Editia:  a III-

PROCEDURA OPERATIONALA a
Colegiul Economic Revizia: 1
“Maria Teiuleanu”
Pitegti Securitatea accesului in unitate
Exemplar nr.: 1

Cod: PO-CEAC-20

Procedura Operationala privind
Securitatea accesului in unitate si asigurarea
securitatii in timpul procesului instructiv educativ

COD: PO-CEAC-20

Editia: a I1I-a, Revizia: 1, Data: 14.10.2023,

1. Lista Coordonatorilor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei

Elemente
Nr. privind
Crt Coordonatorii/
operatiunea
1 2 3 4 5

6
1.1 Elaborat Stancu Liliana Membru in comisia de elaborare si 14.10.2023 %1 :
verificare proceduri operationale UCLtr

Numele si Functia Data Semnatura
prenumele

1.2 Verificat St&nici Mirela Administrator 14.10.2023 (e~
1.3 Avizat Vasile Aureliana  ,qrdonatorul Comisie 14.10.2023 m
Monitorizare ‘
1.4 Aprobat Rizu Ramona Director 14.10.2023 } ;; !
2, Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii
Data de la
Editia sau, care se
Nr. dupa caz . oL aplica
Crt _°%  Componenta Modalitatea reviziei prevederile
reviziain - reyizuits editiei sau
ca'_:"f“! reviziei
editiei editiei
1 2 3 4 5
2.1 Editia I X X 12.09.2016
- Legislatie primara
2.2 Editia a II-a S . Modificari legislative (conform Ordinului 200/2016) 22.01.2018
- Legislatie secundara
Conform Legii nr198/2023, Art. 65, alin 4, lit
a,b,c
. - Legislatie primara Conform Ordinului nr. 600/2018, in vigoare de la
2.3 Editia a III- o . 07.05.2018, se aduc modificdri in ceea ce priveste 14.10.2023
a - Legislatie secundaréd  gefinirea termenilor, structura din cadrul procedurii

documentate prin introducerea/modificarea a 3
formulare, prevazute ca si componente structurale
minimale, respectiv Formular de evidenta a
modificarilor, Formular de analizé a procedurii,
Formular de distribuire difuzare.
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3. Lista cuprinzénd persoanele la care se difuzeazi editia sau, dupé caz, revizia din cadrul
editiei procedurii

Nr. Scopul Ex. ; . . Data o
Crt difuzdrii pr. Compartiment Functia Nume si primirii Semnatura
prenume
1 2 3 4 5 6 7 8

3.1 Aplicare, 1 Management Director Rizu Ramona 14.10.2023 j){/
Informare £

3.2 Aplicare, 2 Comisie Monitorizare Coordonatorul Vasile Aureliana  14.10.2023

" Informare Comisie i
Monitorizare /
Aplicare, 14.10.2023

3.3 Evidentd, 3 CEAC Coordonatorul Stancu Liliana }fa(%
Arhivare CEAC i

3.4 Aplicare, 4 consiliu Profesoral Coordonatorul — grapanescy 14.10.2023 i
Informare comisia dirigintilor Carmet &

Aplicare . ; . Mt o "

3.5 4 5 Administrativ Administrator Stanica Mirela 14.10.2023 é@
Informare partimoniu ¥
Aplicare, Secretariat/Resurse 14.10.2023 \

3.6 Evidentd, 6 mane " Secretar Sef Stanica Mirela (:zgg’/
Arhivare

4. Scopul procedurii
4.1 Stabileste modul de realizare a activitatii, compartimentele si persoanele implicate

Scopul acestei proceduri este de a stabili modul de acces al persoanelor in incinta Colegiului Economic ”
Maria Teiuleanu”, avand in vedere respectarea legislatiei in vigoare si prevenirea unor situatii care
afecteaza in mod negativ desfdsurarea in conditii de siguranta a activitatilor instructiv-educative din
Colegiul Economic” Maria Teiuleanu” Pitesti.

4.2 Da asigurdri cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii activitatii
4.3 Asigura continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului

4.4 Sprijina auditul si/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau control, iar
pe Director, in luarea deciziei

5. Domeniul de aplicare

5.1 Precizarea (definirea) activitatii la care se refera proceduraoperationali:

”

Procedura se refera la activitatea de securizare a accesului in Colegiul Economic ” Maria Teiuleanu”

Pitesti.

5.2 Delimitarea explicita a activitatii procedurate in cadrul portofoliului de activitati
desfdsurate de entitatea publica:

Activitatea este relevanta ca importanta, fiind procedurald distinct in cadrul Colegiului Economic” Maria
Teiuleanu” Pitesti.

5.3 Listarea principalelor activititi de care depinde si/sau care depind de activitatea
procedurala :

De activitatea procedurald depind toate celelalte activititi din cadrul Colegiului Economic "Maria
Teiuleanu”, datorita rolului pe care aceastd activitate 7l are in cadrul deruldrii corecte si la timp a tuturor
proceselor.

5.4 Listarea compartimentelor furnizoare de date si/sau beneficiare de rezultate ale
activitatii procedurate:

5.4.1 Compartimente furnizoare de date: Compartimentul administrativ;

5.4.2 Compartimente furnizoare de rezultate: Compartimentul de management

5.4.3 Compartimente implicate in procesul activititii: Administratia
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6. Documente de referinta

6.1. Legislatie primara:

-Legea educatiei nationale, nr, 1/2011

- Ordinului ministrului educatiei nr. 4183/04.07.2022 privind aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si functionare a unitatilor de
invatamant preuniversitar (ROFUIP )

- Legea nr.87/13.04.2006 privind asigurarea calitatii in educatie;

-OUG  nr. 75/2005 privind asigurarea calitatii educatiei, aprobatd cu modificéri prin Legea nr. 87/2006, cu modificirile si
completarile ulterioare;

Legii nr. 227/2015 privind Codul fiscal, a Legii educatiei nationale nr. 1/2011, precum si a altor acte normative, aprobatd cu
modificari si completéri prin Legea nr. 179/2020, cu modificrile si completirile ulterioare;

-H.G. nr. 994/2020 pentru aprobarea Standardelor de autorizare de functionare provizorie a unittilor de fnvatdmant preuniversitar,
precum si a Standardelor de acreditare si de evaluare periodica a unitatilor de invatdmant preuniversitar.

- Metodologie de evaluare anuald a activitatii personalului didactic si didactic auxiliar - Anexa OMECTS 6143/2011

- OMEN nr.3240/26.03.2014 pentru modificarea si completarea Metodologiei privind formarea continué a personalului din

invatdmantul preuniversitar, aprobata prin Ordinul ministrului educatiei, cercetérii, tineretului si sportului nr.5561/2011

6.2. Legislatie secundara:

-ORDIN Nr. 1054/2019 din 8 octombrie 2019 pentru aprobarea Normelor metodologice privind coordonarea si supravegherea
prin misiuni de indrumare metodologicd a stadiului implement&rii si dezvoltérii sistemului de control intern managerial la
entitatile publice

Ordin nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern Directorial al entititilor publice Publicat in
Monitorul Oficial, Partea I nr. 387 din 07.05.2018

Nota Directiei Generale Educatie si Invatare pe tot parcursul vietii cu nr. 67843/09.11.2012

Anexa la Nota Directiei Generale Educatie si Invatare pe Tot Parcursul Vietii cu nr. 67843/ 09.11.2012
Instructinea nr. 1/2018 din 16 mai 2018 privind aplicarea unitara la nivelul unititilor de invatdmant
preuniversitar a Standardului 9 - Proceduri prevazut in Codul controlului intern Directorial al unit&tilor

publice, aprobat prin Ordinul secretarului general al Guvernului nr. 600/2018

6.3. Alte documente, inclusiv reglementiri interne ale Colegiului Economic,, M. TEIULEANU,,:

- PAS/ revizie PAS

- Regulamentul de functionare al departamentului administrativ

- Regulamentul de organizare si functionare al Colegiului Economic ,, Maria Teiuleanu”
- Regulamentul Intern al Colegiului Economic ,, Maria Teiuleanu”

- Regulamentul de functionare al CEAC

- Decizii/Dispozitii ale Directorului Colegiului Economic ,, Maria Teiuleanu”

- Ordine si metodologii emise de M.E.;

- Alte acte normative
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Nr.
Crt

7.

10

11

12

13

14

15

16

17

Definitii si abrevieri

7.1. Definitii ale termenilor:

Termen
ul

Procedura documentata

Procedura de sistem
(procedura generala)

Procedura operationala
(procedurd de lucru)

Document

Aprobare

Verificare

Gestionarea documentelor

Editie procedura

Revizie procedura

Sistem

Comisie metodica

Coordonatorul Comisie
metodica

Comisie de lucru cu caracter
permanent sau temporar

Revizie procedurad

Entitate publica

Departament

Directorul, coordonatorul
compartimentului

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

Modul specific de realizare a unei activitati sau a unui proces, editat
pe suport de hartie sau in format electronic; procedurile documentate
pot fi proceduri de sistem si proceduri operationale;

Descrie un proces sau o activitate care se desfasoara la nivelul
Colegiului Economic ,, M. TEIULEANU,, aplicabil/aplicabila majoritatii sau
tuturor compartimentelor dintr-o Furnizor de Educatie

Procedura care descrie un proces sau o activitate care se desfagoara
la nivelul unuia sau mai multor compartimente dintr-o entitate, fara
aplicabilitate la nivelul intregii entitati publice;

Act prin care se adevereste, se constata sau se preconizeaza un fapt,
se confera un drept, se recunoaste o obligatie respectiv text scris sau
tiparit inscriptie sau altd marturie servind la cunoasterea unui fapt real
actual sau din trecut

Confirmarea scrisa, semnatura si datarea acesteia, a autoritatii
desemnate de a fi de acord cu aplicarea respectivului document in
organizatie.

Confirmare prin examinare si furnizoare de dovezi obiective de catre
autoritatea desemnata (verificator), a faptului cd sunt satisfacute
cerintele specificate, inclusiv cerintele Comisiei de Monitorizare.

Procesul de administrare a documentelor unei entitati publice, pentru
a servi intereselor acesteia, pe parcursul intregii lor durate de viata, de
la inceput, prin procesul de creare, revizuire, organizare, stocare,
utilizare, partajare, identificare, arhivare si pana la distrugerea lor;

Forma actualda a procedurii; Editia unei proceduri se modificd atunci
cand deja au fost realizate 3 revizii ale respectivei proceduri sau atunci
cand modificérile din structura procedurii depasesc 50% din continutul
reviziei anterioare;

Actiunea de modificare respectiv adaugare sau eliminare a unor
informatii, date, componente ale unei editii a unei proceduri, modificari
ce implica de regula sub 50% din continutul procedurii;

Ansamblu de elemente corelate sau in interactiune

Forma de organizare a activitatii personalului didactic din unitatea
scolard, ncadrat in Tnvatamantul preuniversitar, se constituie conform
prevederilor R.O.F.U.L.P.. Consiliul profesoral aprobd componenta
nominald a catedrelor- Comisiilor metodiceconform art. 28 e), atributiile
lor fiind precizate in art. 36

Responsabilul, persoand desemnatd de directorul unitatii scolare,

conform prevederilor R.O.F.U.IP, art.19 h), atributiile acestora fiind
precizate in art. 36-37 si cele stabilite de director, art.19 k)

Comisie de lucru cu caracter permanent sau temporar

Actiunea de modificare respectiv adidugare sau eliminare a unor
informatii, date, componente ale unei editii a unei proceduri, modificdri
ce implica de reguld sub 50% din continutul procedurii;

Autoritate publica, Colegiul Economic publica, companie/societate
nationald, regie autonoma, societate la
care statul sau o unitate administrativ-teritoriald este actionar majoritar,

cu personalitate juridicd, care utilizeaza
/administreaza fonduri publice si/sau patrimoniu public

Compartiment;

Director, responsabil compartiment;
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7.2. Abrevieri ale termenilor:

(':“rl;: Abrevierea Termepul
abreviat

1. P.S. Procedura de sistem

2. P.O. Procedura operationala

3. E Elaborare

4. V Verificare

5. A Aprobare

6. Ap. Aplicare

7. Ah. Arhivare

8. Cs Compartiment de specialitate

9. SCIM Sistem de control intern/Directorial

11. CEAC Comisia de evaluare si asigurare a calitatii
12. SMI Sistem de Management Integrat /Securitatea Informatiei;
17. FE Furnizor de Educatie

8. Descrierea procedurii
8.1. Generalitati:

- In cadrul Colegiului Economic ,, Maria Teiuleanu” paza este asiguratd de cétre paznici propri, angajati
ai unitatii scolare, de camere de supraveghere audio-video pentru interior -exterior si de catre personalul
de serviciu.

- Conducerea unitatii colaboreaza cu organele de politie/jandarmerie in realizarea planului de pazé ce cuprinde
regulile concrete privind accesul, paza si circulatia in interiorul unititii scolare.

- In cadrul Colegiului Economic » Maria Teiuleanu”, serviciul pe scoald al cadrelor didactice este organizat
in timpul pauzelor si in timpul orele de curs, in functie de planificarea afisata.

- Accesul in unitatea de fnvdtdmant a elevilor si a cadrelor didactice, se face pe poarta de acces a
Colegiului Economic ,, Maria Teiuleanu”, securizati/pézitd corespunzitor.

-Accesul in unitatea de de invatdmant a persoanelor strdine (p&rinti, reprezentanti legali, rude, vizitatori
§.a.) numite vizitatori se face pe poarta de acces si este permis dupi verificarea identitatii acestora de
catre persoanele abilitate (personal de serviciu) respectand normele de protectie pentru asigurarea
securitatii in timpul procesului instructiv educativ;

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

8.2, Documente utilizate:

8.2.1. Lista si provenienta documentelor:

-Ecusoane pentru vizitatori

-Registrul pentru evidenta accesului vizitatorilor in spatiile unititii de invatamant;

-Tabel cu planificarea serviciului pe scoald a cadrelor didactice;

8.2.2. Continutul si rolul documentelor:

Documentele utilizate in elaborarea prezentei proceduri au rolul de a reglementa modalitatea de
implementare a normelor privind asigurarea securititii in CEMT.

Accesul, pentru fiecare Compartiment, la legislatia aplicabild, se face prin programul informatic la care au

acces salariatii unitatii scolare.
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8.2.3. Circuitul documentelor:
Pentru asigurarea conditiilor necesare cunoasterii si aplicdrii de citre salariatii unitétii scolare a
prevederilor legale care reglementeaza activitatea proceduralad , serviciul Administratie va difuza
procedura conform pct. 3.
8.3. Resurse necesare:
8.3.1. Resurse materiale:
- Computer
- Imprimanta
- Consumabile (cerneald/toner)
- Hartie xerox
8.3.2. Resurse umane:
- Coordonatorulul Comisiei de Monitorizare a securitdtii accesului si membrii Comisiei de Monitorizare
- Responsabilii de compartimente/comisii si salariatii unitatii scolare, in scopul aplicarii procedurii
8.3.3. Resurse financiare:
- Conform Bugetului aprobat al Colegiului Economic ,, Maria Teiuleanu”
8.4, Modul de lucru:
8.4.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii:
Operatiunile si actiunile privind activitatea procedurald se vor derula de cétre toate compartimentele
implicate, conform instructiunilor din prezenta procedura.
8.4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii:
Activitatea de asigurare a ordinii si a pazei intra in responsabilitate serviciului administrativ si se
realizeaza cu personal propriu, autorizat al Colegiului Economic ,, Maria Teiuleanu”, pentru cele 2 locatii
conform Planului de Paza al unitétii, astfel:
-pentru localul din str. Teiuleanu nr.1- procesul instructiv — educativ se desfisoard in doud schimburi in
intervalul 8:00- 21:00
-pentru localul din b-dul Eroilor - procesul instructiv — educativ se desfasoarad intr-un schimb in intervalul
7:30- 15:30
- Pentru asigurarea ordinii si bunei desfasurari a activitatilor in cadrul Colegiului Economic ,, Maria
Teiuleanu” se organizeaza serviciul pe scoald, executat prin rotatie de cadrele didactice care fsi
desfdsoara activitatea in unitate.
- Asigurarea pazei Colegiului Economic ,, Maria Teiuleanu” se realizeazi astfel:
a) zilnic, n zilele lucratoare, in intervalul orar al procesului instructiv-educativ cu personal propriu pazi si
securitate, atat in perioada cursurilor cat si in perioada vacantelor scolare;
h) 24 ore din 24 prin intermediul sistemului de supraveghere interior-exterior al camerelor video ;
- In zilele nelucritoare paza si ordinea sunt asigurate de cdtre personalul propriu si firma de pazi BIDEPA
- Accesul n unitate este reglementat astfel, conform Planului de Pazd si R.0.1. al Colegiului Economic ,,
Maria Teiuleanu”
- Accesul parintilor / tutorilor elevilor este permis in baza actului de identitate.
- Pentru elevii cu dizabilitati grave, accesul parintilor este permis permanent.
- Accesul altor persoane n scoald se face cu aprobarea directorului. Relatiile cu aceste persoane nu
trebuie sa perturbe procesul instructiv - educativ
ACCESUL IN CORPURILE DE CLADIRE ALE COLEGIULUI
1. Pentru asigurarea securitatii si sigurantei elevilor, a personalului si a bunurilor aflate in dotarea scolii, cat
si pentru preintampinarea violentei in unitatea de Tnvitimant, activitatea in scoald este monitorizat3
video permanent.
2. 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 circulatie a
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acestor date precum si a legii nr.506/2004 privind prelucrarea datelor cu caracter personal si protectia
vietii private in sectorul comunicatiilor electronice.

3. Usile sunt inchise in permanentd accesul se poate face pe circuite prestabilite (pentru personalul unitatii
si elevi)

4. Celelalte categorii, numite in continuare, vizitatorii au obligatia si respecte reglementarile interne ale
unitatii de invatamant referitoare la accesul in scoal.
ACCESUL PERSONALULUTI UNITATII:

1. Accesul personalului in corpurile CEMT se face pe intrarea principal.
2. Accesul in unitatea de invatamant este reglementat pentru urmatoarele intervale orare:

« Pentru personalul de conducere (Rizu Ramona- director; Vasile Aureliana— director adjunct) si administratorii
colegiului Stanica Mirela, Corbescu Mihai si Retevoiescu Vasile) — acces 24/24 ore
s Pentru personalul didactic si didactic auxiliar in intervalul 6:30 — 21:00
e Pentru personalul nedidactic cu functie de ingrijitor — 6:30 -21:00.
3. Accesul in afara intervalelor mentionate se va face doar in situatii de urgenta cu acordul
directorului colegiului.
ACCESUL ELEVILOR:
1. Accesul elevilor in corpul A(str. Teiuleanu nr.1) se face pe intrarea destinatd elevilor.
2. Accesul elevilor Tn corpul B(B-dul Eroilor) al colegiului se face pe intrarea principald din str.
Violetelor si intrarea secundard xxxxxxxx cea de la inspectorat
3. Accesul elevilor in corpul C al colegiului se face pe intrarea principald. din str. Violetelor si
intrarea secundara xxxxxxxx cea de la inspectorat
4, Pentru elevi, este permis accesul in intervalul orar 7:30 — 21:00
5; In timpul programului pot intra/iesi din scoald, elevii care sunt solicitati de profesorii de
informatica, educatie fizicd, s& desfasoare ore in laboratoarele de informaticd din C4 si in sala de sport.
In cazul unei situatii situatia pandemice deplasarile cétre alte spatii scolare sunt interzise, orele
desfasurandu-se intr-o sald de clasa fix3, pe locuri fixe.
6. Iesirea elevilor din unitate in timpul programului: in timpul orelor se va face la solicitarea
verbald/scrisa a elevului, cu acordul profesorului de la clasi exprimat prin documente justificative/
semnaturd, in acest caz iesirea din unitate se va inregistra in sistem. (Anexa 1)
7. Profesorul de la clasé va inmana prof. diriginte solicitarea elevului.
8. Intrarea/iesirea elevilor din unitate in timpul pauzelor este permisd dupé a treia or3 de curs Si
supravegheata de personalul de paza si de profesorul de serviciu.
9, Profesorii de serviciu sunt obligati s& cunoasca si s& respecte obligatiile ce le revin pentru
asigurarea ordinii in incinta unitatii de invatamant pe timpul recreatiilor.
ACCESUL ALTOR PERSOANE: se poate face doar pe baza cartii de identitate / legitimatiei
1. Accesul persoanelor strdine se va face doar in corpul de clddire A, pe intrarea principald, citre
serviciul secretariat-administratie.
2. Toate persoanele din afara unitatii care intra in scoald vor fi legitimate de personalul de paz3 care
inregistreaza datele din 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 si mearg3.
3. In cazul in care persoanele stréine refuza legitimarea, intrarea in unitatea de Tnvatdmant nu este
permisd, personalul de pazd/profesorul de serviciu vor aduce la cunostinta vizitatorilor verbal aceast3
prevedere dupa care vor anunta directorul scolii care va solicita interventia politiei si aplicarea prevederilor
legii nr. 61 privind interzicerea accesului persoanelor striine Tn institutiile publice.
4, Este interzis accesul in scoald al persoanelor aflate sub influenta bauturilor alcoolice si al celor
turbulente, al celor care au un comportament agresiv, precum si al celor care au intentia vaditd de a
deranja ordinea si linistea in institutia de Tnvatdmant.
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5. Se interzice intrarea vizitatorilor insotiti de céini, sau care au asupra lor arme sau obiecte
contondente, substante toxice, explozivo-pirotehnice, iritante-lacrimogene sau usor imflamabile, publicatii
avand caracter obscen sau instigator, precum si stupefiante sau bduturi alcoolice.

6. Personalul de paza/profesorul de servici va anunta persoanele in cauzi si va conduce vizitatorii
la locul stabilit pentru intélnire.

7. Locul stabilit pentru intalnirea cu personalul didactic din scoala este, dupd caz, curtea
scolii,/holul central al colegiului de la parter sau cel de la etajul I.

8. In cazul in care vizitatorii solicits intalnirea cu personalul de conducere, acestia vor fi condusi,
dupd legitimare, de cétre personalul de pazd/profesorul de serviciu in biroul acestora sau in sala de sedinte a
CA dacd acestia nu sunt in birou.

9. In cazul in care vizitatorii solicitd intalnirea cu alti reprezentanti ai personalului (didactic auxiliar,
nedidactic) personalul de paza/profesorul de servici va anunta persoanele in cauz, locul de intalnire fiind
holul central al colegiului de la parter.

10. in situatia in care vizitatorii sunt rude ale personalului, dupa legitimare, vor fi condusi de catre
personalul de pazd/profesorul de serviciu la biroul/locul de muncé al acestora.

11. Se interzice accesul vizitatorilor Tn alte spatii decat cele stabilite prin prezenta procedura.

12. Nerespectarea acestor prevederi poate conduce la evacuarea din perimetrul scolii a persoanelor

respective, de catre organele abilitate si/sau la interzicerea ulterioard a accesului acesteia in scoal.

13. Personalul de paza raspunde de prezenta oricérei persoane striine in incinta scolii.
14. Persoanele straine se legitimeaz3 in incinta scolii cu ecusonul ,Vizitator”.
15. Personalul de monitorizare si control cum ar fi: inspectori scolari, inspectori situatii de urgenta

etc., se legitimeazd, se consemneazd in Registrul pentru evidenta vizitatorilor, dar nu primesc legitimatie

de vizitatori.

16. Accesul cu masini in curtea scolii este permis pentru personalul scolii.

17. Accesul cu masini in curtea scolii iar pentru persoanele straine se va face cu acordul conducerii
colegiului.

18. fn cazul unor incidente grave care tind sa afecteze ordinea publica va fi anuntatd conducerea

scolii sau organele de politie/ jandarmerie.

Accesul parintilor In unitatea de invatAmant este permis in urmatoarele cazuri:

- la solicitarea profesorilor diriginti/ profesorilor clasei/conducerii scolii;

« la sedintele/lectoratele cu parintii organizate de personalul didactic in unitatea de fnvatamant.

= 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, profesorul diriginte sau conducerea scolii;

- la intalnirile solicitate de p&rinti si programate de comun acord cu dirigintii, conducerea scolii;

= la diferite evenimente publice si activitati scolare si extrascolare organizate in incinta unitatii de
invatdmant la care sunt invitati s& participe parintii/ reprezentantii legali/ reprezentantii comunitatii;

= parintii NU pot astepta copiii de la cursuri in curtea scolii;

» parintii NU pot patrunde in incinta scolii in cazuri pandemice anuntate;
8.4.3. Valorificarea rezultatelor activitatii:

Rezultatele activitatii vor fi valorificate de catre toate compartimentele din Colegiul Economic prin

elaborarea tuturor documentelor SCIM in conformitate cu prevederile prezentei proceduri.
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9, Coordonatorul
9.1. Directorii CEMT

- cu sprijinul de specialitate al organelor de politie/jandarmerie, planul de paza al Colegiului Economic ,,
Maria Teiuleanu”, prin care se stabilesc regulile concrete privind accesul, paza si circulatia in interiorul
obiectivului;

- stabileste atributiile personalului de serviciu si ale celorlalte persoane din unitatea de invatdmant in
legatura cu supravegherea elevilor si insotirea, dupa caz, a persoanelor stréine, mentinerea ordinii si
disciplinei pe timpul desfasurarii programului de invatamant, relatiile cu personalul de pazi pentru
preintdmpinarea si semnalarea oricarui caz de patrundere ilicitd in incinta Colegiului Economic ,, Maria
Teiuleanu”;

- aproba orarul scolar, programul de audiente, precum si regulile de acces si comportare in Colegiul
Economic si le afiseaza intr-un loc accesibil/ vizibil

- organizeaza instruirea cadrelor didactice si a personalului tehnico-administrativ pentru cunoasterea si
aplicarea prevederilor privind asigurarea accesului si a securitatii in unitatea scolara;

- informeaza elevii si parintii/ reprezentantii legali ai acestora despre reglementérile interne referitoare la
accesul in unitatea de nvatamant;

- informeaza, in regim de urgenta, organele de politie sau de jandarmi si inspectoratul scolar asupra
producerii unor evenimente de natura sa afecteze ordinea publicd, precum si asupra prezentei

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

9.2. Cordonatorul CEAC
- Asigura implementarea si mentinerea prezentei proceduri;
- Coordoneaza si monitorizeaza activitétile prevazute de procedurd

- Asigura difuzarea procedurii

9.3. Cadrele didactice

- cunoasterea si respectarea indatoririlor ce le revin, in calitate de profesor de serviciu;

- informarea, in regim de urgentd, a conducerii unitatii de invatdmant si/ sau a organelor de politie/
jandarmerie asupra producerii unor evenimente de naturd s3 afecteze ordinea publics, precum si asupra
prezentei nejustificate a unor persoane in unitate sau in imediata apropiere a acesteia. In cazul unor
incidente grave sau al unor situatii care pot conduce la acte grave de violent3 sau la incidente care pot
pune in pericol siguranta elevilor sau a personalului, vor fi informate cu prioritate organele de politie/
jandarmerie

- conducerea unitdtii de invatdmant,/ profesorii diriginti vor organiza si realiza instruirea elevilor sia
parintilor pentru cunoasterea si aplicarea prevederilor regulamentului intern si a procedurilor care

reglementeaza prezenta si comportamentul acestora in unitatea de invitdmant.

9.4. Alte obligatii, conform Planului de Paza si R.O.I. :

9.4.1. Cadrele didactice de serviciu au urméatoarele atributii:

- supravegheaza si indruma intrarea elevilor la silile de clasé;

- supravegheaza elevii si asigura ordinea si disciplina in recreatii;

- nu permit niciunui elev sa paraseascd in recreatii incinta unitdtii, exceptie pauza dupé a treia ora de
curs;

- asigura marcarea prin sonerie a inceperii si terminarii recreatiilor;

- asigura intrarea punctuald la clasé a elevilor si a cadrelor didactice dup3 recreatii;

- asigura parasirea localului de catre toti elevii dupd terminarea orelor de curs;
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9.4.2, in timpul serviciului, personalul de paza este obligat:

- sa cunoasca locurile si punctele vulnerabile din perimetrul obiectivului, pentru a preveni producerea
oricaror fapte de natura sa aducad prejudicii unitatii;

- sa pdzeasca obiectivul, bunurile si valorile unitatii si s asigure integritatea acestora;

- sa nu permita accesul in unitate a persoanelor aflate sub influenta bauturilor alcoolice;

- 54 opreasca §i sa legitimeze persoanele despre care existd date sau indicii ca au savarsit infractiuni sau
alte fapte ilicite Tn obiectivul de pazit, pe cele care incalcd normele interne stabilite prin regulamentele
proprii, iar in cazul infractiunilor flagrante, s& opreascé si sa predea politiei sau jandarmeriei pe faptuitor,
bunurile sau valorile care fac obiectul infractiunii sau al altor fapte ilicite, ludnd masuri pentru
conservarea ori paza lor;

- sa aduca la cunostintd directorului unitatii producerea oricirui eveniment in timpul executérii serviciului si
masurile luate;

- in caz de avarii la instalatii, conducte sau rezervoare de ap4, la retelele electrice sau telefonice si in
orice alte Tmprejurari care sunt de naturd sa producd pagube, sd aduca de indata la cunostinti celor in
drept asemenea evenimente si sé ia primele mésuri pentru limitarea consecintelor evenimentului;

- In caz de incendii, s& ia primele masuri de stingere si de salvare a persoanelor, a bunurilor si valorilor, s&
sesizeze pompierii §i sa anunte conducerea unitatii, politia si jandarmeria;

- 54 ia primele masuri pentru salvarea persoanelor si de evacuare a bunurilor si a valorilor in caz de
dezastre;

- sa sesizeze politia si jandarmeria in legdturd cu orice fapta de naturd a prejudicia patrimoniul unitatii si
sa-si dea concursul pentru indeplinirea misiunilor ce revin politiei sau jandarmeriei pentru prinderea
infractorilor;

- sa pastreze secretul de stat si cel de serviciu, daca, prin natura atributiilor are acces la asemenea date
si informatii;

- sa poarte in timpul serviciului ecusonul distinctiv al postului de pazi;

- sa nu absenteze fara motive temeinice si f&rd sa anunte in prealabil conducerea unittii;

- sd nu se prezinte la serviciu sub influenta b&uturilor alcoolice si nici s& nu consume astfel de b&uturi in
timpul serviciului;

- sa execute dispozitiile directorului unitétii si s& fie respectuos in raporturile de serviciu;

- sa Tsi exercite obligatiile, in raport de specificul obiectivului, bunurile sau valorile pazite, precum si orice

alte sarcini care i-au fost incredintate in fisa postului, potrivit planului de pazi.
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10. Formular de evidenta a modificarilor

Semnatura
gr. Editia [::_'t_a_ Revizia Data  Nr. Descrierea directorului
rt editiei revizicl  pag: modificarii departamentului

11. Formular de analiza a procedurii

Nume si Inlocuitor
Nr. . prenume de drept . - .
Crt Compartiment coordonator sau delegat Aviz Data Observatii Semnatura
compartiment

12. Lista de difuzare a procedurii

N Dat Dat Data
i Compartiment Nume si -a a Semnatura ata .. intrarii Semnatu
ex. prenume primirii retragerii in ra i
vigoare
1 Management Rizu Ramona 14.10.2023 14.10.20 QN
23 /
2 Comisie Monitorizare Vasile 14.10.2023 14.10.20
Aureliana 23
3 CEAC Stancu Liliana 14.10.2023 14.10.20
23
4  Consiliu Profesoral ~ 2tefanescu 14.10.2023 14.10.20
Carmen 23
5 Administrativ Corbescu 14.10.2023 14.10.20
Mihai 23
6 Secretariat/Resurse  Stanica Mirela 14.10.2023 14.10.20
Umane 23
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Cuprins

1.Lista Coordonatorilor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupa caz, a reviziei in cadrul
editiei 1 2.Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii

3. Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeazd editia sau, dupd caz, revizia din cadrul editieiprocedurii

4. Scopul procedurii

5.Domeniul de aplicare

6.Documente de referinta

7. Definitii si abrevieri

8. Descrierea activitatii sau procesului
9. Coordonatorul

10. Formular de evidenta a modificarilor
11. Formular de analizd a procedurii

12. Lista de difuzare a procedurii
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