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Editia I, Revizia 0, Data: 06.10.2025

PO-CEAC 123

1. LISTA RESPONSABILILOR CU ELABORAREA, VERIFICAREA SI APROBAREA

EDITIEI SAU DUPA CAZ, A REVIZIEI IN CADRUL EDITIEI PROCEDURII
OPERATIONALE
/
Elaborati Pedagog Ariciuc Catalina Semnatura: ;0" °,, ]
Verificat/Avizat | Responsabil CEAC: Sfichi Florentina Elena | Semnatura: VI W
Avizat Dir. adj.Panaite Liliana Responsabil Comisie P — v /
de Monitorizare SCIM ) |
: - - e ¥
Aprobat Director: Besa Mihaela Semndtura: i |4 ﬂé ,
2. SITUATIA EDITIILOR S$I A REVIZIILOR iN CADRUL EDITIILOR PROCEDURI
OPERATIONALE
Editia/Reviziain | Componenta ; .. . | Data de la care se aplicii prevederile
’ s o A Modalitatea reviziei D : es canpe E
cadrul editiei revizuita editiei sau reviziei editiei
2.1, Editia 1/Revizia 0 Elaborarea Revizia 0 06.10.2025
| editiei initiale
3. LISTA CUPRINZAND PERSOANELE LA CARE SE DIFUZEAZA EDITIA SAU, DUPA
CAZ, REVIZIA DIN CADRUL EDITIEI CURENTE, A PROCEDURII OPERATIONALE
Nr. Scopul Exemplar Nume si Data Semnatura
crt. | Difuzirii nr. Compartiment Functia prenume Primirii
1 2 3 4 5 6 1.7
3.1. Aplicare 2 Internatul Pedagog scolar Ariciuc Catalina | 06.10.2025 ‘“ﬁt P
scolar si cantina | Supraveghetor de Scripcariu U i
colegiului noapte Brindusa
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’a 1 | secretariat Secretar sef Cramariuc 06.10.2025 | (it
1 Carmen S
} 3.3. { Evidenta 2 CEAC Coordonator | Sfichi Florentina 06.10. 2025
| Elena XY (A

3.4. Arhivare 4 Secretariat Secretar Pavil Gabriela | 06.10.2025
L,/,L,_/d Seerdtar | il kil NS

SR SE— L
4. OBIECTIVUL PROCEDURI

biectiv asigurarea securitatii si sigurantei elevelor in perimetrul unitafii scolare ,

Procedura are ca © in

incinta caminului si a cantinei.

5. SCOPUL PROCEDURII

Procedura are drept scop securizarea accesului in incinta caminului scolar si mentinerea climatului
pe perioada asigurdrii cazirii pentru eleve, stabilirea modului in care se face accesul in cimin

dispozitiilor OMECTS 67843/9.11.2012, a Regulamentului de organizare §i

de sigurantd
prin aplicarea prevederilor

functionare a unitatilor de invatimant ROFUIP 2024- OME 5726/06.08.2024. Procedura se aplica

persoanelor strdine care intrd in curtea Colegiufui Economic »Dimitrie Cantemir”, precum si in incinta
internatului si a cantinei.

5.1. Stabileste accesul in perimetrul unitatii scolare, in cdmin si in cantini;

5.2. Stabileste interdictii pentru persoanele sau reprezentanti ai institutiilor care nu servesc actul
educational;

5.3. Stabileste compartimentele si persoanele responsabile pentru siguranta elevelor si personalului
institutiei;

5.4, Ofera asigurdri cu privire la existenta documentatiei adecvate deruldrii activitatii;

5.5. Asigurd continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului;

6. DOMENIUL DE APLICARE

Aceastd procedurd se aplicd elevelor cazate in camin, parintilor si vizitatorilor, care intrd in curtea
Colegiului Economic “Dimitrie Cantemir”, in incinta internatului si a cantinei.
7 DOCUMENTE DE REFERINTA

a. Legislatie nationald primard (legi, ordonante de urgentd)

- Legea nr. 172011 Legea educatiei najionale, cu modificarile si completarile ulterioare;
- Legea invatamantului preuniversitar 198/2023, incluzand Statutului Personalului Didactic cu

modificarile si completarile ulterioare.
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- Ordonanta de urgentd nr. 95 din 28 iunic 2024 pentru modificarea si completarea Legii
tnvatimantului preuniversitar nr. 198/2023 si a Legii invatamantului superior 1r. 199/2023

b. Legislatie nationald secundard (hotdriri de guvern, ordine, etc.)

- Regulament-cadru de organizare si functionare a unitatilor de invitamant preuniversitar (ROFUIP),
aprobat prin ordinut de ministru nr.4183/4 iulie 2022, ROFUIP 2024 - OME 5726/06.08.2024 modifica si
compleaza Regulamentului-cadru de organizare si functionare a unitatilor de inva{amant preuniversitar;

- Statutul Elevului 2024- OME 5707;

c. Alte documente, inclusiv reglementiri interne ale entitatii publice:

- R O.1al Colegiului Economic ,,Dimitrie Cantemir’Suceava;

- Codul-cadru de etica al personalului din cadrul Colegiului Economic _Dimitrie Cantemir” Suceava;
- Regulamentul de Ordine Interioard al internatului si cantinei Colegiului ,,Dimitrie Cantemir”
Suceava.

¢ DEFINITII SI ABREVIERI ALE TERMENILOR UTILIZATI
8.1. Definitii:

-

Y. Termenul | Definitia si/sau, daca este cazul, actul care defineste termenul ﬂg

Crt. |
h Procedurd formalizatd ~ Prezentare in scris a pasilor ce trebuie urmati, a metodelor de |
) Jucru stabilite si a regulilor de aplicat necesare indeplinirii |
atributiilor i sarcinilor, avind in vedere asumarea X
responsabilitatilor;

- PO (Procedurd operationald) = procedurd care descrie o |
activitate sau un proces care se desfasoard la nivelul unuia sau mai
multor compartimente dintr-o entitate publica.

L

2. Sistem de control managerial - Ansamblu de structuri organizatorice, responsabilitati, proceduri, ’1
procese §i resurse ce are ca ScOp implementarea controlului
managerial.

|
!
{
H
|

Comisie _ Comisia de monitorizare, coordonare si indrumare metodologica a
dezvoltarii sistemului de control managerial.

(S

Acces Patrunderea in incinta caminului si cantine

wl s

- Curtea scolii, internatul si cantina— ca spatiu delimitat de gar&ﬁ?
imprejmuitor al Colegiului Economic ™ Dimitrie Cantemir”,

Incinta unitatii de invatamant

1

6. Editie |~ Forma initiald sau actualizatd a unei proceduri operationale
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Revizie ~ Actiune de modificare a uneia sau mai muitor componenie ale PO I
]

8.2. Abrevieri:

Nr. Abrevierea Termenul abreviat
crt.
1. PO Procedura operationald |
2. PS Procedurd de sistem |
3. E. Elaborare
4. V. Verificare
5. A. Aprobare {
6. Ap. Aplicare MM%
7. Ah. Arhivare |
8. CP Consiliu profesoral
9. CA Consiliu de administratie

|

9. DESCRIEREA PROCEDURI

Procedura privind accesul in cdmin este elaborata in colaborare cu directorul unitétii de invatdmant,
find avizata ulterior in Consiliul de Administratie.Procedura stabileste modalitatile concrete de acces
in cimin pentru elevi, parinti si vizitatori.
10. CONTINUTUL PROCEDURII
Internatele scolare sunt unitdti socio-educative care se infiinteaza si functioneaza pe langd scoald cu
scopul de a asigura elevilor conditii de cazare, studii si educatie.
Internatele scolare se organizeazd si functioneazi in baza Legii Invatamantului Preuniversitar nr.

198/2023. a hotararilor de guvern, & ordinelor si instructiunilor Ministerului Educatiei.




a)
b)
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in internatele scolare sunt cazafi, de regula, elevii care au domiciliul in afara localitdtii in care este
situatd scoala, cei provenii din plasament familial si asistatii caselor de copii in limita locurilor disponibile
in internat.

Organizarea §i desfasurarea programului zilnic i a activitatilor educationale si gospodaresti din internat
se face sub supravegherea pedagogului scolar, a supraveghetorului de noapte, a personalului functional §i
de servire.
Accesul elevilor in camin se face exclusiv pe baza legitimatiei de elev valabile.
Elevii interni au dreptul sd primeascd vizita unor persoane striine, care nu sunt cazate in camin, pe duratd
limitatd, in urmatoarele conditii:
dupa anuntarea vizitei si obtinerea acordului pedagogului.
eventualele pagube materiale (striciciuni) facute de vizitatori se suportd de persoana care a primit
vizitatorii.
Elevii au dreptul si se intdlneasca in holul internatului, conform programului stabilit de pedagog,
supraveghetor de noapte

Elevii interni au dreptul s iasd in orag in urmitoarele conditii:
a) si anunte pedagogul scolar, trecandu-se in caietul-registru plasat la intrarea internatului, atunci cand au
activitati programate in afara scolii( ore de pregitire suplimentard efectuate in particular, tratamente
medicale, lectii de conducere auto, etc.)
b) in situatii de urgentd, in baza unei cereri telefonice din partea parintilor/tutorelui legal, cu confirmarea
ulterioard a acesteia.
¢) in cazul in care elevii interni sunt invitati sa isi petreac noaptea in afara caminului (la o ruda,
un coleg/prieten), vor putea fi invoiti pentru aceasta numai pe baza unei cereri din partea parintilor/tutorelui
ambelor piarti (invitat si gazdd),semnatd de conducerea scolii.

Asigurarea securitatii si sigurantei elevelor se face conform Procedurii operationale privind
siguranta si securitatea elevilor din cadrul Colegiului Economic ,,Dimitrie Cantemir” Suceava si respectand
prevederile art. 63-66 din Legea invatamantului preuniversitar nr. 198/04.07.2023

Paza si controlul accesului in unitatile de invagimant preuniversitar se realizeaza cu personal
specializat si autorizat de 1JP Suceava, in baza planului de paza propriu, cu personalul firmei de pazd NGG
Security Suceava pe baza contractului Incheiat pentru anul scolar curent, precum si cu personalul propriu

pe timpul noptii.
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Personalul de pazi are obligatia de a tine o evidentd riguroasd a persoanelor straine unitdtii de
invatamant, care intrd in perimetrul scolii i de a consemna in Registrul de acces persoanc datele de
identificare si scopul vizitei.

Parintii si ceilalti vizitatori au obligatia s anunte sosirea si s# se legitimeze cu un act de identitate
la pedagogul scolar, fnainte de a li se permite accesul fn camin.

Resuirse necesare:
Resurse materiale
- Sistem de monitorizare video/cdi de acces;
- registrul de procese verbale ale pedagogilor de serviciu.
Resurse umane
- Elevele liceului;
- Pedagogii scolari;
- Personal auxiliar;
- Personal de paza.
Responsabilititi si rispunderi in derularea activititii
- Directorul scolii este responsabil pentru implementarea si mentinerea acestei proceduri;
- Pedagogul scolar si supraveghetorul de noapte sunt direct responsabilii pentru implementarea $i
mentinerea acestei proceduri;

- Paznicul/agentul de paza

Nr. Compartimentul (postul) / actiunea

ert. (operatiunea)
I. Comisia CEAC E
2. | Responsabil CEAC vy 1 |
3. | DIRECTOR A i
4. Cadre didactice, diriginti, elevi, personal Ap

didactic auxiliar,

personal nedidactic

. S
-

"”‘g. ggcretar i
f |

{. Formular evidentd modificiri

T
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Nr. Editia Data Revizia Data reviziei Nr. Descriere modificare Semnitura
ert. editiei pag. conducitorului
% departamentului
I * 06.10.2025 X x 9 x
}
2. Formular analizi proceduri
N Nume §i
. Compartiment prenume Aviz Data Observatii |Semniitura

¥ conducitor

Cr .

t compartiment

1 Management Besa Mihaela  [favorabil 06.10.2025

2 iComisie Monitorizare Panaite Liliana favorabil [06.10.2025

3 CEAC Sfichi favorabil 106.10.2025

: Florentina
Elena
3. Lista de difuzare/arhivare a procedurii
Nr. Compartiment Nume §i prenume Data Data Data intririi in Semnétu‘mj
primirii retragerii vigoare
ex.
23
1 Management BESA MIHAELA 06.10.2025 6.10.2025 W )f"%_‘
2 Comisie Monitorizare PANAITE LILIANA 06.10.2025 06.10.2025 f //L/
h ]
3 [CEAC SFICHI FLORENTINA  [06.10.2025 06.10.2025 TER
ELENA ke

4. Anexe/formulare

Toate documentele si dovezile pe baza carora se realizeazd activitatea procedural
procesele verbale intocmite de pedagogul scolar,
revizuirea procedurii se face anual sau oridec

general §i intern pe baza cdrora se desfisoard activitatea/activitdtile ¢

i se afld in
in dosarele comisiilor si in dosarul CEAC. Analiza si
ate ori apar modificari ale reglementdrilor legale cu caracter

are face/fac obiectul acestei proceduri.
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5. Cuprins
Numirul
componentei . )
Denumirea componentei din cadrul procedurii Pagina
in eadrul procedurii
1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei 1
sau, dupd caz, a reviziei In cadrul editiei procedurii
2 Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii 1
3. Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupi caz, 2
revizia din cadrul editiei procedurii
4. Cuprins S
5. Obiectivul procedurii 2
6. Scopul procedurii 2
7. Domeniul de aplicare 2
8. Documente de referinti 3
9, Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura 4
operationala:
10. Descrierea procedurii 5
11. Continutul procedurii 5
12. Responsabilitati si raspunderi in derularea activititii 7
13. Formular evidenta modificari 7
14. Formular analiza proceduri 7
15. Lista de difuzare/arhivare a procedurii 8




