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Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii

Nr Editia/ revizia in | Componenta Modalitatea reviziei Data la care se
gt cadrul editiei revizuitd aplica prevederile
editiei sau reviziei
editiei
1 2 3 4
0 1/0 - integral - elaborare initiala

Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupa caz, a reviziei

in cadrul editiei procedurii

Data Elaborat Verificat Aprobat
Functia/Nume Semniitura Functia/Nume Semnitura Functia/Nume Semnitura
Responsabil
23.12.2020 CEAC Secretar, prof. Direct
Prof. Doca Maria Aldea Maria o
Prof. Boian Ioan
Exemplar nr.:
1. SCOP

1.1. Scopul acestei proceduri este de a stabili metodologia de acces a persoanelor in incinta institutiei.
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2. DOMENIU DE APLICARE

2.1. Procedura se aplicd tuturor elevilor Liceului “Timotei Cipariu* Dumbrdveni, personalului didactic,
didactic auxiliar si nedidactic, cu privire la accesul in incinta gcolii, atét in timpul orelor de program, cét
si in afara lor. Procedura se aplica si tuturor persoanelor strdine (vizitatori, parinti, reprezentanti ai mass-
media, autoritdti etc.) care doresc sd aiba acces in incinta Liceului “Timotei Cipariu“ Dumbrdiveni.

2.2. Procedura se aplicd, de asemenea, pentru reglementarea accesului in incinta unititii a
autovehiculelor de orice tip.

3. DEFINITII SI ABREVIERI
3.1. Definitii:
Nu se aplica.

3.2. Abrevieri:

3.2.1. Ed. = Editie

3.2.2. Rev. = Revizie

3.23. PO = Procedura operationala

3.24. CI = Coordonator implementare

3.25. PC = Presedintele comisiei

3.2.6. SCIM = Sistem de control intern/managerial

3.2.7. Comisie = Comisia de monitorizare a dezvoltarii sistemului de control intern/managerial.

4. DOCUMENTE DE REFERINTA

4.1. Ordinul nr. 400/2015 pentru aprobarea Codului controlului intern/managerial al entititilor publice,
cu modificarile si completarile ulterioare;

4.2. Legea educatiei nationale nr. 198/2023;

4.3. OME.C.T. nr. 1409/2007 privind strategia M.E.C.T. cu privire la reducerea fenomenului de
violentd in unitétile de invatamant preuniversitar;

4.4. Legea nr. 35/2007 privind cregterea sigurantei in unitatile de invaimant;

4.5. Legea nr. 87/2006 pentru aprobarea Ordonantei de urgentd a Guvernului nr. 75/2005 privind
asigurarea calititii educatiei.

4.6. Ordinul nr. 5.726/2024 privind aprobarea Regulamentului de organizare si functionare a unititilor de
invd{dmant preuniversitar;

4.7. Adresa M.Ed.C. nr. 29351/2007.

4.8. Adresa M.Ed.C. nr. 67843/2012.

4.9. Regulamentul de ordine interioara.

4.10. Decizie pentru numirea Comisiei pentru monitorizare a dezvoltirii sistemului de control managerial
al Liceului “Timotei Cipariu“ Dumbrdiveni.

4.11. Regulament de organizare si de lucru al Comisiei pentru monitorizare a dezvoltirii sistemului de
control managerial al Liceului “Timotei Cipariu“ Dumbrdveni.

5. RESPONSABILITATI

5.1. Conducerea unititii de invatamant

5.1.1. Intocmeste, cu sprijinul de specialitate al organelor de politie/jandarmerie, planul de pazi al
unitdtii de invafimant prin care se stabilesc regulile concrete privind accesul, paza si circulatia in
interiorul obiectivului;
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5.1.2. Stabileste atributiile profesorilor de serviciu si ale celorlalte persoane din unitatea de invataméant
in legturd cu supravegherea elevilor si insotirea, dupi caz, a persoanelor striine, mentinerea ordinei si
disciplinei pe timpul desfigurdrii programului de invatimant, relatiile cu personalul de pazi pentru
preintdmpinarea si semnalarea oricarui caz de patrundere ilicita in incinta scolii;

5.1.3. Stabilegte orarul gcolar, programul de audiente, precum g§i regulile de acces si comportare in
scoald si le afiseazd la punctul de control;

5.1.4. Organizeazd instruirea cadrelor didactice $i a personalului tehnico-administrativ pentru
cunoasterea si aplicarea prevederilor ghidului de proceduri interne;

5.1.5. Informeazi elevii si périntli/reprezentan{ii legali ai acestora despre reglementirile interne
referitoare la accesul in unitatea de Tnvitimant;

5.1.6. Informeazi, in regim de urgenti, organele de polifie sau jandarmi si inspectoratul scolar asupra
producerii unor evenimente de natura si afecteze ordinea publics, precum si asupra prezentei nejustificate
a unor persoane in scoald sau in imediata apropiere a acesteia;

5.1.7. Asigurd confecfionarea §i péstrarca ecusoanelor si vizeazid anual carnetele elevilor, aplicind
stampila institutiei In dreptul perioadei corespunzatoare fnscrise in acest act.

5.2. Cadrele didactice

5.2.1. S cunoasci $i sé respecte indatoririle ce le revin, in calitate de profesori de serviciu;

5.2.2. Si informeze, in regim de urgentd, conducerea unititii de Invitimant si/sau organele de
politie/jandarmerie asupra producerii unor evenimente de naturd si afecteze ordinea pubhca 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;

5.2.3. Conducerea unitdtii de Invifimant, profesorii diriginti vor organiza si realiza instruirea elevilor si
a périnfilor pentru cunoasterea si aplicarea prevederilor regulamentului intern $i a procedurilor care
reglementeazi prezenta $i comportamentul acestora in unitatea de tnvitimant.

6. DESCRIEREA PROCEDURII

6.1. Generalitati.

6.1.1. Asigurarea pazei unititii de invitimant

6.1.1.1. Existd personal de pazi specializat. Conducerea unittii de invitimant a luat misurile necesare
pentru asigurarea accesului controlat in unitatea de invitimant, a protectiei persoanelor si a bunurilor.
6.1.1.2. Conducerea unitdtii de Invitdmant va Intocmi, cu sprijinul de specialitate al organelor de
politie/jandarmerie, planul de paza al unitatii de invatdmént prin care se stabilesc regulile concrete
privind accesul, paza si circulatia in interiorul obiectivului. Va fi stabilit de comun acord si va fi afigat
numdrul de telefon al organelor de politie/jandarmerie la care personalul de pazi, profesorii de serviciu,
personalul scolii, elevii sau conducerea unitétii de invifimént sd poatd suna in situatia unor incidente, sau
in cazul intrdrii in unitatea de Invitimant a unor persoane aflate sub influenta bauturilor alcoolice,
turbulente, avind comportament agresiv ori intentia de a deranja ordinea si linistea in unitatea de
invatamant.

6.1.2. Asigurarea serviciului pe scoali

6.1.2.1. In unitatile de invifiméant preuniversitar se organizeaza permanent, conform legii, pe durata
desfagurarii cursurilor, serviciul pe scoald al cadrelor didactice ( care vor purta pe parcursul zilei ecusonul
special), suplinit de personalul administrativ.
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6.1.2.2. Serviciul pe scoald al cadrelor didactice va fi organizat in zilele cu program mai putin incércat al
acestora. Numdrul profesorilor de serviciu se va stabili in functie de dimensiunea perimetrului scolar al
palierului controlat, de numarul elevilor si de activititile specifice care se organizeazi in unitatea de
invatdmant.

6.1.2.3. Accesul elevilor in unitatea de invdfdimant va fi permis, in conformitate cu prevederile
regulamentului intern, pe baza carnetului de elev si a semnelor distinctive (ecuson). Accesul elevilor in
unitatea scolard se face pe la intrarea elevilor.

6.1.2.4. Elevii care nu poarta semnele distinctive ale scolii, sunt retinuti de cétre personalul de pazi care
supravegheaza accesul elevilor in scoald. Acestora nu li se va permite accesul decat dupa ce profesorul de
serviciu noteazd numele acestora, clasa din care fac parte i numele dirigintelui intr-un registru special.
6.1.2.5. Iesirea elevilor din scoald in timpul programului sau in pauze este strict interzisa, cu exceptia
elevilor invoiti de profesorul diriginte.

6.1.2.6. Accesul elevilor In unitatea scolard este permis intre orele 7%-8si in timpul pauzelor. In timpul
orelor de curs, usa de la intrarea elevilor va fi incuiatd. Personalul de pazi va consemna intr-un registru
numele si clasa elevilor care au intarziat.

6.1.2.7. Accesul in unitate a personalului scolii se face pe la intrarea principald, (pe baza cartelei
magnetice), sau pe la intrarea elevilor.

6.1.2.8. La inceputul fiecdrui an scolar, serviciul secretariat va pune la dispozitia personalului nou-venit
cartela magnetica.

6.1.2.9. In momentul incetirii contractului de muncd cu unitatea scolard, persoana a cirei activitate a
incetat va preda la secretariatul scolii cartela magnetica.

6.1.2.10. Accesul in scoald al persoanelor strdine (parinti/reprezentanti legali, rude, vizitatori etc.),
numite in continuare vizitatori, se face prin intrarea stabiliti de conducitorul unitafii, numiti in
continuare punct de control, si este permis dupa verificarea identitatii acestora de cétre personalul delegat
de conducerea unitatii de invatamant in acest scop si dupa primirea unui ecuson pentru vizitatori. Punctul
de conitrol, stabilit la intrarea principald, functioneaza ca atare toata ziua, fiind permis accesul elevilor si
parintilor in unitatea scolara.

6.1.2.11. Ecusoanele de acces se vor executa conform modelului stabilit de conducatorul unititii scolare,
care are obligatia de a asigura pastrarea ecusoanelor neinménate si de a viza anual valabilitatea celor
aflate In uz, aplicdnd stampila institutiei in dreptul perioadei corespunzitoare inscrise in acest act.
Ecusoanele pentru vizitatori se pastreazi si se elibereaza la punctul de control.

6.1.2.12. Personalul mentionat la punctul 5 va inregistra la punctul de control numele, prenumele, seria si
numarul actului de identitate, scopul vizitei, precum si ora intrdrii §i parasirii incintei unititii de
invatdmant in Registrul pentru evidenta accesului vizitatorilor in spatiile unildtfii de invdtamdnt.
Conducerea scolii va delega pentru aceastd functie pe salariatul denumit portar de zi care, in situatii de
necesitate, va delega, la rdndul siu, un alt membru al personalului nedidactic.

6.1.2.13. Dupd inregistrarea datelor anterior mentionate, personalul delegat de conducerea unititii de
invatamént in acest scop Inméneazid ecusonul care atestd calitatea de invitat/vizitator. Vizitatorii au
obligatia de a purta ecusonul la vedere, pe toatad perioada riménerii in unitatea scolara si de a-1 restitui la
punctul de control, in momentul périsirii acesteia.

6.1.2.14. Personalul delegat de cdtre conducerea unititii de invatimant va conduce vizitatorul pani la
locul stabilit de conducerea unitatii de invatamant pentru intalnirile personalului unititii de invitimant cu
terti si anuntd persoana cu care vizitatorul solicita intdlnirea.
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6.1.2.15. Vizitatorii au obligatia sa respecte reglementérile interne ale unititii de invatimant referitoare la
accesul in unitatea de Invafimant si si nu pardseascd locul stabilit pentru intdlnirea cu persoanele din
scoald. Se interzice accesul vizitatorilor in alte spatii decét cele stabilite conform punctului 9, fara acordul
conducerii unitdtii de Invdtimant. Nerespectarea acestor prevederi poate conduce la evacuarea din
perimetrul unitdtii de Invatdmant a persoanei respective, de citre organele abilitate, si/sau la interzicerea
ulterioard a accesului acesteia in scoali.
6.1.2.16. Accesul parintilor/reprezentantilor legali in incinta si in cladirea scolii:
a) la solicitarea profesorilor diriginti/profesorilor clasei/conducerii scolii;
b) la sedintele/consultatiile/lectoratele cu parintii organizate de personalul didactic in scoali;
¢) pentru rezolvarea unor probleme referitoare la acte/documente de studii sau alte situatii scolare
care implicd relafia directd a parintilor/reprezentantilor legali cu personalul secretariatului
unitifilor de invdtdiméant preuniversitar, al profesorului diriginte/conducerea unitatii de
invatdmant;
d) la intdlnirile solicitate de parinti/reprezentanti legali, programate de comun acord cu profesorii
diriginti/profesorii clasei/conducerea unititilor de invitamant;
e) la diferite evenimente publice si activitdti scolare/extracurriculare organizate in cadrul scolii, la
care sunt invitati sd participe parintii/ reprezentantii legali;
f) in cazul unor situatii speciale, precizate explicit in regulamentul intern al unititii de invitamant
preuniversitar.
6.1.2.17. Scoala va stabili locul in care parintii/reprezentantii legali pot astepta iesirea copiilor de la
cursuri sau pand la care i pot conduce pe copii la cursuri si vor informa elevii §i parintii/reprezentantii
legali despre aceasta.
6.1.2.18. Parintii/tutorii legali institui{i nu au acces in unitatea de invatamant decét in pauze, cu exceptia
cazurilor de for{d majora.
6.1.2.19. Este interzis accesul in institutie al persoanelor turbulente sau a celor aflate sub influenta
bauturilor alcoolice, a celor avind comportament agresiv, precum si a celor care au intentia vadita de a
deranja ordinea si linistea in institutia de invatamant.
6.1.2.20. Se interzice intrarea vizitatorilor insotiti de cdini sau care au asupra lor arme sau obiecte
contondente, substante toxice, exploziv-pirotehnice, iritant-lacrimogene sau usor inflamabile, publicatii
avand caracter obscen sau instigator, precum i stupefiante sau bauturi alcoolice.

6.1.2.21. Corpul principal, intrarea principald si intrarea secundard au sistem de supraveghere video.
6.1.2.22. 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
acestor date si legii nr.506/2004 privind prelucrarea datelor cu caracter personal si protectia vietii private
in sectorul comunicatiilor electronice.

6.1.2.23. Personalul de pazi este obligat sd cunoascd si sd respecte obligatiile ce 1i revin, fiind direct
rdspunzitor pentru paza si integritatea scolii, a bunurilor si valorilor incredintate, precum si pentru
asigurarea ordinii $i securitdtii persoanelor in incinta unitatii de invatimant.

6.2. Mod de lucru

6.2.1. Toate persoanele din afara unititii care acced in scoald vor fi legitimate de personalul de pazi,
care rdspunde in orice moment de prezenta oricérei persoane striine in incinta scolii, inregistrandu-se
seria i numarul cartii/buletinului de identitate.

6.2.2. 1n situatii speciale, personalul desemnat legitimeazi toate persoanele striine care intrd in unitate si
inregistreazd datele 1n registrul special de intrare-iesire in/din unitate.

2025 Liceul “Timotei Cipariu” Dumbraveni Pagina5din6 Uz Intern




Cod: PO CEAC — 12
ACCESUL ELEVILOR, AL |Nr

i PERSONALULUI $CQ§_AH Si
Liceu "Timotei Cipar” AL VIZITATORILOR IN Ed.: 1 Rev.:0
Pag.:6/6

6.2.3. lesirea elevilor din gcoald in timpul programului §i in pauze este interzisd (cu exceptia situatiilor
limitd), caz In care elevii vor pleca doar cu acordul cadrului didactic responsabil la clasa apartinitoare, pe
baza unui bilet de invoire.

6.2.4. Persoanele strdine (invitafi, vizitatori, organele de ordine publici, organele de control si
indrumare) se legitimeazi in incinta scolii cu ecusonul ,,Vizitator™.

6.2.5. Elevii sunt obligati si aiba asupra lor carnetul de elev si ecusonul.

6.2.6. Persoanele de monitorizare §i control cum ar fi: inspectorii de specialitate, inspectorii generali,
ministrul etc., se legitimeazi, se consemneazd in registru, dar nu li se opreste C.I. si nici nu primesc
legitimatie de vizitator.

6.2.7. Graficul profesorilor pentru efectuarea serviciului pe gcoald va fi intocmit de citre profesorul
responsabil cu serviciul pe scoald, este avizat de director si afisat in cancelarie, Regulamentul
profesorului de serviciu in scoald va fi afisat la avizierul din cancelarie.

6.2.8. Atributiile profesorului de serviciu in scoald vor fi afisate In cancelarie.

6.2.9. Profesorul de serviciu va fi prezent in unitatea scolard la ora 7:45. La sfirsitul programului
consemneazi in registrul profesorului de serviciu tot ceea ce se IntAmplad deosebit in timpul serviciului.
Profesorul de serviciu predd la sfarsitul programului cataloagele si condicile de prezenti; neregulile si
disfunctionalititile vor fi consemnate in procesul verbal (sub semniturd).

7. EVIDENTE SI INREGISTRARI

- cartele magnetice / cipuri electronice

- ecuson

- graficul profesorilor pentru efectuarea serviciului pe scoald
- registrul profesorului de serviciu

8. ANEXE
Nu se aplica.

9. DIFUZARE
Procedura este pusd la dispozitia utilizatorilor in format electronic pe baza Listei de difuzare.
Inregistririle generate de aceastal activitate se pastreazé/arhiveazi conform cerintelor SCIM implementat.
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