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

Nr. E!emep e pr1v1|1fi Numele si prenumele Functia Data Semndtura
» responsabilii/operatiunea
o I 2 3 4 5
1.1 | Elaborat Sandu Mihai profesor 23.09.2025 ‘*‘}j‘
5 e e Profesor, responsabil »
1.2 | Verificat Bordei Licramioara comisia C.EA.C 25.09.2025 W
1.3 | Avizat Voiculescu Alina Mihaela l;és]};\;)nsabll comisie 25.09.2025 “%7
1.4 | Aprobat Ciobénel Raluca-Simona |Director 5.09.2025 ]
%,
2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii documentate (sistem/operaionala)
Editia sau, dupi caz, revizia in Datadela careseaplica
Nr. ’ i Componenta revizuitd prevederile edifiei sau reviziei
cadrul editiei o
Crt editiei
1 2 3
2.1. | Editial X
2.2. | Revizia | Dacaments e efcryl 15.11.2018
Descrierea procedurii
2.3. | Revizia 2 Descrierea procedurii 12.11.2019
Documente de referinta,
2.4, | Editia 11 Descrierea procedurii, 6.11.2021
Anexa 3
2.5. | Revizia 1 Documente de referintd 5.02.2021
Lista responsabililor
2.6. | Editia 111 Domeniul de aplicare 2.09.2021
Documente de referintd
2.7 | Revizia | Documente de referinti 08.09.2021
2.8 | Reviziall Documente de referin{a 25.09.2025
Descrierea procedurii
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3. Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeazi edifia sau, dupi caz, revizia din cadrul editiei procedurii

documentate (sistem/operationald)

Nr. S.COP_UI.. BREmplar Departament Functia Numele si prenumele [‘)at.a“ Semnitura
i difuzirii nr. primirii
e 1 2 3 4 5 6 7
3.1. | Aplicare 1 Managenent [Director (Sllxobanel Raluca- PR
imona

Informare si Responsabil ot g 29.09.2025
3.2. eyidents 1 CEALC. e ks Bordei Lacramioara W L
33 Apl_:care = 1 Secretariat [Secretar Sef |Azis Enidan

arhivare

4. Scopul procedurii
Scopul procedurii este de a descrie modul de acces al elevilor, cadrelor didactice, personalului didactic
auxiliar §i a personalului nedidactic, precum si a persoanelor strdine in incinta scolii pentru asigurarea
securitiitii si sigurantei elevilor, in contextul asigurarii unor masuri de prevenire si combatere a imbolnavirii
cu SARS-CoV-2.

5. Domeniul de aplicare
Procedura se aplica elevilor, cadrelor didactice, personalului didactic auxiliar §i a personalului
nedidactic, precum si persoanelor striine, cum ar fi elevi din promotiile anterioare, afiliati ai elevilor actuali
sau din promotiile anterioare.

6. Documente de referinta
6.1 Legislatie primard

o Legea invitamantului preuniversitar nr. 198/2023, publicatd in Monitorul Oficial al Roméniei,
Partea I Nr. 613/5.VI1.2023, cu modificarile si completarile ulterioare;

e Planul National Cadru de Sigurantd Scolara
Legea nr.506/2004 privind prelucrarea datelor cu caracter personal si protectia vietii private in
sectorul comunicatiilor electronice;

e Legea nr. 235 din 12 octombrie 2015 pentru modificarea si completarea Legii nr. 506/2004
privind prelucrarea datelor cu caracter personal §i protectia vietii private in sectorul comunicatiilor
electronice;

e Legea nr. 61/1991 (republicata 2011) pentru sanctionarea faptelor de incélcare a unor norme
de convietuire sociala, a ordinii si linistii publice;

e Legea nr.677/2001 pentru protectia persoanelor cu privire la prelucrarea datelor cu caracter
personal si libera circulatie a acestor date;

Regulamentul (UE) 2016/679 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste
prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a acestor date;

e Legea nr. 87/2006 privind asigurarea calitatii in educatie;

e Legea nr. 235 din 12 octombrie 2015 pentru modificarea si completarea Legii nr. 506/2004
privind prelucrarea datelor cu caracter personal si protectia vietii private in sectorul comunicatiilor
electronice;

e Legeanr. 61/1991 (republicata 2011) pentru sanctionarea faptelor de incalcare a unor norme

de convietuire sociala, a ordinii si linistii publice;
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6.2 Legislatie secundara

e Ordinul nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al
entitatilor publice, publicat in Monitorul Oficial, Partea I nr. 387 din 07 mai 2018;

e Ordin nr. 5.726/06.08.2024 privind aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si
functionare a unitatilor de invatamaént preuniversitar (ROFUIP);

e Ordin nr. 5.707/01.08.2024 privind aprobarea Statutului elevului;

e Ordin nr. 3.781/15.04.2025 pentru aprobarea Procedurii privind monitorizarea audio-
video in cadrul unitatilor de invatdmant preuniversitar;

e Instructiunea nr. 1 din 16 mai 2018 privind aplicarea unitard la nivelul unitétilor de
invatamant preuniversitar a Standardului 9 - Proceduri prevézut in Codul controlului intern managerial
al entitdtilor publice, aprobat prin Ordinul secretarului general al Guvernului nr. 600/2018, emitent
Ministerul Educatiei Nationale publicat in Monitorul Oficial nr. 481 din 12 iunie 2018;

o Hotirdrea Guvernului nr. 26/2017 privind organizarea si functionarea Ministerului
Educatiei Nationale, publicatd in Monitorul Oficial nr. 51/18 ianuarie 2017,

o Adresa MECTS nr.67843/9.11.2012, Directia generald Educatie si invitare pe tot
parcursul vietii;

e Ordinul comun al Ministrului Educatiei si Cercetarii si Ministrului Sanatatii nr. 4629 din
13.09.2021, respectiv nr. 438 din 30.03.2021 privind asigurarea asistentei medicale a pregcolarilor,
elevilor din unititile de invatimant preuniversitar si studentilor din institutiile de invatamént superior
pentru mentinerea starii de sanatate a colectivitatii si pentru promovarea unui stil de viatd sanatos;

6.3 Alte documente, inclusiv reglementiri interne ale entitatii publice
e Regulamentul de Organizare si Functionare al institutiei;
e Regulamentul de Ordine Interioard;
e Note interne.

7. Definitii si abrevieri
7.1. Definitii

Nr. Definitia si/sau, daci este cazul, actul care defineste
Termenul
crt. termenul
1. Procedurd operationala | Prezentare in scris a pasilor ce trebuie urmati, a metodelor

de lucru stabilite si a regulilor de aplicat necesare
indeplinirii atributiilor si sarcinilor, avdnd in vedere
asumarea responsabilitatilor; PO (Procedura
operationald) = procedura care descrie o activitate sau un
proces care se desfasoard la nivelul unui singur
compartiment;

2, Calitatea in educatie Calitatea in educatic este ansamblul de caracteristici ale
unui program de studii si ale furnizorului acestuia prin
care sunt indeplinite asteptarile beneficiarilor si
standardele de calitate.

3. Procedura formalizati | Prezentarea detaliata, in scris, a tuturor pasilor ce trebuie
urmati, modalititile de lucru si regulile de aplicat pentru
realizarea activitatilor si actiunilor, respectiv activitatile
de control implementate, responsabilitatile si atributiile
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Nr. Definitia si/sau, daci este cazul, actul care defineste
Termenul
crt. termenul
personalului de conducere si de executie din cadrul
entitatii publice.

4, Editie a unei proceduri | Forma ini{iald sau actualizatd, dupa caz, a unei proceduri

formalizate formalizate, aprobata si difuzata

5. Revizia in cadrul unei | Actiunile de modificare, addugare, suprimare sau altele

editii asemenea, dupa caz, a uneia sau a mai multor componente
ale unei editii a procedurii formalizate, actiuni care au fost
aprobate si difuzate

6. Perimetrul scolii Orice spatiu, de incinta sau in afara ei, in care se
desfisoard o activitate desfasurata de scoald),

7. Persoane striine Orice persoand care nu lucreaza sau studiaza in scoald

8. Punct de control Locul special amenajat aflat la intrarea In unitatea scolara
pentru legitimarea personalului/ vizitatorilor/elevilor de
catre personalul de paza.

B Profesor de serviciu Cadru didactic cu atributii specifice realizarii serviciului
pe scoala.

10. Serviciu pe scoald Forma de muncé prestata in interesul unitétii scolare in
legitura cu supravegherea elevilor si insotirea dupd caz a
persoanelor striine, mentinerea ordinii si disciplinei pe
timpul desfasurarii programului de inva{dméant pentru
preintdmpinarea si semnalarea oricirui caz de patrundere
ilicita in incinta scolii.

11. Ecuson /Carnet elev Mici bucati de plastic aplicatd pe uniforma/tinuta scolii
care indici apartenenta la o unitate sau la o organizatie

12 Plan de pazd Document in baza cidruia se organizeaza paza unititii
scolare, se ITntocmeste cu respectarea prevederilor

7.2. Abrevieri
Nr. crt. Abrevierea Termenul abreviat
1. PS/PO Procedura formalizata
o SCIM Sistemul de control intern managerial
3, CA Consiliul de Administratie
4, CP Consiliul Profesional
3. MEN Ministerul Educatiei Nationale

8. Descrierea procedurii

8.1. Accesul in incinta scolii a elevilor, cadrelor didactice, personalului didactic auxiliar

si a personalului nedidactic

L.

Accesul elevilor se face pe usa de la intrare — elevi pand la ora 18.30, dupa aceasta ord
accesul fiind permis pe usa de la intrare — profesori dupa Procedura de control a accesului in scoala si a
serviciului pe cele 3 nivele (Anexa 2). Accesul cadrelor didactice, a personalului didactic auxiliar si a

personalului nedidactic se face pe usa de la intrare - profesori.

2.

Elevii care nu au insemne distinctive (carnet de elev vizat la zi si/sau ecuson) vor fi

consemnati in Registrul pentru acces in incinta scolii si vor fi primiti la cursuri.

4
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3 Iesirea elevilor din scoald in timpul programului sau in pauze este strict interzisd, cu

exceptia situatiilor speciale, cazuri in care, elevii vor putea iesi numai cu acordul profesorului de la clasd
si vor fi consemnati in Registrul pentru acces in incinta scoli.

4. in timpul orelor de curs usa de intrare a elevilor se incuie. Elevii intarziati vor putea
intra in incinta scolii pe usa de la intrare profesori si vor fi consemnati in Registrul pentru acces in
incinta scolii.

i 8 Pentru asigurarea securitatii si sigurantei elevilor, a personalului si a bunurilor aflate In
dotarea scolii, cat si pentru preintdmpinarea violentei in unitatea de invatamant, activitatea in scoald este
monitorizatd video permanent incd din anul scolar 2009-2010.

6. Paza in scoald este asiguratd de catre un gardian si un paznic, care acoperd intervalul
7,00-20,00.
% Personalul de pazi este obligat sd cunoascd si sd respecte obligatiile ce 1i revin, fiind

direct raspunzitor pentru paza si integritatea scolii, a bunurilor si valorilor incredintate, precum si pentru
asigurarea ordinii si securitatii persoanelor in incinta unitdtii de Invatamant.

8. in situatii exceptionale, inclusiv pe perioada declaririi starii de urgenti/alerta
accesul in gcoald se va realiza potrivit PROCEDURII DE SISTEM PRIVIND ORGANIZAREA
ACTIVITATII IN CONDITII DE SIGURANTA EPIDEMIOLOGICA PENTRU PREVENIREA
IMBOLNAVIRII CU SARS-COV2, astfel:

Accesul si fluxul de persoane vor fi gestionate la intrarea in institutia de invatamant de paznicul

scolii, asistenta medicald si profesorul de serviciu.

e Distantarea fizica va fi mentinuté la intrare folosind ca mijloc marcaje aplicate pe sol

e Purtarea obligatorie a mastii de catre elevi, cadre didactice, nedidactice, personalul auxiliar

e Intrarea va fi esalonati la intervale orare stabilite In functie de orar.

e Accesul in institutie se va face pe la intrarea elevilor, iar iesirea pe usa din fata (intrare
profesorti).
Vor fi amplasate indicatoare vizibile si usor de inteles (sageti);
Ciile de acces vor fi mentinute deschise in timpul primirii elevilor pentru a limita punctele
de contact;
e Va fi asiguratd comunicarea cu elevii i cu familiile acestora in vederea respectirii

intervalelor de sosire, cu scopul de a evita aglomerarea la intrare;

e Dupa dezinfectia mainilor, elevii vor merge direct in silile de clasa;

9. Responsabilitati
9.1. Conducerea unititii de invatdmant are urmatoarele obligatii si responsabilitati:

a) Intocmeste, cu sprijinul de specialitate al organelor de politie/ jandarmerie, planul de
paza al unitétii de invitdmant prin care se stabilesc regulile concrete privind accesul, paza si circulatia
in interiorul obiectivului;

b) stabileste atributiile profesorilor de serviciu si a celorlalte persoane din unitatea de
invitimant in legaturd cu supravegherea elevilor si insotirea, dupd caz, a persoanelor straine, mentinerea
ordinii si disciplinei pe timpul desfasurarii programului de invatdmant, relatiile cu personalul de pazi
pentru preintdmpinarea i semnalarea oricdrui caz de patrundere ilicitd In incinta gcolii;

¢) stabileste orarul scolar, programul de audiente, precum si regulile de acces si comportare
in scoala si le afiseaza la punctul de control;

d) informeazd elevii si parintii/reprezentantii legali ai acestora despre reglementarile
interne referitoare la accesul in unitatea de invatdmant;
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e) informeazi, in regim de urgenta, organele de politie sau jandarmi si inspectoratul scolar
asupra producerii unor evenimente de natura s afecteze ordinea publicd, precum si asupra prezentei
nejustificate a unor persoane in scoala sau in imediata apropiere a acesteia;

f) asigurd confectionarea si pastrarea ecusoanelor si vizeaza anual valabilitatea celor aflate
in uz, aplicAnd stampila institutiei in dreptul perioadei corespunzitoare inscrise in acest act.

9.2. Cadrele didactice au urmitoarele obligatii si responsabilitati:

a) sd cunoascd si sa respecte indatoririle ce le revin, in calitate de profesori de serviciu;

b) siinformeze, in regim de urgentd, conducerea unitafii de invatamant si /sau organele de
politie/jandarmerie asupra producerii unor evenimente de naturd sa afecteze ordinea publica, precum si
asupra prezentei nejustificate a unor persoane in incinta scolii sau in imediata apropiere a acesteia. in
cazul unor incidente grave sau al unor situatii care pot conduce la acte grave de violentd sau la incidente
care pot pune in pericol siguranta elevilor sau a personalului, vor fi informate cu prioritate organele de
politie/jandarmerie;

¢) conducerea unititii de invafdmant, profesorii diriginti/ vor organiza si realiza instruirea
elevilor si a parintilor pentru cunoasterea si aplicarea prevederilor regulamentului intern si a
procedurilor care reglementeazi prezenta si comportamentul acestora in unitatea de invatdmant.
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10. Formular evidentad modificari:

Nr

crt. | Editia Datt

editiei Revizia

Data
reviziei

Nr
pagini

Descriere modificare

Semnitura
conducitorului
departamentului

1 11 6.11.2020 0

2,4,5

Au fost actualizate documentele
de referint3 prin addugarea
Ordinului comun al Ministrului
Educatiei i Cercetdrii si
Ministrului Sanatatii nr.
5487/1494

A fost actualizatd Descrierea
procedurii in contextul situatiei

de alertd si a scenariului galben

A fost addugatd Anexa 3

6.11.2020 1

5.02.2021

Au fost actualizate documentele
de referinta prin addugarea
Ordinului comun al Ministrului
Educatiei si Cercetdrii si
Ministrului Sanatatii nr. 3235/93
din 4.02.2021

11 2.09.2021 0

(V5]

2.09.2021

Au fost actualizate Lista
responsabililor cu elaborarea,
verificarea si aprobarea editiei si
Documentele de referintd prin
adiugarea Ordinului comun al
Ministrului Educatiei si Cercetdrii
si Ministrului Sanatatii nr. 4629
din 13.09.2021, respectiv nr. 438
din 30.03.2021

02.09.2021 1

07.09.2021

prin adiugarea Ordinului comun
al Ministerului Educatiei i
Ministerului Sanatatii nr. 5196,
respectiv nr. 1756 din 03.09.2021
pentru aprobarea masurilor de
organizare a activitafii in cadrul
unitatilor/institutiilor de
fnvatamant in conditii de
siguranta epidemiologica pentru
prevenirea imbolndvirilor cu
virusul SARS-CoV-2 publicat in
Monitorul Oficial, Partea I, Nr.
848/06.09.2021

02.09.2021 Il

25.09.2025

34

6,7

Au fost actualizate Documentele
de referintd

A fost eliminat paragraful 8.2.
Accesul in incinta gcolii a
persoanelor strine — deoarece
existd o procedurd specifica
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11. Anexe/formulare

1. Planul de paza pentru Colegiul Economic Mangalia;
2. Procedura de control a accesului in scoald si a serviciului pe cele 3 nivele;
3. Organizarea orelor de curs si a pauzelor in anul scolar 2025-2026.
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Anexa 1 Planul de pazi pentru Colegiul Economic Mangalia
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Anexa 2 —

Procedura de control

a accesului in scoald si a serviciului pe cele 3 nivele

7.30-7,45 — Gardianul rimane la poarti si permite accesul elevilor navetisti dupd verificarea

domiciliului din buletin si consemnarea in registrul intarziatilor.

7,45 — Se inchide P2 (poarta intrare elevi). Gardianul va supraveghea din interior accesul la

secretariat.

7,45 — 12,30 — P2 raméne inchisd. Accesul profesorilor se face prin P1, iar al elevilor, cu permisiunea

directorului prin acelasi loc.

13,15 — Se inchide P2 definitiv. Paznicul asigurd perimetrul exterior, P1 si P2. Gardianul asigurd
intrarea principald, sunatul in pauze si monitorizarea holurilor. Clasele care parédsesc incinta liceului
mai devreme de 18,35, sunt consemnate in registrul de acces de la poarta, la fel si elevii invoiti inainte

de aceasta ora.

Noti: Membrii Consiliului de Administratie (de serviciu) efectueaza in ziua respectivi control asupra:

e Realizirii serviciului la poarta si pe nivele
e Tinutei elevilor in clasé si in timpul orelor.

Rezultatele controlului vor fi mentionate in registrul de control

10
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Anexa 3

ORGANIZAREA ORELOR DE CURS SI A PAUZELOR
AN SCOLAR 2025-2026

INTERVAL ORAR

PAUZA MARE

7.30-8.20

825-9.15

9.20-10.10

10.20-11.10

11.15-12.05

12.10- 12.55

10.10-10.20

13.00 - 13.50

13.55 - 14.45

14.50 - 15.40

15.50-16.40

16.45-17.35

17.40 - 18.30

18.35-19.25

19.30 -20.20

20.25-21.15

15.40-15.50

11
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1 Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea 1
editiei sau, dupd caz, a reviziei in cadrul ediiei procedurii
documentate

2 Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii 1
documentate (sistem/operationala)

3 Lista cuprinzdnd persoanele la care se difuzeaz edifia sau, 2
dupi caz, revizia din cadrul editiei procedurii documentate
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4 Scopul procedurii 2

5 Domeniul de aplicare 2

6 Documente de referinta 2

7 Definitii si abrevieri 3
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9 Responsabilitati 5
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