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1. 	 Lista	 responsabi l i lor	 cu	 elaborarea, 	 veri ficarea	 și 	 aprobarea	 ediţiei 	 sau, 	 după	 caz , 	 a
reviz iei 	 în	cadrul 	ediţiei 	proceduri i 	operaţionale

Nr.
Crt

Elemente
privind

responsabilii /
operaţ iunea

Numele	și	prenumele Funcţ ia Data Semnătura

0 1 2 3 4 5

1.1. Elaborat Prof.	Pint ilie	Mar iana 02.09.2015

1.2. Ver if ic at prof.	Condur 	Liliana	Luc ia Responsabil	Comis ie	Monitor izare 02.09.2015

1.3. Aprobat prof.	Ursac iuc 	Mihaela Direc tor 02.09.2015



Entitate	publică: Procedură	Operaţională: Ediţia: a	III-a

Colegiul	Alexandru	cel	Bun	Gura
Humorului

Securitatea	accesului	în	unitate

Nr.	de	ex.: 1

Revizia: 0

Departamentul	(Direcţia): Nr.	de	ex.: -

CEAC
Pagina	3	din: 17

Cod:	PO-CEAC-06 Exemplar	nr.: 6

Pagina	3	/	17

2. 	Si tuaţia	ediţi i lor	și 	a	reviz i i lor	 în	cadrul 	ediţi i lor	proceduri i 	operaţionale

Nr.
Crt

Ediţ ia	sau,	după
caz ,	reviz ia	în
cadrul	ed iţ iei

Componenta	reviz u ită Modalitatea	reviz iei

Data	de	la
care	se
aplică

prevederile
ediţ iei	sau

reviz iei
ediţ iei

0 1 2 3 4

2.1. Ediţ ia	I X X 12.01.2015

2.2. Ediţ ia	a	II-a X X

2.3. Ediţ ia	a	II I-a
-	Leg isla ţie 	primară

-	Leg isla ţie 	secundară

Modi ficări 	leg isla tive
(conform	Oridnu lu i
200/2016)

02.09.2015
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3. 	Lista	cuprinzând	persoanele	 la	care	se	di fuzează	ediţia	sau, 	după	caz , 	 reviz ia	din	cadrul
ediţiei 	proceduri i 	operaţionale

Nr.
Crt

Scopul
d ifuz ării

Ex.
nr.

Compart iment Funcţ ia Nume	și	prenume Data
primirii

Semnătura

0 1 2 3 4 5 6 7

3.1.
Aplicare,
Informare

1 CEAC MEMBRU	CEAC
CIMPAN	BRINDUSA
LUMINITA

02.09.2015

3.2.
Aplicare,
Informare

2
Comis ie
Monitor izare

Responsabil	Comis ie
Monitor izare

prof.	Condur 	Liliana	Luc ia 02.09.2015

3.3. Aplicare 3
Comis ii	de
spec ialitate

Responsabili	c omis ii Conform	anexei
Conform

anexei
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4. 	Scopul 	proceduri i 	operaţionale

4.1	Stabi lește	modul 	de	real izare	a	activi tăţi i , 	compartimentele	și 	persoanele	 impl icate:

Scopul	 aces tei	 proceduri	 es te	 de	 a	 s tabi l i 	 modul	 de	 acces 	 al	 persoanelor	 în	 inc inta
ins t i tuţ iei, 	având	 în	vedere	 respec tarea	 legis laţ iei	 în	v igoare	ş i	prevenirea	unor	s ituaţ i i 	 care
afec tează	 în	 mod	 negat iv 	 des făşurarea	 în	 condiţ i i 	 de	 s iguranţă	 a	 ac t iv ităţ i lor	 ins t ruc t iv -
educat ive	din	 ins t i tuţ ie.

4.2	Dă	asigurări 	cu	privire	 la	existenţa	documentaţiei 	adecvate	derulări i 	activi tăţi i :

4.3	Asigură	continuitatea	activi tăţi i , 	 inclusiv	 în	condiţi i 	de	 fluctuaţie	a	personalului :

4.4	Spri j ină	auditul 	și /sau	al te	organisme	abi l i tate	 în	acţiuni 	de	auditare	și /sau	control ,
iar	pe	manager, 	 în	 luarea	deciz iei :

4.5	Alte	scopuri 	specifice	proceduri i 	operaţionale:
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5. 	Domeniul 	de	apl icare	a	proceduri i 	operaţionale

5.1	Precizarea	(definirea)	activi tăţi i 	 la	care	se	referă	procedura	operaţională:

Procedura	se	 referă	 la	ac t iv i tatea	de	securizare	a	accesului	 în	 ins t i tuţ ie.

5.2	 Del imitarea	 expl ici tă	 a	 activi tăţi i 	 procedurate	 în	 cadrul 	 portofol iului 	 de	 activi tăţi
desfășurate	de	enti tatea	publ ică:

Act iv itatea	 es te	 relevantă	 ca	 importanţă, 	 f i ind	 procedurată	 dis t inc t 	 în	 cadrul
ins t i tuţ iei.

5.3	 Listarea	 principalelor	 activi tăţi 	 de	 care	 depinde	 și /sau	 care	 depind	 de	 activi tatea
procedurată:

De	 ac t iv itatea	 procedurată	 depind	 toate	 celelalte	 ac t iv i tăţ i 	 din	 cadrul	 ins t i tuţ iei,
datorită	 rolului	pe	care	aceas tă	ac t iv itate	 î l 	 are	 în	cadrul	derulări i 	 corec te	ș i	 la	 t imp
a	 tuturor	proceselor.

5.4	 Listarea	 compartimentelor	 furnizoare	 de	 date	 și /sau	 beneficiare	 de	 rezultate	 ale
activi tăţi i 	procedurate:

5.4.1	Compartimente	 furnizare	de	date

Toate	s t ruc turi le

5.4.2	Compartimente	 furnizoare	de	rezultate:

Toate	s t ruc turi le

5.4.3	Compartimente	 impl icate	 în	procesul 	activi tăţi i :

Toate	s t ruc turi le
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6. 	Documente	de	referinţă	 (reglementări )	apl icabi le	activi tăţi i 	procedurate

6.1. 	Reglementări 	 internaţionale:

-	Nu	es te	cazul

6.2. 	Legislaţie	primară:

-	 Ordinul	 nr. 	 200/2016	 -	 modif icarea	 ş i	 completarea	 Ordinului	 secretarului	 general	 al
Guvernului	 nr. 	 400/2015	pentru	aprobarea	Codului	 controlului	 intern/managerial	 al	 ent i tăţ i lor
publice	a	apărut 	 în	Monitorul	Of ic ial, 	Partea	 I 	nr. 	275	din	12.04.2016

-	 Ordinul	 nr. 	 201/2016	 pentru	 aprobarea	 Normelor	 metodologice	 priv ind	 coordonarea,
îndrumarea	 metodologică	 ş i	 supravegherea	 s tadiului	 implementări i 	 ş i 	 dezvoltări i 	 s is temului
de	 control	 intern	 managerial	 la	 ent i tăţ i le	 publice	 a	 apărut 	 în	 Monitorul	 Of ic ial, 	 Partea	 I 	 nr.
276	din	12.04.2016

-	 OSGG	 nr.400/2015	 –	 pentru	 aprobarea	 Codului	 controlului	 intern/managerial	 al
ent i tăţ i lor	publice

-	Legea	nr.87/13.04.2006	priv ind	as igurarea	cal i tăţ i i 	 în	educaţ ie;
-	 Standardele	 de	 acreditare	 ş i	 evaluare	 periodică	 a	 unităţ i lor	 de	 învăţământ

preunivers itar	 -	anexaH.G. 	nr. 	21/10.01.2007
-	 Standarde	 de	 referinţă	 ş i	 indicatori	 de	 performanţă	 pentru	 evaluarea	 ş i	 as igurarea

cali tăţ i i 	 în	 învăţământul	preunivers itar	 -	H.G. 	nr. 	1534/25.11.2008
-	Legea	educaţ iei	naţ ionale, 	nr. 	1	 / 	2011
-	 Metodologie	 de	 evaluare	 anuală	 a	 ac t iv ităţ i i 	 personalului	 didac t ic 	 ş i	 didac t ic 	 aux i l iar	 -

Anexa	OMECTS	6143/2011
-	 OMEN	 nr.3240/26.03.2014	 pentru	 modif icarea	 ş i	 completarea	 Metodologiei	 priv ind

formarea	 cont inuă	 a	 personalului	 din	 învăţământul	 preunivers itar, 	 aprobată	 prin	 Ordinul
minis t rului	educaţ iei, 	cercetări i , 	 t ineretului	ș i	sportului	nr.5561/2011

-	 ORDIN	 Nr. 	 5079/2016	 din	 31	 augus t 	 2016	 priv ind	 aprobarea	 Regulamentului-cadru	 de
organizare	ş i	 func ţ ionare	a	unităţ i lor	de	 învăţământ 	preunivers itar

6.3. 	Legislaţie	secundară:

-	 Nota	 Direc ţ iei	 Generale	 Educaţ ie	 ş i	 Invăţare	 pe	 Tot 	 Parcursul	 V ieţ i i 	 cu	 nr. 	 67843/
09.11.2012

-	 Anexa	 la	 Nota	 Direc ţ iei	 Generale	 Educaţ ie	 ş i	 Invăţare	 pe	 Tot 	 Parcursul	 V ieţ i i 	 cu	 nr.
67843/ 	09.11.2012

6.4. 	Alte	documente, 	 inclusiv	reglementări 	 interne	ale	enti tăţi i 	publ ice:

-	Programul	de	dezvoltare
-	Regulamentul	de	 func ţ ionare	al	CEAC
-	Regulamentul	de	 func ţ ionare	al	Comis iei	de	Monitorizare
-	Regulamentul	de	organizare	ş i	 func ţ ionare	al	 ins t i tuţ iei
-	Regulamentul	 Intern	al	 Ins t i tuţ iei
-	Dec iz i i /Dispoz iţ i i 	ale	Conducătorului	 Ins t i tuţ iei
-	Ordine	ş i	metodologi i 	emise	de	M.E.C.T. ;
-	A lte	ac te	normat ive
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7. 	Defini ţi i 	și 	abrevieri 	ale	 termeni lor	uti l izaţi 	 în	procedura	operaţională

7.1. 	Defini ţi i 	ale	 termeni lor:

Nr.
Crt .

Termenul Def in iţ ia	și	/ 	sau,	dacă	este	caz ul,	actu l	care	def inește	termenul

1. Procedura

Prezentarea	 formalizată,	 în	 s c r is ,	 a	 tuturor 	paș ilor 	 ce	 trebuie	urmaţi, 	 a
metodelor 	 de	 luc ru	 s tabilite	 ș i	 a	 regulilorde	 aplicat	 în	 vederea	 realizăr ii
ac t iv ităţ ii, 	 c u	 pr iv ire	 la	 aspec tul	 procesualProcedura	 trebuie	 înţeleasă	 ca
un	 set	 de	 ins truc ţiuni	 s c r ise	 care	 fundamentează	 o	 ac ţiune	 sau	ac tiv itate
repetit iv ă	 din	 ins tituţ ia	 publică.Elaborarea	ş i	 implementarea	 procedur ilor
reprez intă	o	par te	 integrată	a	unui	s is tem	al	 calităţ ii	 de	 succes ,	 deoarece
conferă	 angajaţilor 	 informaţii	 ut ile	 pentru	ac tiv itatea	 z ilnică	 ş i	 fac ilitează
realizarea	 obiec tivelor .Foar te	 impor tant	 es te	 faptul	 că,	 deş i	 managerul
ins tituţ iei	es te	cel	care	 iniţ iază	elaborarea	unei	procedur i, 	s copul	aces teia
trebuie	 să	 f ie	 c rearea	 unui	 document	care	 să	 f ie	 uşor 	 de	 c it it 	 ( să	 nu
conţină	elemente	din	 limbajul	de	lemn) ,	 inteligibil	ş i	ut il	 tuturor 	celor 	care	î l
aplică.	 De	 asemenea,	 o	 procedură	 foar te	 bine	 formulată	 va	 f i	 un	 eşec ,
dacă	 aceas ta	 nu	 es te	 ş i	 aplicată	 în	 prac tică.O 	 procedură	 nu	 es te	 un	 alt
element	 de	 biroc ratizare	 exces ivă,	 c i, 	 contrar 	aces tei	 af irmaţii, 	 es te	 un
ins trument	 care	 fac ilitează	 realizarea	 ac tiv ităţ ilor 	 uzuale	 cât	 mai	 rapid,
corec t	ş i	ef ic ient	pos ibil.

2. Procedura	de	s is tem

Procedura	care	desc r ie	o	ac tiv itate	 sau	un	proces 	care	 se	 des făşoară
la	 nivelul	 tuturor 	 direc tiilor /serv ic ilor /compar timentelor 	 din	 cadrul
ins tituţ iei, 	numite	ş i	"procedur i	generale" .

Nu	 se	 cons ideră	 de	 s is tem	 acele	 procedur i	 care	 presupun	 doar 	 o
implicare	limitată	a	direc ţiilor 	de	spec ialitate.

3. Procedura	operaţională

Prezentarea	 formalizată,	 în	 s c r is ,	 a	 tuturor 	paş ilor 	 ce	 trebuie	urmaţi, 	 a
metodelor 	 de	 luc ru	 s tabilite	 ş i	 a	 regulilor 	 de	 aplicat	 în	 vederea	 realizăr ii
ac t iv ităţ ii, 	 c u	 pr iv ire	 la	 aspec tul	 procesual.	 Mai	 sunt	 cunoscute	ş i	 sub
denumir ile	 de	 „procedur i	 spec if ic e” ,	 „procedur i	 de	 proces ” ,	 „procedur i
formalizate” 	etc .

Metodele	 de	 luc ru	 ş i	 procedur ile	 formalizate	 sunt	 spec if ic e	 f iecărei
ins t itu ţ i i	ş i	c ons t i t u ie	obiec tul	 s is temului	 de	 control	 manager ial	 intern,
respec tiv 	al	s tandardului,	 int itulat	„Procedur i” .

Pentru	 ca	 procedur ile	 să	 reprez inte	 ins trumente	 efic iente,	 trebuie	 să
îndeplinească	un	număr 	de	condiţ ii	esenţiale:

Să	f ie:
- 	s c r ise	ş i	 formalizate	pentru	f iecare	ac tiv itate	pr inc ipală	în	par te,
- 	s imple	ş i	spec if ic e,
- 	ac tualizate	în	mod	permannt,
- 	aduse	la	cunoş tinţa	salar iaţ ilor ,	precum	ş i	ter ţ ilor 	daca	es te	cazul	,
- 	bine	înţelese	ş i	bine	aplicate,
- 	să	nu	f ie	redundante.

4. Document

Dispoz iţ ii, 	 preveder i	 etc .	 s c r ise	 pe	 supor t	 de	 hâr t ie	 sau	 magnetic
(dis kete,	 CD-ur i	 etc .) , 	 care	 reglementează	 modul	 de	 efec tuare	 a	 unor
ac tiv ităţ i	ş i/ 	sau	prec izează	cer inţe	pentru	aces tea.	Documentele	pot	 f i	de
provenienţă	 internă:	 ROF,	 f iş ele	 pos tur ilor ,	 Regulamente	 interne	 pr iv ind
des fasurarea	 ac tiv itat ii	 dar 	 ş i	 ex ternă:	 s tandarde,	 legi,	presc r ipţ ii,
ins truc ţiuni	 ş i	 or ice	 alte	 documente	 cu	 carac ter 	 normativ ,	tehnice	 sau
legis laţ ie
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5. Aprobare
Confirmarea	 sc r isă,	 semnătura	 ş i	 datarea	 aces teia,	 a	 autor ităţ ii

desemnate	 de	 a	 f i	 de	 acord	 cu	 aplicarea	 respec tivului	 document	 în
organizaţie.

6. Ver if ic are
Confirmare	 pr in	 examinare	 ş i	 furnizare	 de	 dovez i	 obiec tive	 de	 către

autor itatea	 desemnată	 (ver if ic ator ) ,	 a	 faptului	 că	 sunt	 satis făcute
cer inţele	spec if ic ate,	 inc lus iv 	cer inţele	SCIM.

7.
Ges tionarea/	controlul

documentelor
Mult iplic area,	 difuzarea,	 păs trarea,	 retragerea	 din	 uz 	 ş i	 arhivarea

documentelor .

8. Ediţ ie	a	unei	procedur i
Forma	 iniţ ială	 sau	 ac tualizată,	 după	 caz ,	 a	 unei	 procedur i, 	 aprobată	 ș i

difuzată

9. Rev iz ia	în	cadrul	unei	ediţ ii
Ac ţiunile	 de	 modif icare,	 adăugare,	 supr imare	 sau	 altele	 asemenea,

după	 caz ,	 a	 uneia	 sau	 a	 mai	 multor 	 componente	 ale	 unei	 ediţ ii	 a
procedur ii, 	ac ţiuni	care	au	fos t	aprobate	ș i	difuzate

10. Sis tem Ansamblu	de	elemente	corelate	sau	în	 interac ţiune

11. Comis ie	metodică

Formă	 de	 organizare	 a	 ac tiv ităţ ii	 personalului	 didac tic 	 din	 unitatea
şcolară,	 încadrat	 în	 învăţământul	 preunivers itar ,	 se	 cons tituie	 conform
preveder ilor 	 R.O .F .U.I.P..	 Cons iliul	 profesoral	 aprobă	 componenţa
nominală	 a	 catedrelor -comis iilor 	 metodice,	 conform	 ar t.	 28	 e) ,	 atr ibuţiile
lor 	f iind	prec izate	în	ar t. 	36

12. Responsabil	comis ie	metodică
Responsabilitate	 desemnată	 de	 direc torul	 unităţ ii	 ş colare,	 conform

preveder ilor 	 R.O .F .U.I.P,	 ar t.19	 h) ,	 atr ibuţiile	 aces tora	 f iind	 prec izate	 în
ar t.	36-37	ş i	cele	s tabilite	de	direc tor ,	ar t.19	k )

13.
Comis ie	de	luc ru	cu	carac ter

permanent	sau	temporar

Formă	 de	 organizare	 a	 ac tiv ităţ ii	 într -o	 unitate	 ş colară,	 se	 numesc ,
func ţionează	 ş i	 au	 atr ibuţii	 f ix ate	 pr in	 R.O .F .U.I.P,	 legi,	 ordonanţe	 de
urgenţă,	 hotărâr i	 de	 guvern,	 ordine	 emise	 de	 miniş tr i	 sau	 dec iz ii	 ale
inspec toratului	ş colar .

14. Func ţie	didac tică	de	predare

Acea	 func ţie	 didac tică	 pentru	 care	 se	 cons tituie	 normă	 didac tică	 de
predare	 - 	 învăţare,	 de	 ins truire	 prac tică	 ş i	 de	evaluare	 potr iv it 	 Legii	 nr .	 1
din	05/01/2011	Publicat	 in	Monitorul	O fic ial, 	Par tea	 I	nr .	18	din	10/01/2011
a	educaţiei	naţionale

Nr.
Crt .

Termenul Def in iţ ia	și	/ 	sau,	dacă	este	caz ul,	actu l	care	def inește	termenul
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7.2. 	Abrevieri 	ale	 termeni lor:

Nr.
Crt .

Abrevierea Termenul	abreviat

1. P.S. Procedura	de	s is tem

2. P.O . Procedura	operationala

3. E Elaborare

4. V Ver if ic are

5. A Aprobare

6. Ap. Aprobare

7. Ah. Arhivare

8. CS Compar timent	de	spec ialitate

9. SCIM Sis tem	de	control	 intern/manager ial

10. RM Reprezentantul	managementului	pentru	SMI	

11. RMC
Responsabil	 managementul	 calităţ ii, 	 mediului, 	 sănătăţii	 ș i	 secur ităţ ii

ocupaţionale

12. RMM Responsabil	mediu	

13. RSSO Responsabil	sănatătea	ș i	secur itatea	ocupaţională	

14. SSO Sănătatea	ș i	secur itatea	ocupaţională	

15. CEAC Comis ia	de	evaluare	ș i	as igurare	a	calităţ ii

16. SMI
Sis tem	 de	 Management	 Integrat	 Calitate-Mediu-Sănătate	 ș i	 secur itate

ocupaţională;	Secur itatea	Informatiei;
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8. 	Descrierea	proceduri i

8.1. 	General i tăţi :

-	 În	 cadrul	 ins t i tuţ iei	 paza	 es te	 as igurată	 de	 căt re	 paznic 	 ş i	 de	 căt re	 reprezentanţ i i 	 f i rmei	 de
pază, 	contrac tată	de	ASPA;

-	Conducerea	unităţ i i 	 colaborează	 cu	organele	de	poli ţ ie/ jandarmerie	 în	 real izarea	planului	 de
pază	ce	cuprinde	reguli le	concrete	priv ind	accesul, 	paza	ş i	c irculaţ ia	 în	 interiorul	obiec t ivului

-	 În	 cadrul	 ins t i tuţ iei, 	 serv ic iul	 pe	 şcoală	 al	 cadrelor	 didac t ice	 es te	 organizat 	 în	 t impul
pauzelor	dint re	orele	de	curs , 	 în	 func ţ ie	de	planif icare

-	 Accesul	 în	 unitatea	 de	 învăţământ 	 a	 elev i lor	 ş i	 a	 cadrelor	 didac t ice, 	 se	 face	 pe	 poarta	 de
acces 	a	 ins t i tuţ iei, 	securizată/păz ită	corespunzător.

-	 Accesul	 în	 unitatea	 de	 de	 învăţământ 	 a	 persoanelor	 s t răine	 (părinţ i , 	 reprezentanţ i 	 legali ,
rude, 	 v iz itatori 	 ş .a. )	 numite	 v iz itatori 	 se	 face	 pe	 poarta	 de	 acces 	 ş i	 es te	 permis 	 după
verif icarea	 ident ităţ i i 	aces tora	de	căt re	persoanele	abi l i tate	 (personal	de	serv ic iu)

-	 E lev i i 	 ş i 	 personalul	 şcol i i 	 vor	 purta	 legit imaţ ie, 	 după	 un	 model	 aprobat 	 de	 conducerea
ins t i tuţ iei.

8.2. 	Documente	uti l izate:

8.2.1. 	Lista	și 	provenienţa	documentelor:

Ecusoane	pentru	v iz itatori
Regis t rul	pentru	ev idenţă	accesului	v iz itatori lor	 în	spaţ i i le	unităţ i i 	de	 învăţământ
Tabel	cu	planif icarea	serv ic iului	pe	şcoală	a	cadrelor	didac t ice

8.2.2. 	Conţinutul 	și 	 rolul 	documentelor:

Documentele	 ut i l izate	 în	 elaborarea	 prezentei	 proceduri	 au	 rolul	 de	 a	 reglementa	modali tatea
de	 implementare	a	ac t iv ităţ i i 	procedurate.

Accesul, 	 pentru	 f iecare	 Compart iment , 	 la	 legis laţ ia	 apl icabilă, 	 se	 face	 prin	 programul
informat ic 	 la	care	au	acces 	salariaţ i i 	ent i tăţ i i .

8.2.3. 	Circuitul 	documentelor:

Pentru	 as igurarea	 condiţ i i lor	 necesare	 cunoaşteri i 	 ș i 	 apl icări i 	 de	 căt re	 salariaţ i i 	 ent i tăţ i i 	 a
prevederi lor	 legale	 care	 reglementează	 ac t iv itatea	 procedurată, 	 responsabilul	 CEAC	 va	 difuza
procedura	conform	pc t . 	3.

8.3. 	Resurse	necesare:
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8.3.1. 	Resurse	materiale:

-	Computer
-	 Imprimantă
-	Copiator
-	Consumabile	 (cerneală/ toner)
-	Hart ie	xerox
-	Dosare

8.3.2. 	Resurse	umane:

-	Responsabilul	Comis iei	de	Monitorizare	ș i	membri i 	Comis iei	de	Monitorizare
-	Responsabilul	CEAC	ș i	membri i 	comis iei	CEAC
-	Conducători i 	de	compart imente/comis i i 	ș i 	salariaţ i i 	ent i tăţ i i , 	 în	scopul	apl icări i 	proceduri i
-	Comis ia	de	organizare	a	serv ic iului	pe	şcoală;
-	agenţ i i 	de	pază;

8.3.3. 	Resurse	financiare:

-	Conform	Bugetului	aprobat 	al	 Ins t i tuţ iei

8.4. 	Modul 	de	 lucru:

8.4.1. 	Planificarea	operaţiuni lor	și 	acţiuni lor	activi tăţi i :

Operaţ iuni le	 ș i	 ac ţ iuni le	 priv ind	 ac t iv itatea	 procedurată	 se	 vor	 derula	 de	 căt re	 toate
compart imentele	 implicate, 	conform	 ins t ruc ţ iuni lor	din	prezenta	procedură.

8.4.2. 	Derularea	operaţiuni lor	și 	acţiuni lor	activi tăţi i :

Act iv itatea	 de	 As igurare	 a	 ordini i 	 ş i 	 a	 pazei	 int ră	 în	 responsabil i tatea	 personalului	 propriu,
autorizat 	al	 ins t i tuţ iei, 	conform	Planului	de	Pază	al	unităţ i i , 	as t fel:

-	 Pentru	 as igurarea	 ordini i 	 ş i 	 bunei	 des făşurări	 a	 ac t iv i tăţ i lor	 în	 cadrul	 ins t i tuţ iei, 	 se
organizează	 serv ic iul	 pe	 şcoală, 	 executat 	 prin	 rotaţ ie	 de	 cadrele	 didac t ice	 care	 îş i	 des făşoară
ac t iv itatea	 în	unitate.

-	 As igurarea	 pazei	 ins t i tuţ iei	 se	 real izează	 cu	 personalul	 propriu	 ş i	 cu	 cel	 spec ial izat
autorizat , 	as t fel:

  	a)	z i lnic , 	 în	z i lele	 luc rătoare, 	 în	 intervalul	orar	07oo_21oo	prin	personalul	de	serv ic iu;
  	b)	24	ore	din	24	prin	 intermediul	s is temului	de	supraveghere	v ideo;
-	 In	 z i lele	 nelucrătoare	 ş i	 pe	 t impul	 vacanţelor	 şcolare, 	 paza	 ş i	 ordinea	 sunt 	 as igurate	 de

către	personalul	propriu.
-	Accesul	 în	unitate	es te	 reglementat 	as t fel, 	conform	Planului	de	Pază	ş i	R.O. I . 	al	 ins t i tuţ iei:
-	Accesul	persoanelor	 în	 inc inta	unităţ i i 	se	 face	 în	 t impul	programului	de	 luc ru
-	 In	 inc inta	 unităţ i i 	 nu	 es te	 permis 	 accesul	 autovehiculelor, 	 cu	 excepţ ia	 ut i l i tarelor	 care

deservesc 	unitatea	pentru	serv ic iul	de	salubritate	ş i	corespondenţă;
-	 Accesul	 părinţ i lor	 / 	 tutori lor	 elev i lor	 es te	 permis 	 la	 începerea	 ş i	 terminarea	 orelor	 de	 curs ,

până	 la	 sala	de	 c lasă	unde	predau	sau	preiau	elevul, 	 cât 	 ş i	 în	 cazul	 şedinţelor	 cu	părinţ i i 	 sau	a
altor	 ac t iv i tăţ i 	 la	 care	 aceş t ia	 sunt 	 sol ic i taţ i 	 să	 part ic ipe. 	 Pentru	 elev i i 	 cu	 dizabil i tăţ i 	 grave,
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accesul	părinţ i lor	es te	permis 	permanent .
-	 Accesul	 altor	 persoane	 în	 şcoală	 se	 face	 cu	 aprobarea	 direc torului. 	 Relaţ i i le	 cu	 aces te

persoane	nu	 t rebuie	să	conturbe	procesul	 ins t ruc t iv 	 -	educat iv

8.4.3. 	Valori ficarea	rezultatelor	activi tăţi i :

Rezultatele	 ac t iv i tăţ i i 	 vor	 f i 	 valori f icate	 de	 căt re	 toate	 compart imentele	 din	 Ins t i tuţ ie	 prin
elaborarea	 tuturor	documentelor	SCIM	în	conformitate	cu	prevederi le	prezentei	proceduri.
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9. 	Responsabi l i tăţi 	și 	 răspunderi 	 în	derularea	activi tăţi i

Pe	baza	Anexei	 la	Nota	Direc ţ iei	Generale	Educaţ ie	ş i	 Invăţare	pe	Tot 	Parcursul	V ieţ i i 	 cu	nr.
67843/ 	09.11.2012	sunt 	prevăzute	următoarele	obl igaţ i i 	ş i 	 responsabil i tăţ i :

9.1. 	Conducătorul	 ins t i tuţ iei
-	 întocmeşte, 	 cu	 spri j inul	 de	 spec ial i tate	 al	 organelor	 de	 poli ţ ie/ jandarmerie, 	 planul	 de	 pază

al	 ins t i tuţ iei, 	 prin	 care	 se	 s tabi lesc 	 reguli le	 concrete	 priv ind	 accesul, 	 paza	 ş i	 c irc laţ ia	 în
interiorul	obiec t ivului;

-	 s tabi leş te	 at ribuţ i i le	 personalului	 de	 serv ic iu	 ş i	 ale	 celorlalte	 persoane	 din	 unitatea	 de
învăţământ 	 în	 legătură	 cu	 supravegherea	 elev i lor	 ş i	 însoţ irea, 	 după	 caz , 	 a	 persoanelor	 s t răine,
menţ inerea	 ordini i 	 ş i 	 disc ipl inei	 pe	 t impul	 des făşurări i 	 programului	 de	 învăţământ , 	 relaţ i i le	 cu
personalul	 de	 pază	 pentru	 preîntâmpinarea	 ş i	 semnalarea	 oricărui	 caz 	 de	 păt rundere	 i l ic i tă	 în
inc inta	 ins t i tuţ iei;

-	 aprobă	 orarul	 şcolar, 	 programul	 de	 audienţe, 	 precum	 ş i	 reguli le	 de	 acces 	 ş i	 comportare	 în
ins t i tuţ ie	ş i	 le	af işează	 înt r-un	 loc 	acces ibi l / 	v iz ibi l

-	 organizează	 ins t ruirea	 cadrelor	 didac t ice	 ş i	 a	 personalului	 tehnico-adminis t rat iv 	 pentru
cunoaşterea	ş i	apl icarea	prevederi lor	ghidului	de	proceduri	 interne

-	 informează	 elev i i 	 ş i 	 părinţ i i / 	 reprezentanţ i i 	 legali 	 ai	 aces tora	 despre	 reglementări le	 interne
referitoare	 la	accesul	 în	unitatea	de	 învăţământ

-	 informează, 	 în	 regim	de	urgenţă, 	organele	de	poli ţ ie	 sau	de	 jandarmi	 ş i	 inspec toratul	 şcolar
asupra	 produceri i 	 unor	 evenimente	 de	 natură	 să	 afec teze	 ordinea	 publică, 	 precum	 ş i	 asupra
prezenţei	nejus t i f icate	a	unor	persoane	 în	 ins t i tuţ ie	sau	 în	 imediata	apropiere	a	aces teia

-	as igură	confec ţ ionarea	ş i	păs t rarea	ecusoanelor	pentru	personalul	de	serv ic iu	ş i	v iz itatori
9.2. 	Cordonatorul	 (responsabilul/președintele)	CEAC
-	As igură	 implementarea	ș i	menţ inerea	prezentei	proceduri;
-	Coordonează	ş i	monitorizează	ac t iv ităţ i le	prevăzute	de	procedură
-	As igură	difuzarea	proceduri i
9.3. 	Cadrele	didac t ice
-	cunoaş terea	ş i	 respec tarea	 îndatoriri lor	ce	 le	 rev in, 	 în	cal i tate	de	personal	de	serv ic iu
-	 informarea, 	 în	 regim	 de	 urgenţă, 	 a	 conduceri i 	 unităţ i i 	 de	 învăţământ 	 ş i/ 	 sau	 a	 organelor	 de

poli ţ ie/ 	 jandarmerie	 asupra	 produceri i 	 unor	 evenimente	 de	 natură	 să	 afec teze	 ordinea	 publică,
precum	 ş i	 asupra	 prezenţei	 nejus t i f icate	 a	 unor	 persoane	 în	 unitate	 sau	 în	 imediata	 apropiere	 a
aces teia. 	 In	 cazul	 unor	 inc idente	 grave	 sau	 al	 unor	 s ituaţ i i 	 care	 pot 	 conduce	 la	 ac te	 grave	 de
v iolenţă	 sau	 la	 inc idente	 care	 pot 	 pune	 în	 pericol	 s iguranţa	 elev i lor	 sau	 a	 personalului, 	 vor	 f i
informate	cu	priori tate	organele	de	poli ţ ie/ 	 jandarmerie

-	 conducerea	 unităţ i i 	 de	 învăţământ , 	 învăţători i / 	 profesori i 	 diriginţ i 	 vor	 organiza	 ş i	 real iza
ins t ruirea	 elev i lor	 ş i	 a	 părinţ i lor	 pentru	 cunoaşterea	 ş i	 apl icarea	 prevederi lor	 regulamentului
intern	 ş i	 a	 proceduri lor	 care	 reglementează	 prezenţa	 ş i	 comportamentul	 aces tora	 în	 unitatea	 de
învăţământ .

9.4. 	A lte	 responsabil i tăţ i 	ş i 	obl igaţ i i , 	conform	Planului	de	Pază	ş i	R.O. I . 	 :
9.4.1. 	Cadrele	didac t ice	de	serv ic iu	au	următoarele	at ribuţ i i :
-	supraveghează	ş i	 îndrumă	 int rarea	elev i lor	 la	sal i le	de	c lasă;
-	supraveghează	elev i i 	ş i 	as igură	ordinea	ş i	disc ipl ina	 în	 recreaţ i i ;
-	nu	permit 	nic iunui	elev 	sa	părăsească	 în	 recreaţ i i 	 inc inta	unităţ i i ;
-	as igură	marcarea	prin	sonerie	a	 începeri i 	ş i 	 terminări i 	 rec reaţ i i lor;
-	as igură	 int rarea	punc tuală	 la	c lasă	a	elev i lor	ş i	a	cadrelor	didac t ice	după	recreaţ i i ;
-	as igură	părăs irea	 localului	de	căt re	 toţ i 	elev i i 	după	 terminarea	orelor	de	curs ;
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9.4.2. 	 In	 t impul	serv ic iului, 	personalul	de	pază	es te	obl igat :
-	 să	 cunoască	 locuri le	 ş i	 punc tele	 vulnerabile	 din	 perimetrul	 obiec t ivului, 	 pentru	 a	 preveni

producerea	oricăror	 fapte	de	natură	să	aducă	prejudic i i 	unităţ i i ;
-	să	păzească	obiec t ivul, 	bunuri le	ş i	valori le	unităţ i i 	ş i 	să	as igure	 integritatea	aces tora;
-	să	nu	permită	accesul	 în	unitate	a	persoanelor	af late	sub	 inf luenţa	băuturi lor	alcoolice;
-	 să	 oprească	 ş i	 să	 legit imeze	 persoanele	 despre	 care	 ex is tă	 date	 sau	 indic i i 	 că	 au	 săvârş it

inf rac ţ iuni	 sau	 alte	 fapte	 i l ic i te	 în	 obiec t ivul	 de	 păz it , 	 pe	 cele	 care	 încalcă	 normele	 interne
s tabil i te	prin	 regulamentele	propri i , 	 iar	 în	cazul	 inf rac ţ iuni lor	 f lagrante, 	să	oprească	ş i	să	predea
poli ţ iei	 sau	 jandarmeriei	 pe	 făptuitor, 	 bunuri le	 sau	 valori le	 care	 fac 	 obiec tul	 inf rac ţ iuni i 	 sau	 al
altor	 fapte	 i l ic i te, 	 luând	 măsuri	 pentru	 conservarea	 ori	 paza	 lor, 	 întocmind	 totodată	 un	 proces
verbal	pentru	 luarea	aces tor	măsuri;

-	 să	 aducă	 la	 cunoş t inţă	 conducătorului	 unităţ i i 	 producerea	 oricărui	 eveniment 	 în	 t impul
executări i 	serv ic iului	ş i	măsuri le	 luate;

-	 în	 caz 	 de	 avari i 	 la	 ins talaţ i i , 	 conduc te	 sau	 rezervoare	 de	 apă, 	 la	 reţelele	 elec t rice	 sau
telefonice	 ş i	 în	 orice	 alte	 împrejurări	 care	 sunt 	 de	 natură	 să	 producă	 pagube, 	 să	 aducă	 de
îndată	 la	 cunoş t inţă	 celor	 în	 drept 	 asemenea	 evenimente	 ş i	 să	 ia	 primele	 măsuri	 pentru
l imitarea	consec inţelor	evenimentului;

-	 în	 caz 	de	 incendii , 	 să	 ia	primele	măsuri	de	s t ingere	ş i	de	salvare	a	persoanelor, 	a	bunuri lor
ş i	valori lor, 	să	ses izeze	pompieri i 	ş i 	să	anunţe	conducerea	unităţ i i , 	pol i ţ ia	ş i	 jandarmeria;

-	 să	 ia	primele	măsuri	pentru	salvarea	persoanelor	 ş i	 de	evacuare	a	bunuri lor	 ş i	 a	 valori lor	 în
caz 	de	dezas t re;

-	 să	 ses izeze	 poli ţ ia	 ş i	 jandarmeria	 în	 legătură	 cu	 orice	 faptă	 de	 natură	 a	 prejudic ia
patrimoniul	 unităţ i i 	 ş i 	 să-ş i	 dea	 concursul	 pentru	 îndeplinirea	 mis iuni lor	 ce	 rev in	 pol i ţ iei	 sau
jandarmeriei	pentru	prinderea	 inf rac tori lor;

-	 să	 păs t reze	 secretul	 de	 s tat 	 ş i	 cel	 de	 serv ic iu, 	 dacă, 	 prin	 natura	 at ribuţ i i lor	 are	 acces 	 la
asemenea	date	ş i	 informaţ i i ;

-	să	poarte	 în	 t impul	serv ic iului	ecusonul	dis t inc t iv 	al	pos tului	de	pază;
-	să	nu	absenteze	 fără	mot ive	 temeinice	ş i	 fără	să	anunţe	 în	prealabi l 	conducerea	unităţ i i ;
-	 să	 nu	 se	 prez inte	 la	 serv ic iu	 sub	 inf luenţa	 băuturi lor	 alcoolice	 ş i	 nic i	 să	 nu	 consume	as t fel

de	băuturi	 în	 t impul	serv ic iului;
-	 să	 execute	 întocmai	 dispoz iţ i i le	 conducătorului	 unităţ i i , 	 cu	 excepţ ia	 celor	 vădit 	 nelegale	 ş i

să	 f ie	 respec tuos 	 în	 raporturi le	de	serv ic iu;
-	 să	 îş i	 exerc ite	 obl igaţ i i le, 	 în	 raport 	 de	 spec if icul	 obiec t ivului, 	 bunuri le	 sau	 valori le	 păz ite,

precum	ş i	orice	alte	sarc ini	care	 i-au	 fos t 	 înc redinţate, 	pot riv i t 	planului	de	pază.
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10. 	Anexe, 	 înregistrări , 	arhivări

-	Toate	documentele	ş i	dovez i le	pe	baza	cărora	se	 real izează	ac t iv itatea	procedurată	se
păs trează	 la	arhiva	 ins t i tuţ iei.

-	 Analiza	 ş i	 rev izuirea	 proceduri i 	 se	 face	 anual, 	 sau	 ori	 de	 câte	 ori 	 apar	 modif icări	 ale
reglementări lor	 legale	 cu	 carac ter	 general	 ş i	 intern	 pe	 baza	 cărora	 se	 des făşoară
ac t iv itatea/ac t iv ităţ i le	care	 face/ fac 	 -	obiec tul	aces tei	proceduri.

-	Tabelul	de	mai	 jos 	es te	adaptat 	prezentei	PO	ş i	conţ ine	documente	spec if ice	 .
-	 Documentele	 cu	 aplicabil i tate	 mai	 ex t insă	 nu	 vor	 f i 	 anexate	 f iz ic 	 prezentei	 PO,

aces tea	putând	 f i 	consultate	 în	arhiva	 ins t i tuţ iei.
Model	ecuson	-	 la	punc tul	de	acces
Regis t rul	 pentru	 ev idenţă	 accesului	 v iz itatori lor	 în	 spaţ i i le	 unităţ i i 	 de	 învăţământ 	 -	 la

punc tul	de	acces
Tabel	 cu	 planif icarea	 serv ic iului	 pe	 şcoală	 a	 cadrelor	 didac t ice	 -	 Comis ia	 de	 organizare

a	serv ic iului	pe	şcoală
Planul	de	Pază	 . 	 la	secretariat
Regulamentul	de	Ordine	 Interioară	 -	 la	secretariat
Legis laţ ie	 în	v igoare: 	La	secretariat
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11. 	Cuprins

Coper ta ... . . .

1.
Lis ta	responsabililor 	cu	elaborarea,	ver if ic area	ș i	aprobarea	ediţ iei	sau,	după	caz ,	a	rev iz iei	 în	cadrul
ediţ iei	procedur ii	operaţionale

... . . .

2. Situaţia	ediţ iilor 	ș i	a	rev iz iilor 	în	cadrul	ediţ iilor 	procedur ii	operaţionale ... . . .

3.
Lis ta	cupr inzând	persoanele	la	care	se	difuzează	ediţ ia	sau,	după	caz ,	rev iz ia	din	cadrul	ediţ iei
procedur ii	operaţionale

... . . .

4. Scopul	procedur ii	operaţionale ... . . .

5. Domeniul	de	aplicare	a	procedur ii	operaţionale ... . . .

6. Documente	de	refer inţă	( reglementăr i) 	aplicabile	ac tiv ităţ ii	procedurate ... . . .
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