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PROCEDURA OPERATIONALA 5
PRIVIND ACCESUL PERSOANELOR IN INCINTA UNITATII

COD: PO-Acces

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

Elemente privind Numele si
Nr. responsabilii/ 3 Functia Data Semnatura
. Prenumele
crt operatiunea
1 2 3 4 5
1 Elaborat Prof. Badescu Daniela Profesor
2 Verificat Prof. Ciubotaru Mona Director
3 Aprobat Prof. Ciubotaru Mona Director

2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale

Editia/ revizia in
cadrul editiei

Componenta revizuita

Modalitatea reviziei

Data de la care se

aplica prevederile

editiei sau reviziei
editiei

1

4

2.1. Editia 1

2.2.

3. Lista cupriziand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din cadrul editiei

procedurii operationale
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SCOPVUI.. Exemplar Compartiment Functia Nume si ]?at.a .. | Semnatura
difuzarii | nr. prenume primirii
1 2 3 4 5 6 7
3.1. | Aplicare 1 Directiune Director Ciubotaru
Mona
. . Badescu
3.2. | Aplicare 2 CEAC Responsabil Danicla
3.3. | Aplicare 3 Administrativ | Administrator | Nicu Viorel
. e .. | Méargineanu
3.4. | Aplicare 4 CM a dirigintilor | Responsabil Alexandra
. Prof. .
3.5. | Aplicare 5 Cablr}et consilier Halngglu
consiliere Daniela
scolar
3.7. | Arhivare 6 Secretariat Secretar Ciutacu .
Ana - Maria
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4. Scopul procedurii operationale

Scopul acestei proceduri este de a stabili modul de acces al persoanelor in incinta Colegiului

Tehnic Cibinium, avand in vedere respectarea legislatiei in vigoare si prevenirea unor situatii care
afecteaza in mod negativ desfasurarea in condifii de sigurantd a activitatilor instructiv-educative din
scoala.

Alte scopuri specifice vizeaza instituirea unei proceduri metodologice care sa asigure:

- existenta documentatiei necesare derularii activitatii mentionate anterior

- continuitatea desfasurarii activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului

- sprijinul organelor abilitate in activitati de control, iar pe manager, in luarea deciziei

5. Domeniul de aplicare

Prevederile prezentei proceduri se aplica de catre elevi, cadre didactice, personal didactic
auxiliar si personal nedidactic si de catre toate persoanele strdine (parinti, reprezentanti ai mass-media,
autoritati s.a.) care doresc sa aiba acces in incinta Colegiului Tehnic Cibinium. Procedura se aplica si
pentru reglementarea accesului 1n incinta unitatii a autovehiculelor de orice tip.

6. Documente de referinta aplicabile activitatii procedurale

6.1. Reglementari internationale

6.2. Legislatie primara

- Legea Educatiei nr. 198/ 2023

- OOM.E.C.T. nr. 1409/ 2007 privind strategia M.E.C.T. cu privire la reducerea fenomenului de
violenta 1n unitatile de Invatdmant preuniversitare

- Legea nr. 35/ 2007 privind cresterea sigurantei in unitatile de invatdmant

- Legea nr. 87/ 2006 pentru aprobarea Ordonantei de Urgentd a Guvernului nr. 25/ 2007 cu
privire la asigurarea calitatii educatiei

- OME nr. 5707/ 2024 privind aprobarea Statutului elevului

- Circulara MEC nr. 10108/ 2020

- Ordinul viceprim — ministrului cu nr. 189/ 2013 privind aprobarea reglementarii tehnice
Normativ privind adaptarea clddirilor civile si a spatiului urban la nevoile individuale ale persoanelor
cu handicap.

6.3. Legislatie secundara

- Regulamentul de organizare si functionare al unitatilor de Tnvatdimant preuniversitar, aprobat
prin Ordinul M.E. nr. 5726/2024

- Nota Directiei Generale Educatie si Invitare pe Tot Parcursul Vietii cu nr. 67843/ 09.11.2012

- Anexa la Nota Directiei Generale Educatie si Invitare pe Tot Parcursul Vietii cu nr. 67843/
09.11.2012
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6.4. Alte documente, inclusiv reglementari interne ale entitatii publice.

- Regulamentul de ordine interioard al Colegiului Tehnic Cibinium
- Planul de paza al Colegiului Tehnic Cibinium

7. Descrierea procedurii operationale

7.1 Generalitati

La Colegiul Tehnic Cibinium paza este asigurata de cétre portari care lucreaza in 3

schimburi.

- Conducerea unitatii colaboreaza cu organele de politie/jandarmerie in realizarea planului de
pazd ce cuprinde regulile concrete privind accesul, paza si circulatia 1n interiorul
obiectivului

- La Colegiul Tehnic Cibinium serviciul pe scoala al cadrelor didactice este organizat in
timpul pauzelor dintre orele de curs, in functie de planificare

- Accesul in unitatea de invatamant a elevilor si a cadrelor didactice, se face pe poarta de
acces a Colegiul Tehnic Cibinium, securizatd/ pazitd corespunzator

- Accesul in unitatea de de invatamant a persoanelor strdine (parinti, reprezentanti legali,
rude, vizitatori §.a.) numite vizitatori se face pe poarta de acces si este permis dupd
verificarea identitatii acestora de catre persoanele abilitate (personal de serviciu)

- Caile de acces in unitatea scolara sunt supravegheate video

7.2. Documente utilizate

- Ecusoane pentru vizitatori

- Registrul pentru evidenta accesului vizitatorilor 1n spatiile unitatii de invatamant
- Tabel cu planificarea serviciului pe scoald a cadrelor didactice

7.3. Resurse necesare

7.3.1. Resurse materiale:
- Sistem de supraveghere video
- calculator si imprimanta pentru realizarea documentelor

7.3.2. Resurse umane:

- directorul Colegiul Tehnic Cibinium

- cadrele didactice de serviciu pe scoald

- diriginti

- portari

- personal al organelor de specialitate politie/jandarmi
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7.3.3. Resurse financiare: sunt prevazute In bugetul de stat si sunt necesare pentru
achizitionarea resurselor materiale.

7.4. Modul de lucru

7.4.1. In vederea elaborarii prezentei PO este respectati urmatoarea planificare:

Perioada Activitatea Responsabili
septembrie Realizarea Procedurii operationale Badescu Daniela
septembrie Verificarea si aprobarea Procedurii operationale Ciubotaru Mona

Distribuirea Procedurii operationale persoanelor

) 3 ) Nicu Viorel
responsabile cu aplicarea acesteia

septembrie

Permanent Aplicarea Procedurii operationale Ciubotaru Mona

7.4.2. Activitatea de Asigurare a ordiniii §i a pazei intrd in responsabilitatea personalului
propriu, autorizat al Colegiul Tehnic Cibinium, conform Planului de Paza al unitatii, astfel:

- Pentru asigurarea ordinii si bunei desfasurari a activitatilor in cadrul Colegiul Tehnic
Cibinium se organizeaza serviciul pe scoald, executat prin rotatie de cadrele didactice care isi
desfasoara activitatea In unitate.

- Asigurarea pazei Colegiul Tehnic Cibinium, se realizeaza cu personalul propriu,
autorizat, astfel:

- zilnic, in zilele lucratoare, 24 de ore prin portari;

- In zilele nelucritoare si pe timpul vacantelor scolare, paza si ordinea sunt asigurate de
catre personalul propriu — portari, intr-un singur schimb.

7.4.3. Accesul in unitate este reglementat astfel, conform Planului de Paza si R.O.1. al Colegiul
Tehnic Cibinium
- Accesul persoanelor 1n incinta Colegiului Tehnic Cibinium se face pe poarta principala, pe timpul
programului de lucru
- In incinta Colegiului Tehnic Cibinium nu este permis accesul autovehiculelor cu exceptia profesorilor
si angajatilor;
- Accesul parintilor / asistentilor maternali ai elevilor este permis la inceperea si terminarea orelor de
curs, pana la sala de clasd unde predau sau preiau elevul, cat si pe timpul sedintelor cu parintii sau a
altor activitati la care acestia sunt solicitati s participe. Pentru elevii cu dizabilitati grave, accesul
parintilor este permis permanent.
- Accesul altor persoane in scoald se face cu aprobarea directorului. Relatiile cu aceste persoane nu
trebuie sa conturbe procesul instructiv — educativ

8. Responsabilititi si raspunderi in derularea activitatii:
5
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Pe baza Anexei la Nota Directiei Generale Educatie si Invitare pe Tot Parcursul Vietii cu nr.

67843/ 09.11.2012 sunt prevazute urmatoarele obligatii si responsabilitati:

8.1. Directorul unitatii

a) intocmeste, cu sprijinul de specialitate al organelor de politie/ jandarmerie, planul de paza al
Colegiului Tehnic Cibinium prin care se stabilesc regulile concrete privind accesul, paza si
circlatia in interiorul obiectivului;

b) stabileste atributiile profesorilor de serviciu si ale celorlalte persoane din unitatea de
invatamant 1n legaturd cu supravegherea elevilor si insotirea, dupa caz, a persoanelor strdine,
mentinerea ordinei si disciplinei pe timpul desfasurarii programului de invatamant, relatiile cu
personalul de pazd pentru preintdmpinarea si semnalarea oricarui caz de patrundere ilicitd in
incinta scolii;

¢) stabileste orarul scolar, programul de audiente, precum si regulile de acces si comportare in
scoala si le afiseaza intr-un loc accesibil/ vizibil

d) organizeazad instruirea cadrelor didactice si a personalului tehnico-administrativ pentru
cnoasterea si aplicarea prevederilor ghidului de proceduri interne

e) informeaza elevii si parintii/ reprezentantii legali ai acestora despre reglementarile interne
referitoare la accesul in unitatea de invatamant

f) informeaza, in regim de urgentd, organele de polifie sau jandarmi si inspectoratul scolar
asupra producerii unor evenimente de naturd sd afecteze ordinea publica, precum si asupra
prezentei nejustificate a unor persoane in scoald sau in imediata apropiere a acesteia

g) asigurd confectionarea si pastrarea ecusoanelor pentru paznici i vizitatori.

8.2. Cadre didactice

a) cunoasterea si respectarea Indatoririlor ce le revin, in calitate de profesori de serviciu

b) informarea, in regim de urgentd, conducerii unitd{ii de invatamant si/ sau a organelor de
politie/ jandarmerie asupra producerii unor evenimente de naturd sd afecteze ordinea publicd,
precum s§i asupra prezentei nejustificate a unor persoane in scoald 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

¢) conducerile unitatilor de Tnvatamant, invatatorii/ profesorii diriginti vor organiza si realiza
instruirea elevilor si a parintilor pentru cunoasterea si aplicarea prevederilor regulamentului
intern si a procedurilor care reglementeaza prezenta si comportamentul acestora in unitatea de
invatamant.

8.3. Alte presponsabilititi si obligatii, conform Planului de Paza si R.O.l. al Colegiului
Tehnic Cibinium, sunt:

8.3.1. Cadrele didactice de serviciu au urmdtoarele atributii:
6
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- supravegheaza si indruma intrarea elevilor la ore;

- verifica prezenta elevilor la cursuri §i consemneaza despre acest lucru in registrul special
destinat;

- supravegheaza elevii si asigura ordinea si disciplina in timpul pauzelor;

- nu permite nici unui elev sa pardseasca in pauze incinta unitatii de invatdmant;

- asigurd intrarea punctuald la ore a elevilor si a cadrelor didactice dupa pauze;

- asigura parasirea localului de catre toti elevii dupa terminarea orelor de curs.

8.3.2.In timpul serviciului, personalul de pazi este obligat:

- sd cunoasca locurile si punctele vulnerabile din perimetrul obiectivului, pentru a preveni
producerea oricaror fapte de naturad sd aduca prejudicii unitatii;

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

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

- sa opreasca si sa legitimeze persoanele despre care exista date sau indicii cd au savarsit infractiuni
sau alte fapte ilicite in obiectivul de pazit, pe cele care incalca normele interne stabilite prin
regulamentele proprii, iar In cazul infractiunilor flagrante, sa opreasca si sa predea politiei sau
jandarmeriei pe faptuitor, bunurile sau valorile care fac obiectul infractiunii sau al altor fapte ilicite,
luand masuri pentru conservarea ori paza lor, intocmind totodata un proces verbal pentru luarea
acestor masuri;

- sd aducd la cunostintd directorului unitdfii producerea oricarui eveniment in timpul executarii
serviciului i masurile luate;

- 1n caz de avarii la instalatii, conducte sau rezervoare de apa, la retelele electrice sau telefonice si in
orice alte imprejurdri care sunt de naturd sa producad pagube, sd aduca de indata la cunostinta celor
in drept asemenea evenimente si sd ia primele masuri pentru limitarea consecintelor evenimentului;
- In caz de incendii, sa ia primele masuri de stingere si de salvare a persoanelor, a bunurilor si
valorilor, sa sesizeze pompierii si sd anunte conducerea unitatii, politia si jandarmeria;

- sa 1a primele masuri pentru salvarea persoanelor si de evacuare a bunurilor si a valorilor in caz de
dezastre;

- sd sesizeze politia si jandarmeria In legaturd cu orice faptd de naturd a prejudicia patrimoniul
unitatii si sd-si dea concursul pentru indeplinirea misiunilor ce revin polifiei 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 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 si nici sd nu consume astfel de
bauturi in timpul serviciului;

- sa execute intocmai dispozitiile directorului unitatii, cu exceptia celor vadit nelegale si sa fie
respectuos in raporturile de serviciu;

- sa 1si 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;

7
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9. Anexe, inregistrari, arhivari

Tabelul de mai jos este adaptat prezentei PO si contine documente specifice .
Documentele cu aplicabilitate mai extinsa nu vor fi anexate fizic prezentei PO, acestea putand fi
consultate in arhiva scolii.

Nr. Denumirea Arhivare Observatii
anexa anexei loc perioada
0 1 2 3 4
1 Model ecuson
Registrul pentru evidenta accesului vizitatorilor in | La poarta
2. spatiile unitatii de Tnvatamant
Tabel cu planificarea serviciului pe scoald a | La secretariat
3. cadrelor didactice
4 Planul de Paza La secretariat
5 Regulamentul de Ordine Interioara La secretariat
6 Legislatie in vigoare
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10. Cuprins
Numarul
componentei
in cadrul Denumirea componentei din cadrul procedurii operationale Pagina
procedurii
operationale
1 Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, 1
' dupa caz, a reviziei in cadrul editiei procedurii operationale
) Situatia editiilor si a reviziilor 1n cadrul editiilor procedurii )
' operationale
3 Lista cuprizand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa, caz, )
' revizia din cadrul editiei procedurii operationale
4. Scopul procedurii operationale 3
5. Domeniul de aplicare 3
6. Documentele de referinta aplicabile activitatii procedurale 3
7. Descrierea procedurii operationale 4
8. Responsabilitati si raspunderi in derularea activitatii 6
9. Anexe, inregistrari, arhivari 8
10. Cuprins 9

APROBAT
Director,

prof. Ciubotaru Mona -

Constanta




