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4. Scopul procedurii

4.1.Scopul acestei proceduri este de a stabili modul de acces al persoanelor din afara institutiei, al
parintilor/tutorilor/sustinatorilor legali in incinta institutiei, avand in vedere respectarea legislatiei
in vigoare si prevenirea unor situatii care afecteazd in mod negativ desfdsurarea in conditii de
siguranta a activitatilor instructiv-educative din institutie.

4.2.Da asigurdri cu privire la existenta documentatiei adecvate deruldrii activitétii.

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

manager, in luarea deciziei.

5. Domeniul de aplicare

5.1. Precizarea (definirea) activititii la care se referd procedura operationala:

Procedura se referd la activitatea de securizare a accesului persoanelor din afara institutiei,

parintilor/tutorilor/sustindtorilor legali in institutie.

5.2. Delimitarea explicita a activititii procedurate in cadrul portofoliului de activitati desfasurate

de entitatea publica:

Activitatea este relevantd ca importantd, fiind procedurata distinct in cadrul institutiei.

5.3.Listarea principalelor activitati de care depinde si/sau care depind de activitatea procedurata:
De activitatea procedurata depind toate celelalte activitati din cadrul institutiei, datorita rolului pe care
aceastd activitate il are In cadrul derulérii 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 furnizare de date

Toate structurile

5.4.2 Compartimente furnizoare de rezultate:

Toate structurile

5.4.3 Compartimente implicate In procesul activitatii:

CEAC

6. Documente de referinta

6.1 Legislatie primara

al

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

e Planul National Cadru de Siguranta Scolara

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

e 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

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 unitdtilor de invatamant preuniversitar (ROFUIP);

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

o 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 unitatilor de
invatdmant preuniversitar a Standardului 9 - Proceduri prevazut in Codul controlului intern managerial
al entitatilor 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;

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

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

6.3 Alte documente, inclusiv reglementéri interne ale entitatii publice
e Regulamentul de Organizare si Functionare al institutiei;

Regulamentul de Ordine Interioara;

Regulamentul de functionare al CEAC

Decizii/Dispozitii ale Conducétorului Institutiei

Ordine si metodologii emise de M.E.C.T.;

Note interne.

7. Definitii si abrevieri

7.1. Definitii
Nr. Definitia si/sau, daci este cazul, actul care defineste
Termenul
crt. termenul
1. Proceduri operationald | 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 desfdsoard la nivelul unui singur
compartiment;
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Nr. Definitia si/sau, daci este cazul, actul care defineste
Termenul
crt. termenul

2. Calitatea in educatie Calitatea 1n educatie este ansamblul de caracteristici ale
unui program de studii si ale furnizorului acestuia prin
care sunt indeplinite asteptdrile beneficiarilor si
standardele de calitate.

3. Procedura formalizata Prezentarea detaliata, in scris, a tuturor pasilor ce trebuie
urmati, modalitatile de lucru si regulile de aplicat pentru
realizarea activitatilor si actiunilor, respectiv activititile
de control implementate, responsabilitatile si atributiile
personalului de conducere si de execufie din cadrul
entitdtii publice.

4, Editie a unei proceduri | Forma initiala sau actualizatd, dupd caz, a unei proceduri

formalizate formalizate, aprobata si difuzata

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

editii asemenea, dupd 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, din incinta unitétii scolare in care are loc o
activitate desfasuratd de scoald

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

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

9, Serviciu pe scoala Forma de muncé prestatd in interesul unitétii scolare in
legatura cu supravegherea elevilor si insotirea dupi caz a
persoanelor strdine, mentinerea ordinii si disciplinei pe
timpul desfasurdrii programului de invdtiméant pentru
preintdmpinarea si semnalarea oricarui caz de patrundere
ilicitd in incinta scolii.

10. Plan de pazi Document in baza ciruia se organizeazd paza unititii
scolare, se Tntocmeste cu respectarea prevederilor legale.

7.2. Abrevieri
Nr. crt. Abrevierea Termenul abreviat
1. PS/PO Procedura formalizata
2. SCIM Sistemul de control intern manageria
3. CA Consiliul de Administratie
4. cp Consiliul Profesional
5. MEN Ministerul Educatiei Nationale
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8. Descrierea procedurii

8. Accesul in incinta scolii a persoanelor striine

8.1. Generalitati:

- In cadrul institutiei paza este asigurati de cétre paznic si de cétre personalul de serviciu

- Conducerea unititii colaboreazi cu organele de politie/jandarmerie in realizarea planului de paza
ce cuprinde regulile concrete privind accesul, paza si circulatia in interiorul obiectivului

- Accesul in unitatea de de invitimant a persoanelor striine (périni, reprezentanti legali, rude,
vizitatori §.a.) numite vizitatori se face pe poarta de acces si este permis dupa verificarea identitafii
acestora de catre persoanele abilitate (personal de serviciu)

8.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii:

1. Accesul vizitatorilor se va face doar pe la usa intrare profesori.

2. Toate persoanele din afara unitatii care intrd in scoald vor fi legitimate de personalul de paza
— care Inregistreazi datele din B.I/C.I — nume, prenume, seria si nr. B.I/C.1. in Registrul pentru evidenta
accesului vizitatorilor in spatiile unititii de invdtimdnt, ora intrarii, scopul vizitei si
compartimentul/persoana la care doreste sa meargd. Exceptand parintii elevilor scolii, accesul altor
persoane este permis numai dupé obtinerea aprobarii conducerii unitafii de inva{dmant.

3. Personalul de pazi raspunde in orice moment de prezenta oricarei persoane straine in incinta
scolii.

4. Persoanele striine se legitimeaza in incinta scolii cu ecusonul , Invitat/Vizitator” care va fi
purtat la vedere.

5. Personalul de monitorizare si control cum ar fi: inspectori scolari, inspectori de specialitate,
inspector generali, ministru, etc., se legitimeazi, se consemneaza in registru, dar nu primesc legitimatie
de vizitatori.

6. Lapirisirea scolii, in acelasi registru, personalul de paza completeaza ora iesirii din unitatea
scolard, dupa ce s-a inapoiat ecusonul de vizitator.

7. In cazul in care persoanele striine patrund in scoald fard a se legitima si a fi Inregistrate in
Registrul pentru evidenta accesului vizitatorilor in spatiile unititii de invdatdimdnt, de la poarta,
directorul unitatii/profesorul de serviciu va solicita interventia politiei si aplicarea prevederilor Legii nr.
61 art.13 privind interzicerea accesului persoanelor striine in institutiile publice.

8. Pirintele/reprezentantul legal al benefiairului primar are acces in incinta unitafii de

invatdmant in concordanté cu procedura de acces, dacé:

a) a fost solicitat/a fost programat pentru o discutie cu un cadru didactic sau cu

directorul/directorul adjunct al unitétii de Invatdmant;

b) desfdsoari activitati in comun cu cadrele didactice;

¢) depune o cerere/alt document la secretariatul unitétii de invafamant;

d) participi la intélnirile programate cu profesorul diriginte;

e) participa la actiuni organizate de asociatia de parinti;

f) in alte situatii speciale prevazute de regulamentul de organizare si functionare a unitatii.

9. Este interzis accesul persoanelor insotite de animale, precum si a persoanelor care detin
arme, droguri, obiecte contondente, substante toxice, exploziv-pirotehnice, iritante-lacrimogene sau
usor inflamabile, publicatii cu caracter obscene sau instigator precum si stupefiante sau bauturi
alcoolice.
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10. Este interzis accesul in scoald a persoanelor aflate sub influenta bauturilor alcoolice sau a
celor turbulente. precum si a celor care au intentia vadita de a deranja ordinea si linigtea publica.

11. In situatii exceptionale, inclusiv pe perioada declardrii stérii de urgentd/alertd accesul in
gcoald se va realiza potrivit PROCEDURII DE SISTEM PRIVIND ORGANIZAREA ACTIVITATII
IN CONDITII DE SIGURANTA, astfel:

Accesul oricdror persoane strdine (alfi insofitori etc.) va fi interzis in afara cazurilor
excepfionale, unde este necesard aprobarea conducerii unitdfii de invaidmant.

9. Responsabilitati
9.1. Conducerea unititii de invatdmant are urmétoarele obligatii §i responsabilitati:

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

b) stabileste atributiile profesorilor privind serviciul pe scoald si a celorlalte persoane din
unitatea de invitimant in legdtura cu supravegherea elevilor si insotirea, dupa caz, a persoanelor striine,
mentinerea ordinii si disciplinei pe timpul desfasurdrii programului de invatdmant, relatiile cu
personalul de pazi pentru preintdmpinarea §i semnalarea oricarui caz de pdtrundere ilicitd in incinta
scolii;

c) stabileste orarul scolar, programul de audiente, precum si regulile de acces §i comportare
in scoald si le afiseaza la punctul de control;

d) informeazi elevii si parintii/reprezentantii legali ai acestora despre reglementérile
interne referitoare la accesul in unitatea de invatamant;

¢) informeazi, in regim de urgenta, organele de politie sau jandarmi §i inspectoratul scolar
asupra producerii unor evenimente de naturd si afecteze ordinea publicd, precum i asupra prezentei
nejustificate a unor persoane in scoald sau in imediata apropiere a acesteia;

9.2. Coordonatorul (responsabilul/presedintele) CEAC

a. Asigurd implementarea si mentinerea prezentei proceduri;

b. Coordoneaza si monitorizeaza activitatile prevazute de procedurd
c. Asigura difuzarea procedurii

9.3. Cadrele didactice au urmatoarele obligatii si responsabilitéti:

a) sd cunoasca si sd respecte indatoririle ce le revin;

b) siinformeze, in regim de urgentd, conducerea unitatii de Invatdmant si /sau organele de
politie/jandarmerie asupra producerii unor evenimente de naturd si afecteze ordinea publicd, 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 violenta 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 invatdmant, 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.

9.4. In timpul serviciului, personalul de pazi este obligat:
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- s4 cunoasci locurile si punctele vulnerabile din perimetrul obiectivului, pentru a preveni
producerea oricdror fapte de naturd sd aduca prejudicii unitatii;

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

- s4 nu permitd accesul in unitate a persoanelor aflate sub influenta bauturilor alcoolice;

- s# opreasca si sa legitimeze persoanele despre care existd date sau indicii ca au savarsit
infractiuni sau alte fapte ilicite in obiectivul de pazit, pe cele care incalcd normele interne stabilite prin
regulamentele proprii, iar in cazul infractiunilor flagrante, sa opreascd si sd 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, intocmind totodata un proces verbal pentru luarea acestor
masuri;

- s aduca la cunostintd conducdtorului unititii producerea oricdrui eveniment in timpul
executdrii serviciului si masurile luate;

- in caz de avarii la instalatii, conducte sau rezervoare de apd, la refelele electrice sau
telefonice si in orice alte imprejurdri care sunt de naturd s producd pagube, sd aducd de indatd la
cunostintd celor in drept asemenea evenimente si sd ia primele mésuri pentru limitarea consecintelor
evenimentului;

- sa sesizeze politia si jandarmeria in legéturd cu orice fapta de naturd a prejudicia patrimoniul
unititii 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;

- s poarte in timpul serviciului ecusonul distinctiv al postului de paza;

- sd nu absenteze fard motive temeinice si fara sa anunte in prealabil conducerea unitatii;

- sd nu se prezinte la serviciu sub influenta bauturilor alcoolice §i nici s& nu consume astfel
de bauturi in timpul serviciului;

- sa execute intocmai dispozitiile conducétorului unitétii, cu exceptia celor vadit nelegale si
sd fie respectuos in raporturile de serviciu;

- sa isi exercite obligatiile, in raport de specificul obiectivului, bunurile sau valorile pazite,
precum si orice alte sarcini care i-au fost incredintate, potrivit planului de paza.
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10. Formular evidentd modificari:
Nr crt. Semnatura
Editia D?t.a- Revizia Di.lt? . N_r Descriere modificare conduciitorului
editiei reviziei pagini 4
departamentului
1. I 27.10.2023 1 23.10.2024 5 A fost modificat punctul 8.2.
Derularea operatiunilor si
actiunilor activitatii, referitor Ia
accesul reprezentatilor legali ai
beneficiarilor primari in incinta
unitétii de fnvatamant in
conformitate cu R.O.F.U.L.P.
probat prin ordinul de ministru nr.
5.726/06.08.2024.
2 I 27.10.2023 2 25.09.2025 2,3 A fost actualizata legislatia in
vigoare

11. Anexe/formulare

1. Planul de pazi pentru Colegiul Economic Mangalia; Planul de pazi pentru Colegiul Economic
Mangalia (dosar nr.1103137/03.04.2023 Politia Municipiului Mangalia)
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Anexa 1 Planul de paza pentru Colegiul Economic Mangalia

2. Planul de pazd pentru Colegiul Economic Mangalia (dosar nr.110337/03.04.2023 Politia
Municipiului Mangalia)
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