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

Elemente privind
Nr. responsabilii / Numele si prenumele Functia Data Semniitura
crt. operatiunea
1 2 3 4
Besa Mihaela 113; ;;:;gi
1.1. Elaborat Tepsanu Andrei 11.05.2026
. . Profesor
Grusca Camelia
1.2 Verificat Sfichi Florentina Elena Coordonator CEAC 12.05.200%
Director adjunct 13.05.2026
1.3. Avizat Panaite Liliana Responsabil Comisia
SCIM
1.4. Aprobat Besa Mihaela n Director - 18.05.2026

2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii documentate:

Nr. Editia sau, dupi caz, revizia Componentd Modalitatea reviziei Data la care se aplica
Crt. in cadrul editiei revizuita prevederile editiei sau
reviziei
1 2 3 4
2.1 Editia I, Revizia 0 X X 04.10.2024
2.2 Revizia 1 Descrierea si Conform ROI al Colegiului Economic 18.02.2026

continutul procedurii | Dimitrie Cantemir Suceava
Legislatia specifica

2.3 Revizia 2 Descrierea si Conform ROl al Colegiului 18.05.2026
continutul procedurii | Economic Dimitrie Cantemir Suceava

3. Lista cuprinzind persoanele la care se difuzeazi editia sau, dupi caz, revizia din cadrul
editiei procedurii

Nr. Scopul Exemplar Nume si Data Semnitura
crt. Difuzarii nr. Compartiment Functia prenume primirii
1 2 3 4 5 6 7
3.1. Aplicare 1 Toate Personal 18.05.2026
compartimentele didactic/
conform .
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4. Obiectivul procedurii

Procedura are ca obiectiv asigurarea securititii si sigurantei elevilor in perimetrul unititii scolare.

5. Scopul procedurii
Procedura are drept scop securizarea accesului in incinta scolii si mentinerea climatului de
sigurantd pe perioada asigurdrii procesului instructiv-educativ pentru elevi, stabilirea modului in care se
face accesul 1n unitatea de Invatimant prin aplicare a prevederilor dispozitiilor OMECTS 67843/9.11.2012,
a Regulamentului de organizare si functionare a unitdtilor de invatimant ROFUIP 2024- OME
5726/06.08.2024. Procedura se aplicd elevilor care intrd in curtea Colegiului Economic “Dimitrie
Cantemir”, precum si in incinta scolii, a internatului si a cantinet.
5.1. Stabileste accesul in incinta scolii pentru beneficiarii directi ai educatiei.
5.2.Stabileste interdictii pentru persoanele sau reprezentanti ai institutiilor care nu servesc actul
educational;
5.3. Stabileste compartimentele si persoanele responsabile pentru siguranta elevilor 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;
5.6. Sprijina auditul si/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau control, iar pe manager,

in luarea deciziei.

6. Domeniul de aplicare
Aceastd proceduri se aplica tuturor elevilor din cadrul unitétii scolare.
Domeniul de aplicare implicd:

6.1. Delimitarea explicitd a activititii procedurale in cadrul portofoliului de activitati desfasurate de
entitatea publici. Comisia privind orarul/serviciul pe scoald si accesul in incinta scolii functioneazi in baza
Regulamentului de organizare si functionare al scolii, Planului de sigurantd, Planului de paza si a prezentei
proceduri.

6.2. Listarea principalelor activititi de care depinde si/sau care depind de activitatea procedurald.
Aceastd activitate depinde de activitatea compartimentelor, personalului didactic din unitatea de
invitimant, conducere, parinti, alte persoane care au acces in scoala.

6.3. Listarea compartimentelor furnizoare de date si/sau beneficiare de rezultate ale activitafii
procedurale, listarea compartimentelor implicate in procesul activitatii. Aceastd activitate depinde de
furnizarea datelor de la urmitoarele compartimente: personal didactic, parinti, reprezentanti comunitate

locala, diriginti, pedagog scolar.




Aplicabilitatea ei demareaza din momentul aprobirii ei de catre directorul unitatii de invadmant si

inregistrarea in registrul de intrdri-iesiri.

7. Documente de referinta

a.

Legislatie nationald primard (legi, ordonante de urgentd)
- Legea nr. 1/2011 Legea educatiei nationale, cu modificarile si completdrile ulterioare;
- Legea invatimantului preuniversitar 198/2023, incluzdnd Statutului Personalului Didactic cu
modificarile si completarile ulterioare.

Legislatie nationald secundard (hotdrdri de guvern, ordine, etc.)
- Regulament-cadru de organizare si functionare a unitatilor de invatdmant preuniversitar (ROFUIP),
ROFUIP 2024 - OME 5726/06.08.2024
- Ordinul nr. 1985/1305/5805/2016 privind aprobarea metodologiei pentru evaluarea si interventia
profesionale a copiilor cu cerinte educationale speciale, precum si in vederea abilitarii gi reabilitarii
copiilor cu dizabilitdti si/sau cerinte educationale speciale, cu modificarile si completdrile ulterioare;
- ORDIN 3.463/04.03 205 privind structura anului scolar 2025—2026;
- Statutul Eievului 2024- OME 5707

- ROF si ROI al Colegiului Economic ”Dimitrie Cantemir ” Suceava.

8. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati

8.1. Definitii:

Nr.
Crt.

Termenul Definitia si/saun, dacii este cazul, actul care defineste termenul

1.

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

Sistem de control managerial - Ansamblu de structuri organizatorice, responsabilitéti, proceduri,
procese si resurse ce are ca scop implementarea controlului
managerial.

Comisie - Comisia de monitorizare, coordonare si indrumare metodologicd a
dezvoltarii sistemului de control managerial.

Acces - Patrunderea in incinta unitdtii de invatdmant




Incinta unitdtii de Tnvatdmant - Curtea scolii, internatul , cantina §i terenul de sport — ca spati u
5. delimitat de gardul imprejmuitor al Colegiului Economic ” Dimitrie
Cantemir”, Sala de sport si magazia.
6. Editie - Forma initiala sau actualizatd a unei proceduri operationale
7. Revizie - Actiune de modificare a uneia sau mai multor componente ale PO

8.2. Abrevieri:

Nr. Abrevierea Termenul abreviat
crt.

1. PO Procedura operationala
2. PS Procedurd de sistem

3. E. Elaborare

4, V. Verificare

5. A. Aprobare

6. Ap. Aplicare

7. Ah. Arhivare

8. CP Consiliu profesoral

9. CA Consiliu de administratie

9. Descrierea procedurii

Stabilirea procedurii de acces in scoald se stabileste de citre directori impreund cu responsabilii de

structuri scolare, respectiv responsabilii cu orarul/serviciul pe scoald, se avizeazd de CP si se aprobd de CA.

Procedura stabileste modalitatile de acces pentru elevii care intra in incinta spatiului scolar.

10. Continutul procedurii

-

-

A

I. Accesul in unitatea de inviatimant

1

1. Accesul tuturor elevilor se va face doar pe intrarea principald din strada Leca Morariu nr 17A.

2. lesirea elevilor din scoald in timpul programului scolar sau in pauze este strict interzisd, cu exceptia

situatiilor speciale, cazuri in care, elevii vor putea iesi numai dupd ce au obtinut de la profesorul de la

clasi/profesorul de serviciu/profesorul diriginte un bilet de voie. Parasirea scolii se poate face numai cu

aprobarea profesorului de serviciu, a dirigintelui sau a directorului, dupd anuntarea telefonica prealabild a

parintelui/reprezentantului legal in cazul elevilor minori, al elevului major pe propria rispundere (pentru a

putea pardsi incinta scolii, elevii primesc un bilet de voie pe care trebuie sa il predea paznicului care, la

randul siu, va Intocmi un registru in care va nota invoirile).




3. Pentru asigurarea securitiii si sigurantei elevilor, a personalului si a bunurilor aflate in dotarea
scolii, cit si pentru prevenirea violentei in unitatea de invatdmant, activitatea in scoald este monitorizatd
audio-video permanent.

4. Sistemul de monitorizare audio-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.

5. Personalul de pazi este obligat si cunoascd si sd respecte obligatiile ce fi revin, fiind direct
raspunzitor pentru paza si integritatea scolii, a bunurilor si valorilor incredintate, precum si pentru
asigurarea ordinii si securitétii persoanelor in incinta unititii de invatamant.

6. Se interzice intrarea in unitatea scolard cu arme, obiecte contondente, substante toxice, explozivo-
pirotehnice, iritante-lacrimogene sau usor inflamabile, publicatii avand caracter obscene sau instigator,
precum si stupefiante sau bauturi alcoolice si energizante;

7. Accesul elevilor se face prin intrarea stabiliti, de pe strada Leca Morariu nr 17 A, securizatd i
pazita corespunzitor. Accesul elevilor in unitatea de invatdmant va fi permis pe baza legitimatiei de acces
/carnetului de elev/ecusonului personalizat cu sigla liceului.

8. Incepand cu luna mai 2026 accesul elevilor in incinta colegiului se realizeaza exclusiv pe baza
cardului BRD-ISIC emis pe numele beneficiarului..Elevii care vor avea cardul asupra lor vor fi identificati
conform procedurilor interne stabilite la nivelul unitatii de Tnvatdmant.

9, Fiecare elev/student are obligatia si detind asupra sa cardul de acces, sd pastreze cardul in stare
corespunzitoare, si nu instrdineze sau s imprumute cardul unei alte persoane.Cardul este strict personal si
netransmisibil.

10. La intrarea / iesirea in incinta colegiului, fiecare elev/student va apropia cardul ISIC de
terminalul electronic amplasat la poarta de acces (poarta principald, intrare profesori, internat) .

11. In cazul unui card invalid, blocat sau neinregistrat accesul nu va fi permis, persoana va fi

directionati catre personalul responsabil.

12. Carnetele de elev sunt vizate anual de citre director, aplicAnd stampila institutiei in dreptul
perioadei corespunzatoare inscrise n acest act.

13. La inceputul programului de scoald, de la ora 7 pentru clasele a Xl-a , a Xll-a si
profesionala si de la orele 13 sau 14 pentru clasele a [X-a si a X-a, elevii intrd in unitatea scolard pe baza
legitimatiei de acces/carnetului de elev/ecusonului personalizat. Usa de intrare in incinta scolii va fi
deschisa dimineata pana la ora 7. 20 pentru a facilita accesul elevilor navetisti si pand la 13.20 in cazul

elevilor navetisti din clasele a IX-a si a X-a.




14. Elevii care nu se afla in clasd sunt considerati absenti, iar in cazuri bine motivate, elevii care

intarzie intrd la ord, absenta fiind motivata.

15. Personalul de la pazi este obligat si cunoascd si sd respecte obligatiile ce fi revin, conform

prevederilor Regulamentului intern, fiind direct rdspunzator pentru paza si integritatea scolii, a bunurilor si

valorilor incredintate, precum si pentru asigurarea ordinii si securitatii persoanelor in incinta unitatii de

Invatamant.

16. Accesul auto in curtea Colegiului Economic “Dimitrie Cantemir” Suceava este interzis, cu

exceptia cadrelor didactice, reprezentantilor ISJ, ME, MAI, Salvare, ISU, ai vizitatorilor anuntati n

prealabil in conformitate cu ROI si ROF.

17. Elevii au urmétoarele indatoriri:

a.

b.

de a avea un comportament civilizat si o tinutd decentd in unitatea de Invatdmant;

de a respecta regulamentul de organizare si functionare a unitdtii de invatimant, regulile de
circulatie, normele de securitate si de sdndtate in munca, de prevenire si de stingere a incendiilor,
normele de protectie a mediului;

de a nu deteriora bunurile din patrimoniul unititii de Tnvatdmant (materiale didactice si mijloace de
invatamant, cérti de la biblioteca scolii, mobilier scolar, mobilier sanitar, spatii de invatamant etc.);
de a nu aduce sau difuza in unitatea de invatimant materiale care, prin continutul lor, atenteaza la
independenta, suveranitatea si integritatea nationald a tarii, care cultiva violenta si intoleranta;

de a nu organiza/participa la actiuni de protest altfel decét este prevazut in Statutul elevului;

de a respecta regulamentele si hotdrarile unitdtii de invatdmant preuniversitar. in acest sens,
beneficiarii primari au obligatia de a cunoaste prevederile Statutului elevului si ale regulamentului
de organizare si functionare al unititii de invatdmant, in functie de nivelul de intelegere si de
particularititile de varstd si individuale ale acestora;

de a avea un comportament civilizat, adecvat mediului scolar;

de a se prezenta la scoald si la toate activitatile organizate de aceasta intr-o {inutd vestimentara
decentd si adecvati si de a purta elementele de identificare in conformitate cu legislatia in vigoare
si cu regulamentele si hotdrarile unitatii de invatdmant preuniversitar;

de a pastra curtenia si a respecta linistea si ordinea in perimetrul scolar;

de a plati contravaloarea eventualelor prejudicii aduse bazei materiale puse la dispozitia lor de cétre
institutia de invatimant preuniversitar, in urma constatarii culpei individuale;

de a avea asupra lor legitimatia de elev vizata la zi, prevazuta cu fotografie si stampila unitatii de
invatdmant/ carnetul de elev si de a o prezenta la solicitarea personalului autorizat;

18. Elevilor le este interzis:




a. sidintroduci si si difuzeze, in unitatea de invatdmant preuniversitar, materiale care, prin continutul
lor, atenteazd la independenta, suveranitatea, unitatea si integritatea nationald a tarii, care
promoveazi idei antitiganiste, conform Legii nr. 2/2021 privind unele masuri pentru prevenirea si
combaterea antitigdnismului, cultiva violenta, intoleranta sau care lezeaza imaginea publica a unei
persoane;

b. si blocheze ciile de acces 1n spatiile de invatamant;

c. sadetind, si consume sau sd comercializeze, In unitatea de invatamant, droguri, bauturi alcoolice,
bauturi energizante, substante etnobotanice sau alte substante interzise, toate categoriile de produse
care contin tutun sau tigaretele electronice si s organizeze sau si participe/promoveze participarea
la jocuri de noroc;

d. sa introduca si/sau si faci uz in spatiul unitatii de invdtdmant de orice tipuri de arme sau alte
produse pirotehnice, precum munitie, petarde, pocnitori sau altele asemenea, sprayuri lacrimogene,
paralizante sau altele asemenea care, prin actiunea lor, pot afecta integritatea fizicd si psihicd a
elevilor si a personalului unitdtii de Invatamant.

e. sd pardseascd perimetrul unitatii de invatamant in timpul programului scolar, cu exceptia situatiilor
prevazute de regulamentul de organizare si functionare al unitatii de invatdmant sau a situatiilor de
urgentd, fiindu-le consemnate absentele in catalogul clasei. Elevii majori pot pardsi perimetrul
unitatii de invatimant in timpul programului scolar, cu informarea profesorului diriginte/a
conducerii unititii deinvatimant, fiindu-le consemnate absentele in catalogul clasei;

f.  sd invite/sa faciliteze intrarea in scoald a persoanelor striine, fard acordul conducerii scolii si al

educatorului/profesorului pentru invatamantul primar/profesorului diriginte.

II. ACCESUL IN SALA DE SPORT SI UTILIZAREA TERENULUI DE SPORT DIN
CURTEA SCOLII:

1. Accesul la terenul de sport din curtea scolii se face din strada Leca Murariu nr 17 A;

2. Este permis accesul si utilizarea terenului de sport exterior, tuturor copiilor, cu obligatia
respectarii desfisurdrii normale a programelor si activitatilor de invatamant si ale cluburilor sportive
scolare si universitare;

3. In zilele de sambita, duminica si in timpul vacantelor scolare, accesul e permis incepénd cu ora
10, pana la ora 20.

4. Accesul elevilor in sala de sport se face pe usa principald, existind vestiare separate unde elevii
se pot echipa corespunzitor.

5. Participarea elevilor la orele de educatie fizicd se face doar echipati cu echipament sportiv

corespunzator.




III. ACCESUL IN INTERNAT ( SALI DE CURS + CAMERE )

1. Accesul in internat se face pe usa principald aflatd sub supravegherea pedagogului scolar.

2. Accesul elevilor in silile de clas3 si cabinete se face conform orarului scolii.

3. Elevii care sunt cazati in cdmin au acces nelimitat pand la ora 22 cand usile se Inchid, fard a perturba
procesul de Tnvatdmant.

4, Flevii cazati in internat se afla sub supravegherea pedagogului scolar.

IV. ACCESUL LA BIBLIOTECA

1. Accesul la biblioteca se realizezd doar conform orarului afisat;

2. Bibliotecarul rispunde de documentele si materialul didactic care se regaseste in cadrul bibliotecii;

3. Bibliotecarul raspunde de fondul de carte aflat in custodie si de accesul elevilor sau cadrelor
didactice la fondul de carte din bibliotecs;

4. Bibliotecarul nu permite accesul nesupravegheat al elevilor, cadrelor didactice, pdrintilor sau
vizitatorilor in cadrul bibliotecii;

5. Bibliotecarul are obligatia de a anunta conducerea scolii si cadrul didactic care asigura serviciul pe

scoald in cazul oricdrui eveniment nedorit sau accesului neautorizat.

V. ACCESUL IN CANTINA SI LA LABORATORUL DE GASTRONOMIE

1. Accesul in cantini se face pe usa principald dinspre curtea scolii.

2. Accesul elevilor in laboratoarele de gastronomie se face conform orarului scolii, impreund cu
profesorul.

3. Nuse lasi elevi nesupravegheati in laboratorul de gastronomie, raspunderea revenind profesorului
care desfdsoard respectiva ord sau instruirea practica.

4. Elevii cazati in internat au acces in cantind si servesc masa conform orarului de lucru, pe baza de
carteld. Orarul de lucru al cantinei este 6.30-20.00, de luni pand vineri.

5. In cazul desfasurarii de activitati cu caracter gastronomic elevii vor intra si vor participa impreund

cu profesorul in laboratorul de gastronomie.

VI. ACCESUL IN FIRMELE EXERCITIU SI LABORATOARE DE INFORMATICA

1. In laboratoarele de informaticd si in firmele de exercitiu au acces numai elevii unitatii de Invagdmant,
fara alte persoane insotitoare.

2. Utilizarea calculatoarelor, laptopurilor si a aparaturii birotice din dotarea laboratoarelor de




informatica si a firmele de exercitiu, pentru scopuri nedidactice este strict interzisa.

3. Accesul elevilor in laborator/firma de exercitiu se face numai in prezenta cadrului didactic, conform
orarului stabilit.

4. In timpul pauzelor elevii vor parasi spatiul laboratorului/firmei de exercitiu petrecandu-si timpul
liber in curtea unitatii/pe holurile cladirii/in sala de clasa.

5. Fiecare elev are obligatia sd anunte profesorul in cazul in care observa ceva necorespunzitor postului
de lucry, sau eventuale defectiuni.

6. La parasirea laboratorului/firmei de exercitiu, elevii vor inchide calculatoarele / laptopurile si vor
aranja scaunele sub mese.

7. Modificarea setarilor calculatoarelor si instalarea de alte softuri cu caracter nedidactic (jocuri, etc.)
este interzisa.

8. Este strict interzisa intrarea in laborator/firma de exercitiu cu alimente, bauturi racoritoare, etc.,
precum si consumul acestora in laborator/firma de exercitiu.

9. Elevii nu vor fi lasati nesupravegheati in firmele exercitiu si laboratoarele de informatica.

Resurse necesare:

1. Resurse materiale

- Carnetul de elev vizat la zi;

- Card acces tip-ISIC

- Terminal electronic amplasat la poarta de acces; intrarea profesorilor ; internat .

- Uniforma scolard;

- Echipament sportiv pentru orele de educatie fizica;

- Echipament de lucru, halat alb pentru orele desfisurate in bazele de practica.

2. Resurse umane

- Elevii liceului;

- Profesori;

- Personal auxiliar;

- Personal de paza.

3. Resurse financiare

- Conform bugetului pentru anul in curs.

11. Responsabilitiiti si rispunderi in derularea activitatii

- Directorul scolii este responsabil pentru implementarea si mentinerea acestei procedurt;
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- Profesorii care isi desfdsoard orele si profesorii de serviciu sunt direct responsabilii pentru

implementarea si mentinerea acestei proceduri;

-Serviciul secretariat si serviciul financiar-contabil;

- Bibliotecar si pedagog scolar;

- Personalul de ingrijire din scoald;

- Paznic/agent de paza.

Nr. Compartimentul (postul) / actiunea
ert (operatiunea)
1. E
Comisia CEAC
2. V. Av
Responsabil CEAC
3. A
DIRECTOR
4. Cadre didactice, diriginti, elevi, personal Ap
didactic auxiliar,
personal nedidactic
5. Secretar Ah
12. Formular evidentd modificari
Nr. Editia Data Revizia Data reviziei Nr. Descriere modificare Semnitura
crt. editiei pag. conducatorului
departamentului
1. 1 04.10.2024 X X 12 X -
.2 Revizia 1 | 18.02.2026 1 18.02.2026 12 Descrierea si continutul
procedurii
3. Revizia 2 | 18.05.2026 2 18.05.2026 12 Descrierea si continutul
procedurii [
13. Formular analizd proceduri
Nume §i prenume
I\fr. Compartiment conducitor Aviz Data Observatii Semnitura
Cxt compartiment
i Management Besa Mihaeia favorabil 18.05.2026 /ﬁ )}\
, [Comisie Monitorizare Panaite Liliana  [favorabil  [18.05.2026 C)/%
N CEAC Sfichi Florentina favorabil 18.05.20626 3 i
) Elena NA R

14. Lista de difuzare/arhivare a procedurii
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Nr. Compartiment Nume si prenume Data primirii | Data retragerii |Data intririi in vigoare| Semnatura
i P
1 |Management BESA MIHAELA 18.05.2026 18.05.2026 M A
2 |Comisie Monitorizare PANAITE LILIANA  [18.05.2026 18.05.2026 ) -
3 CEAC SFICHI FLORENTINA [18.05.2026 18.05.2026 /{‘(('\.ﬁ
ELENA e
z

15. Anexe/formulare
Toate documentele si dovezile pe baza cérora se realizeazd activitatea procedurald se afld in
dosarele personale ale cadrelor didactice si personalului didactic auxiliar, in dosarele comisiilor si in dosarul
CEAC.
Analiza si revizuirea procedurii se face anual sau ori de cdte ori apar modificari ale reglementdrilor
legale cu caracter general si intern pe baza cédrora se desfagoara activitatea/activitatile care face/fac obiectul

acestei proceduri.

1. Cuprins
Numiérul Denumirea componentei din cadrul procedurii Pagina
componentei

in cadrul

procedurii
1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupa caz, a 1/12

reviziei in cadrul editiei procedurii
2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii 1/12
3. Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din 2/12
cadrul editiei procedurii

4. Cuprins 12/12
5. Obiectivul procedurii 312
6. Scopul procedurii 3/12
7. Domeniul de aplicare 4/12
8. Documente de referintd 4/12
9, Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationala: 5/12
10. Descrierea procedurii 512
11. Continutul procedurii 6/12
12. Responsabilitati si raspunderi in derularea activitatii 10/12
13. Formular evidenta modificari 11/12
14. Formular analizd procedurd 11/12
15. Lista de difuzare/arhivare a procedurii 11/12
16. Anexe/Formulare 12/12

12




