea unor situagii care
afecteazS in mod negativ desfSgurarea in conditii de iigurangE a ac[ivit5;ilor instructiv-educative din
Colegiul Economic" Maria Teiuleanu" pitesti.

4.2 Di asigurari cu privire la existenta documentaliei adecvate derulirii activitdlii

4.3 Asigur6 continuitatea activitSlii, inclusiv in conditii de fluctualie a personalului

4.4 Sprijini auditul 9ilsau alte organisme abilitate in acliuni de auditare 9i/sau control, iar
pe Director, in luarea deciziei

5. Domeniul de aplicare

5.1 Precizarea (definirea) activitatii la care se referd procedu ra operalionald:

Procedura se refer5 la activitatea de securizare a accesului in Colegiul Economic " t\4aria Teiuleanu,,
Pitesti.

5.2 Delimitarea expliciti a activitelii procedurate in cadrul portofoliului de activit6ti
desfSgurate de entitatea publicd:

Activitatea este relevantd ca impoltan!4, fiincl proceduralS distinct in cadrul Colegiului Economic,,Maria
Teiuleanu" Pitesti.

5.3 Listarea principalelor activitili de care depinde 9i/sau care depind de activitatea
proceduralE:

De activitatea proceduralA depind toate celelalte activitEti din cadrul Colegiului Economic "Marla
Teiuleanu", datoritS rolului pe care aceast; activitate il are in cadrul derulSiii corecte si la timp a tuturorproceselor,

5.4 Listarea compartimentelor furnizoare de date 9i/sau beneficiare de rezultate ale
activiti!ii procedurate:

5.4.1 Compartimente furnizoare de date: Compartimentul administrativ;

5.4.2 Compartimente furnizoare de rezultate: Compartimentul de management



6. Documente de referintd

6.1. Legislatie primarS:
-Legea educaliei nationale, nr. 1/2011

- ordinului ministrului educaliei nr. 4183104.a7.2022 privind aprobarea Regu amentului-cadru de organizare 9i funqionare a unit;tilor de

invdtSmant preuniversitar (ROFUIP )

- Legea nr.87l13,04.2006 privind asigurarea calit5lii in educat e;

-OUG nr. 75/2005 privind asigurarea calltdlii educatiei, aprobatA cu modific;ri prin Legea nr. 87l2006, cu modificirile 9i

completSrile ulterioare;

Legii fi. 22712415 privind Codul fiscal, a Legii educaliei nationale nr. ll207l, precum gi a altor acte normative, aprobat5 cu

modific;ri si completdri prin Legea ff.17912020, cu modific5rile 9i comp etlrile ulterioare;

-H.G. nr. 99412020 pentru aprobarea Standardelor de autorizare de fun4 onare provizorie a unit5ti or de inv;ldmant preuniversitar,

precum 9i a Standardelor de acreditare gi de evaluare periodici a unit;tilor de inv5temant preuniversitar.

- lYetodologle de evaluare anua 5 a activit;tii personalului d dactic ai didactic auxiliar - Anexa OMCIS 6143/2011

- o[4EN nr.3240/26.03.2014 pentru modficarea ti completarea lv]etodologiei privnd formarea contnui a personalului din

inv5ttmantul preuniversitar, aprobatb prin Ordinu ministrulul educatlei, cercetdri , tineretului 9i sportului nr.5561/2011

5.2. Legislalie secundarS:

ORDIN Nr. 105412019 din B octombrie 2019 pentru aprobarea Normelor metodologice priv nd coordonarea gi supravegherea

prin mis uni de indrumare metodologicS a stadiului imp ementdrii Si dezvoltdrii sistemului de control intern managerial la

entitbtile publice

Ordln nr.600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern Directorial al entit5tilor publice Publicat in

l4onitorul Oficial, Pa rtea 1 nr. 387 din 07.05.2018
Nota Direcliei Generale Educalie 9i Inv5tare pe tct parcursul vielii cu nr. 67843109.11.2012

Anexa la Nota Directiei Generale Educa!ie Si InvSlare pe Tot Parcursul Vielii cu nr. 67a431 09.1I.2072
Instructinea nr. 1/2018 din 16 mai 2018 privind aplicarea unitarE la nivelul unitSlilor de invS!5mant
preuniversitar a Standardului 9 - Proceduri prevSzutin Codul controlului intern Directorial al unitdtilor
publice, aprobat prin Ordinul secretarului general al Guvernului nr.600/2018

6.3' Alte documente, inclusiv reglementiri interne ale colegiului Economic,, M, TETuLEANU,,:

- PAS/ revizie PAS

- Regulamentul de funcllonare al departamentului administrativ
- Regulamentul de organizare gi funclionare al Colegiului Economic,, Ivlaria Teiuleanu,,
- Regulamentul Intern al Colegiului Economic,, Maria Teiuleanu,,
- Regulamentul de functionare al CEAC

Decizii/Dispozilii ale Directorului Colegiului Economic,, Maria Teiuleanu,,
- Ordine 9i metodologii emise de M.E.;

- Alte acte normative
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7. Definitii 9i abrevieri

7.1, Definilii ale termenilor:

Nr.
Crt Termen

ul

1. ProcedurS documentata

, Procedura de sistem-' (procedurS generalS)

^ Procedu16operationalSr' (procedurd de lucru)

4- Document

5. Aprobare

6. Verificare

7. Gestionarea documentelor

Definitia gi I sau, dac; este cazul, actul care definegte
termenul

Modul specific de realizare a unei activit5ti sau a unui proces, editat
pe suport de hSrtie sau in format electronic; procedurile documentate
pot Fi proceduri de sistem 9i proceduri operalionale;

Descrie un proces sau o activitate care se desf6goare la nivelul
Colegiului Economic ,, M. TEIULEANU,, a plica biuaplica bil; majoritSlii sau
tuturor com partimentelor dintr-o Furnizor de Educatie

ProcedurS care descrie un proces sau o activitate care se desfa5oari
la nivelul unuia sau mai multor compartimente dintr-o entitate, fArd
aplicabilitate la nivelul intregii entit;li publice;

Act prln care se adeveregte, se constat; sau se preconizeaz5 un fapt,
se conferS un drept, se recunoaste o obligalie respectiv text scris sau
tip5rit inscriptie sau alt5 m6rturie servind la cunoasterea unui fapt real
actual sau din trecut

Confirmarea scrisS, semnStura Si datarea acesteia, a autoritElii
desemnate de a fi de acord cu apllcarea respectivului document in
organ iza!ie.

Confirmare prin examinare 5i furnizoare de dovezi obiective de cStre
autoritatea desemnatd (verlficator), a faptului c5 sunt satisfecute
cerintele specificate, inclusiv cerintele Comisiei de N4onitorizare.

Procesul de administrare a documentelor unei entitdli publice, pentru
a servi intereselor acesteia, pe parcursul intregii lor durate de viat5, de
la inceput, prin procesul de creaTe, revizuire, organizare, stocare,
utilizare, partajare, identificare, arhivare gi pSnd la distrugerea lor;

Forma actualS a procedurii; Editia unei proceduri se modific; atunci
cAnd deja au fost realizate 3 revizii ale respectivei proceduri sau atunci
cSnd modificErile din structura procedurii depSsesc 50o/o din conlinutul
reviziei a nterioa re;

Acliunea de modificare respectiv addugare sau eliminare a unor
informalii, date, componente ale unei editii a unei proceduri, modiflcSri
ce implicE de regulS sub 507o din conlinutul procedurii;

Ansamblu de elemente corelate sau in interacliune

Form5 de organizare a activit5lii personalului didactic din unitatea
Scolar;, incadrat in invS!5mantul preuniversitar, se constituie conform
prevederilor R.O.F.l.J.LP.. Consiliul profesoral aprobi componenla
nominalS a catedrelor- Comisiilor metodiceconform art. 28 e), atribuliile
lor fiind precizate in art. 36

Responsabilul, persoanE desemnatA de directorul unitEtll Scolare,
conform prevederilor R.O.F.U.I.P, art.19 h), atributiile acestora fiind
precizate in art. 36 37 9i cele stabilite de director, art,19 k)

Comisie de lucru cu caracter permanent sau temporar

Actiunea de modificare respectiv adEugare sau eliminare a unor
informatii, date, componente ale unei edilii a unei proceduri, modificAri
ce implicd de regul5 sub 50olo din conlinutul procedurii;

Autoritate public6, Colegiul Economic publicS, com pa n ie/societate
nalional5, regie autonom;, societate la
care statul sau o unitate administrativ-teritorialS este aclionar majoritar,
cu personalitate juridicS, care utilizeazd
/administreaz6 fonduri publice gi/sau patrimoniu public

Compartiment;

Director, responsabil com pa rtiment;

8. Editie procedurd

9. Revizie procedurd

10 Sistem

11 Comisie metodicS

72

13

Coordonatorul Comisie
metodicS
Comisie de lucru cu caracter
perma nent sau tempora r

14 Revizie procedurS

15 Entitate publica

1lr Depa rtament

Directorul, coordonatorul
com partimentu lu i

17
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7.2. Abrevieri ale termenilor:

Nr.
C|t. Abrevierea

1. P.S.
2. P.O.
3. E

5. A

6. Ap.
7. Ah.
8, CS
9. SCIM
11. CEAC

12. SMI

17. FE

Termenul
abreviat

Procedura de sistem
Procedura operationala
Ela borare
Verificare
Aprobare
Aplicare
Arhivare
Compartiment de specialitate
Sistem de control intern/ Directoria I

Comisia de evaluare 9i asigurare a calit5lii
Sistem de Management Integrat /Securitatea Informatiei;

Fu rnizor de Educatie

8. Descrierea procedurii

8.1. GeneralitSli:

- in cadrul Colegiului Economic ,, Maria Teiuleanu" paza este asigurat5 de cStre paznici propri, angajati
ai unitStii scolare, de camere de supraveghere audio-video pentru interior -exterior gi de cdtre personalul
de serviciu.

- Conducerea unitStii colaboreazi cu organele de politie/ja n da rm erie in realizarea planului de paz6 ce cuprinde
regulile concrete privind accesul, paza 9i circulalia in interiorul unitSlii gcolare.

in cadrul Colegiului Economic,, t\4aria Teiuleanu", serviciul pe 5coalE al cadrelor didactice este organizat
in timpul pauzelor si in timpul orele de curs, in functie de planificarea afisat;.
- Accesul in unitatea de inv5!5mant a elevilor Si a cadrelor didactice, se face pe poarta de acces a

Colegiulul Economic,, N4aria Teiuleanu", securizatS/pdzit5 corespunzetor.
-Accesul in unitatea de de invildm6nt a persoanelor strSine (pArinli, reprezentanli legali, rude, vizitatori

g.a.) numite vizitatori se face pe poarta de acces gi este permis dupA verificarea identit5tii acestora de

c5tre persoanele abilitate (personal de serviciu) respectAnd normele de proteclie pentru asigurarea

securitSlii in timpul procesului instructiv educativ;

- Elevii vor purta legitimalii sau carnetele de elev, avizate de conducerea colegiului economic.

8.2. Documente utilizate:
8.2.1. Lista si provenienla documentelor:
-Ecusoa ne pentru vizitatori

Registrul pentru eviden!5 accesului vizitatorilor in spaliile unit5lii de invdl5m6nt;
Tabel cu planificarea serviciului pe gcoalS a cadrelor didactice;
8.7.2. Continutul gi rolul documentelor:
Documentele utilizate in elaborarea prezentei proceduri au rolul de a reglementa modalitatea de
implementare a normeloT privind asigurarea securitSlii in CEMT.

Accesul, pentru fiecare Compartiment/ la legislalia aplicabilS/ se face prin programul informatic la care au

acces salariatii unit5tii scola re.
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8.2.3. Circuitul documentelor:
Pentru asigurarea conditiilor necesare cunoaSterii si aplicSrii de c;tre salarialii unit5tii gcoiare a

prevederilor legale care reglementeazS activitatea proceduralS , serviciul Administratie va difuza

procedura conform pct. 3.

8.3. Resurse necesare:
8.3.1. Resursemateriale:
- Computer

'Imprimante
- Consumabile (cernealS/toner)

- Ha rtie xerox

8.3,2. Resurse umane:
- Coordonatorulul Comisiei de lYonitorizare a securitetii accesului 9i membrii Comlsiei de [4onitorizare

Responsabilii de com pa rtimente/com isii 9i salarlatii unit5tii gcolare, in scopul aplicSrii procedurii

8.3.3. Resursefinanciare:
Conform Bugetului aprobat al Colegiului Economic,, Maria Teiuleanu"

8.4. Modul de lucru:
8.4.1. Planificarea operatiunilor 9i actiuniloractivititii:
Operatiunile 9i actiunile privlnd activitatea proceduralS se vor derula de cdtre toate compartimentele
implicate, conform instrucliunilor din prezenta procedurS.

8.4.2. Derularea operatiunilor 9i actiuniloractivitelii:
Activitatea de asigurare a ordinii 9i a pazei intrd in responsabilitate serviciului administrativ 9i se

realizeazd cu personal propriu, autorizat al Colegiului Economic,, I\4aria Teiuleanu", pentru cele 2 locatii
conForm Planului de Pazd al unitS!ii, astfel:
-pentru localul din str. Teiuleanu nr.1- procesul instructiv - educativ se desf6soard in douS schimburi in
intervalul B:00- 21:00

-pentru localul din b-dul Eroilor - procesul instructiv - educativ se desfEsoard intr-un schimb in intervalul
7:30- 15:30

' Pentru asigurarea ordinii 9i bunei desf;gurdri a activitSlilor in cadrul Colegiului Economic,, Maria

Teiuleanu" se organizeazd serviciul pe SCoalS, executat prin rotalie de cadrele didactlce care i9i

desfdgoarS activitatea in u nitate.

Asigurarea pazei Colegiului Economic,, I\4aria Teiuleanu" se realizeazd astfel:
a) zilnic, in zilele lucr5toare, in intervalul orar al procesului in structiv-ed ucativ cu personal propriu pazd 9i

securitate, atet in perioada cursurilor cat si in perloada vacanlelor scolare;

b) 24 ore din 24 prin intermediul sistemului de supraveghere inte rior-exterior al camerelor video;
- in zilele nelucrdtoare paza Si ordinea sunt asigurate de cdtre personalul propriu si firma de pazA BIDEpA

Accesul ln unitate este reglementat astfel, conform Planului de Pazd gi R.O.I. al Colegiului Economic ,,

Ma ria Teiuleanu"
- Accesul pArinlilor / tutorilor elevilor este permis in baza actului de identitate.

Pentru elevii cu dizabilitSti grave, accesul pSrintllor este permis permanent.
- Accesul altor persoane in gcoalS se face cu aprobarea directorului. Relatiile cu aceste peTsoane nu

trebuie sA perturbe procesul lnstructiv - educativ
ACCESUL iTV CONPUNTIE DE CLADIRE ALE COLEGIULUI

1. Pentru asigurarea securitS!ii 9i sigurantei elevilor, a personalului Si a bunurilor aflate in dotarea Scolii, cat

9i pentru preintampinarea violenlei in unitatea de inv5tSmant, activitatea in gcoa15 este monitorizat5
video permanent.

2. Sistemul de monitorizare video este gestionat in conformitate cu prevederile Legii nr.66712001

pentru proteclia persoanelor cu privire la prelucrarea datelor cu caracter personal Si libera circulatie a
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acestor date precum 9i a legii nr.506/2004 privind prelucrarea datelor cu caracter personal gi proteclia
vielii private in sectorul comunicaliilor electronice.

3. Usile sunt inchise in permanen!5 accesul se poate face pe circuite prestabilite (pentru personalut unitdlii

si elevi)

4. Celelalte categorii, numite in continuare, vizitatorii au obligatia sA respecte reglementarile interne ale
unitStii de invStSment referitoare la accesul in 9coa15.

ACCESUL PERSONALULUI UNITATIII
l. Accesul personalului in corpurile CEN4T se face pe intrarea principalS.

2. Accesul in unitatea de invit6mSnt este reglementat pentru urm5toarele intervale orare:
. Pentru personalul de conducere (Rizu Ramona- director; Vasile Aureliana- director adjunct) gi administratorii

colegiului StSnicS Mirela, Corbescu Mihai si Retevoiescu Vasile) - acces 24124 ore
. Pentru personalul didactic si didactic auxillar in intervalul 6:30 - 21:OO

. Pentru personalul nedidactic cu funclie de ingrljitor - 6:30 21:OO.

3. Accesul in afara intervalelor mentionate se va face doar in situatii de urgent6 cu acordul
directorului colegiului.

ACCESUL ELEVILOR:

1. Accesul elevilorin corpul A(str. Teiuleanu nr,1) se face pe intrarea destinatd elevilor.
2 Accesul elevilor in corpul B(B-dul Eroilor) al colegiului se face pe intrarea principald din str.
Violetelor 9i intrarea secundarS rxxx:<xxx (ca de a ns[]C(toralt

3. Accesul elevilor in corpul C al colegiului se face pe intrarea principalS. din str. Violetelor 9i

intrarea secundare xxxxxx){x rrta clC a ltspcctorat
4. Pentru elevi, este permis accesul in intervalul orar 7:30 - 21:OO

s in timpul programului pot intra/iesi din scoalS, elevii care sunt solicitaii de profesorii de
informaticS, educatie fizice, se desfSgoare ore in laboratoarele de informaticS din C4 9i in sala de sport.
in cazul unei situatii situatia pandemice deplasdrile cStre alte spalii gcolare sunt interzise, orele
desfSgurandu-se intr-o salS de clasS fix6, pe locuri fixe.

6. Iegirea elevilor din unitate in timpul programului: in timpul orelor se va face la solicitarea
verbalS/scris5 a elevului, cu acordul profesorului de la clas5 exprimat prin documente justificative/
semnSturS, in acest caz iegirea din unitate se va inregistra in sistem. (Anexa 1)

7. Profesorul de la clas5 va inmana prof. diriginte solicitarea elevului.
B lntrarea/iegirea elevilor din unitate in timpul pauzelor este permisi dupd a treia orE de curs si
supravegheat; de personalul de paz5 si de profesorul de serviciu.

9. Profesorii de serviciu sunt obligali sd cunoasci Si s; respecte obligaliile ce le revin pentru
asigurarea ordinii in incinta unitSlii de invS!5m5nt pe timpul recreatiilor.
ACCESUL ALTOR PERSOANE: se poate face doar pe baza certii de identitate / legitimatiei
1. Accesul persoanelor str5ine se va face doar in corpul de cl5dire A, pe intrarea principale, citre
serviciul secreta riat-ad m inistratie.

2. Toate persoanele din afara unitSlii care intr5 in gcoalS vor fi legitimate de personalul de pazS care
inregistreazS datele din C.I in registrul special de intrare iesire in/din unitate-(numit Registrul pentru
evidenta vizitatorilor), ora intr;rii, motivul vizitei gi compartimentul/persoana la care doregte sA meargE.
: in cazul in care persoanele striine refuzS legitimarea, intrarea in unitatea de inv;tdmant nu este
permisS, personalul de pazSlprofesorul de serviciu vor aduce la cunostinta vizitatorilor verbal aceasta
prevedere dupe care vor anunta directorul gcolii care va solicita intervenlia poliliei 9i aplicarea prevederilor

legii nr.61 privind interzicerea accesului persoanelor strSine in instituliile publice.

4 Este interzis accesul in scoala al persoanelor aflate sub influenla bSuturilor alcoolice sl al celor
tLlrbulente, al celor care au un comportament agresiv, precum 9i al celor care au intentia v5dit6 de a

deranja ordinea 9i linistea in institulia de invEtim6nt.
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5. Se interzice intrarea vizitatorilor insotiti de c6ini, sau care au asupra lor arme sau obiecte

contondente, substante toxice, explozivo-piroteh n ice, irita nte-lacrimogene sau ugor imflamabile, publlcatii

avind caracter obscen sau instigator, precum si stupefiante sau bEuturi alcoolice.

6. Personalul de pazSlprofesorul de servicl va anunta persoanele in cauzi si va conduce vizitatorii
la locul stabilit pentru intalnire.

7. Locul stabilit pentru intalnirea cu personalul didactic din gcoala este, dupi caz, curtea
gcolii,/holul central al colegiului de la parter sau cel de la etajul I.
g. in cazul in care vizitatorii solicite int6lnirea cu personalul de conducere, acegtia vor fi condusi,

dup5 legitimare, de cStre personalul de pazS/profesorul de serviciu in biroul acestora sau in sala de sedinte a

CA dac6 acegtia nu sunt in birou.

s. in cazul in care vizitatorii solicita intelnirea cu alli reprezentanti ai personalului (didactic auxiliar/
nedidactic) personalul de pazS/profesorul de servici va anunta persoanele in cauzd, locul de intelnire fiind
holul central al colegiului de la parter.

10. ln situalia in care vizitatorii sunt rude ale personalului, dup; legitimare, vor fi condusi de c5tre
personalul de pazS/profesorul de serviciu Ia biroul/locul de munc; al acestora.

11,. Se interzice accesul vizitatorilor in alte spatii decat cele stabilite prin prezenta procedurS.

72. Nerespectarea acestor prevederi poate conduce la evacuarea din perlmetrul scolii a persoanelor
respective, de c5tre organele abilitate 9i/sau la lnterzicerea ulterioarE a accesului acesteia in 9coa15.
1:1. Personalul de paz5 rdspunde de prezenla oricirei persoane strSine in incinta scolii.
14. Persoanele strSine se legitimeaz5 in incinta gcolii cu ecusonul ,,Vizitator,,.
l5 Personalul de monitorizare 9i control cum ar fi: inspectori gcolari, inspectori sltuatii de urgentS
etc., se legitimeazS, se consemneaz6 in Registrul pentru evidenta vizitatorilor, dar nu primesc legitimalie
de vizitatori.

1,6. Accesul cu magini in curtea scolii este permis pentru personalul scolii.

l,T Accesul cu masini in curtea gcolii iar pentru persoanele straine se va face cu acordul conducerii
colegiu lui.

1u. in cazul unor incidente grave care tind sa afecteze ordinea publica va fi anuntat6 conducerea
gcolii sau organele de politie/ jandarmerie,

Accesul parintilor in unitatea de invdt5m6nt este permis in urmitoarele cazuri:
. la solicitarea profesorilor dirigin!i/ profesorilor clasei/conducerii scolii;
. la 9ed intele/lectoratele cu pdrinlii organizate de personalul didactic in unitatea de invst5mant.
. pentru rezolvarea unor probleme referitoare la acte/documente de studii sau la alte situalii gcolare care
implic; relatia directS a pSrintilor cu reprezentantii legali, cu personalul secretariatului scolii, psihologului
gcolii, profesorul diriginte sau conducerea gcolii;

' la intalnirile solicitate de pArinti 9i programate de comun acord cu dirigintli, conducerea scolii;

' la diferite evenimente publice 9i activit;ti scolare 9i extragcolare organlzate in incinta unitStii de
invitEmAnt la care sunt invitali sA participe pHrintii/ reprezentantii legali/ reprezentanlii comunit5tii;
. pSrintii NU pot agtepta copiii de la cursuri in curtea scolii;
. pirintii NU pot p5trunde in incinta gcolii in cazuri pandemice anuntate;

8.4.3. Valorificarea rezultatelor activitalii:
Rezultatele activit;tii vor fi valorlficate de c5tre toate compartimentele din Colegiul Economic prin
elaborarea tuturor documentelor scI[4 in conformitate cu prevederile prezentei proceduri.
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9. Coordonatorul
9.7. Directorii CEMT

- cu sprijinul de specialitate al organelor de politie/janda rmerie, planul de paz5 al Colegiului Economic,,

14aria Teiuleanu". prin care se stabilesc regulile concrete privind accesul, paza Si circulatia in interiorul
obiectivului;

- stabilegte atributiile personalului de serviciu Si ale celorlalte persoane din unitatea de invE!;m6nt in

leg6turS cu supravegherea elevilor gi insolirea, dupA caz, a persoanelor strSine, menlinerea ordinii Si

disciplinei pe timpul desf6gurErii programului de ?nv5gim6nt, relaliile cu personalul de pazS pentru

preintempinarea 9i semnalarea oric;rui caz de p;trundere ilicitd in incinta Colegiului Economic,, Maria

Teiuleanu";

- aprob5 orarul gcolar, programul de audienle, precum 9i regulile de acces gi comportare in Colegiul

Economic gi le afigeazi intr-un loc accesibil/ vazibil

' organizeaze instruirea cadrelor didactlce Si a personalului teh nico-ad m inistrativ pentru cunoaSterea Si

aplicarea prevederilor privind asigurarea accesului si a securlt5tii in unitatea scolarE;
- informeaz5 elevii 5i pErinlii/ reprezentanlii legali ai acestora despre reglementdrile interne referitoare la

accesul in unitatea de invSt5manU

- informeaz5, in regim de urgen!5, organele de polilie sau de jandarmi Si inspectoratul gcolar asupra
producerii unor evenimente de nature s5 afecteze ordinea publicS, precum 9i asupra prezenlei

nejustificate a unoT persoane in Colegiul Economic sau in imediata apropiere a acesteia;

9.2. Cordonatorul CEAC

- Asigure implementarea si mentinerea prezentei proceduri;
- Coordoneazd 9i monltorizeazd actlvitStile prev5zute de procedurE
- AsigurA difuzarea proced u rii

9.3. Cadrele didactice
cunoasterea gi respectarea indatoririlor ce le revin, in calitate de profesor de serviciu;

- informarea, in reglm de urgen!5, a conducerii unitSlii de invSlim5nt gil sau a organelor de poliliel
jandarmerie asupra producerii unor evenimente de naturS sE afecteze ordinea publicS, precum Si asupra
prezentei nejustificate a unoT persoane in unitate sau in imediata apropiere a acesteia. in cazul unor
incidente gTave sau al unor situalii care pot conduce la acte grave de violen!5 sau la incidente care pot
pune in pericol siguranta elevilor sau a personalului, vor fi informate cu prioritate organele de poli!ie/
ja nd a rmerie

- conducerea unit6lii de inv5ldment,/ profesorii diriginU vor organiza gi realiza instruirea elevilor gi a
pdrintilor pentru cunoa9terea 5i aplicarea prevederilor regulamentului intern gi a procedurilor care
reglementeazS prezenta Si comportamentul acestora in unitatea de inv5!5mAnt.

9.4. Alte obligatii, conform Planutui de paz; Si R.O.L :

9.4..1,. Cadrele didactice de serviclu au urmdtoarele atributii:
' supravegheazb gi indrumd intrarea elevilor la sEllle de clasS;

supravegheaz5 elevii Si aslgurE ordinea gi disciplina in recreatii;
- nu permit niciunui elev sa pdrSseascd in recrealii incinta unit6tii, exceptie pauza dupd a treia orA de
CU TS;

'asigurA marcaTea prin sonerie a inceperli Si termindrii recrealiilor;
- asigur; intrarea punctualS la clas5 a elevilor 9i a cadrelor didactice dupE recrealii;
- asigurE pErEsirea localului de c;tre toli elevii dupd terminarea orelor de curs;
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g.4.2. in timpul serviciului, personalul de pazi este obligat:
- sb cunoascS locurile gi punctele vulnerabile din perimetrul obiectivului, pentru a preveni producerea

oricSror fapte de naturE s5 aducd prejudicii unitSlii;

SA p5zeascS obiectivul, bunurile gi valorile unitSlii gi sE asigure integritatea acestora;

- s5 nu permitS accesul in unitate a persoanelor aflate sub influenla bAuturilor alcoolice;
- s5 opreasc5 9i s5 legitimeze persoanele despre care exist5 date sau indicii ci au sEvArgit infracliuni sau

alte fapte ilicite in obiectivul de pEzit, pe cele care incalcd normele interne stabilite prin regulamenteie
proprii, iar in cazul infracliunilor flagrante, si opreascd 9i s5 predea poliliei sau jandarmeriei pe fbptuitor,

bunurile sau valorile care fac obiectul infractiunii sau al altor fapte ilicite, luend mEsuri pentru

conservaTea ori paza lor;

- si aducd la cunostint5 directorului unitStii producerea orlc5rui evenlment in timpul executdrii serviciului 5i

mesurile luate;

- in caz de avarii la instalalii, conducte sau rezervoare de ap;, la relelele electrice sau telefonice Si in

orice alte imprejurEri care sunt de naturA sE produci pagube, sb aducS de indatS la cunogtin!5 celor in

drept asemenea evenimente Si s; ia primele mdsurl pentru limitarea consecinlelor evenimentului;
- in caz de incendii, sd ia primele mesuri de stingere Si de salvare a persoanelor, a bunurilor gi valorilor, sa

sesizeze pompierii Si sE anunte conducerea unitEtii, politia gi jandarmeria;

- sE ia primele m;suri pentru salvarea persoanelor gl de evacuaTe a bunurilor gi a valorllorin caz de
dezastre;

' s5 sesizeze politia 5i jandarmeria in leg;turd cu orice faptE de naturE a prejudicia patrimoniul unitStii gi

s;-Si dea concursul pentru indeplinirea misiunilor ce revin poliliel sau jandarmeriei pentru prinderea

infractorilor;

- sb pSstreze secretul de stat 9i cel de serviciu, dac5, prin natura atributiilor are acces la asemenea date

9i informalii;
- s5 poarte in timpul serviciului ecusonul distinctiv al postului de pazS;

- sA nu absenteze fErS motive temeinice 5i fSrd si anunle in prealabil conducerea unitSlii;
- sE nu se prezinte la serviciu sub influenta bSuturilor alcoolice 5i nici sd nu consume astfel de bduturi in
timpul serviciulu i;

- sd execute dispozitiile directorului unititii Si sd fie respectuos in raporturile de serviciu;
- sA iSi exercite obligaliile, in raport de specificul obiectivului, bunurile sau valorile p;zite, precum Si orice
alte sarcini care i au fost incredinlate in fisa postului, potrivit planului de paz5.
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10. Formular de evidentd a modificerilor

lt: Editia D.a.ta. Revizia D:t?. Nr. Descrierea ffIf:ffi.]icrt - editiei - reviziei pag. modificarii departamentului

1'1. Formular de analiz5 a procedurii

Nume gi inlocuitor

|[ comca.timent .jJ."J:Hi", .j.,"otfl?t". Aviz Data observatii semnitura
compartiment

'12. Lista de difuzare a procedurii

11' compartiment Nume si ?'t:.. semnetura Pt.. .. i,3t?I?ii s"-.rat,
prenume Prlmlrll retragerll in ra

^ - 
vigoare /a\-z/1 f4anasement Rizu Ramona 74.tO.2O23 

Af 
u.n.ZO \\"

2 comisie Monitorizare Y,:l:_-_ t4.1o.2o23 L{-\ t4.to.2o - | rAureriana trT-; - ,;-- i:T=I_3 cEAc stancu Liriana t4.to.2o23 $r,t<l i4'ro.2o t J;l ug;-.>

4 consiriu profesorat ::?*::t., t4.7o.2o23 W ,rl)Z^ 
Jffis Adminisrrariv [,?;l:*, t4.ro.2o23 e, 

I ,-ll^ @>,
6 secretariatlResurse st5nic; N4irera 14.10.2023 

//d 
74.1o.2o 

t*---
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Cuprins

l.Lista Coordonatorilor cu elaborarea, verificarea 9i aprobarea ediliei sau, dup5 caz, a reviziei in cadrul

ediliei 1 2.Situalia editiilor Si a reviziilor in cadrul ediliilor procedurii 1

3. Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeazd edilia sau, dupd caz, revizia din cadrul edilieiprocedurii 2

4. Scopul proceduril 2

5. Domeniul de aplicare 3

6. Documente de referinla 3

7. Definilii gi abrevieri 5

B. Descrierea activitSlii sau procesului 7

9. Coordonatorul 8

10. Formular de evidentS a modific5rilor 10

11. Formular de analizS a procedurii 10

12. Lista de difuzare a procedurii 10
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