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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verilicarea gi aprobarea edifiei sau, dupl caz, a reviziei in cadrul
edifiei procedurii documentate:

2. Situafia edi{iilor gi a reviziilor in cadrul edifiilor procedurii documentate:

3. Lista cuprinz6nd persoanele Ia care se difuzeazl edifia sau, dupi caz, revizia din cadrul edifiei

Nr.
crt.

Elemente privind
responsabilii /
operafiunea

Numele;i prenumele Func{ia Data Semnitura

I 'l I ,,1 r\-d
1.1 Elaborat

Prof. Ioachimescu Adriana
Prof. '['ep$anu Andrei

Profesor
profesor

I 1.05.2026 W
t.2. Verifrcat Sfichi Florentina Elena Coordonator CEAC

13.A5.2A26

Vu4',
1.3. Avizat Panaite Liliana

Director adjunct
Responsabil Comisia

SCIM

16.0s.2026

,#
1.4. Aprobat Besa Mihaela Director 18.05.2026 ,d *w*

1\r.
Crt.

Edifia sau, dupl caz, revizia
in cadrul edifiei

Componenti
revizuiti

ilIodalitatea reviziei Data la care se aplicl
prevederile edifiei sau

reviziei
1 2 3 4

2.t Editia I, Revizia 0 x x 04.10.2024

2,2 Editia I F-evizia I Descrierea gi

con{inutul procedurii
Legisla{ia specific6

Conform ROl al Colegiului
Economic Dimitrie Cantemir Suceava

18.02.2026

2.3 Edilia I Revizia 2 Descrierea gi

continutul procedurii
Conform ROI al Colegiului

Economic Dimitrie Cantemir Suceava

18.05.2026

Semnltura
tr'unctia

Nume qi
prenume

Data
primirii

Scopul
Difuzlrii

Exernplar
nr. Compartiment

75 6) J 4
crt.

I
18.05.2026Personal didactici

didactic auxiliar /
nedidactic

3.1. Aplicare 1 T'oate
compartimentele

confotm
organigramei in

vigoare

1.

Nr.



MINISTERUL EDUCATIET$I
CERCETARII

Cologiul Ecoromic "Dirnitrie
Cantemiro' Suceava

PROCTJDT]RA OPERATION ALA
Edilia: I

Accesul persoanelor din afara ;colii
Cod: PO-CEAC 117

I{evizia: 2

Exemplar nr. I

1) lnfrlrmare I N,lanagenrent I)irector /
Director adjunct

Prof'. Be;a Ivlihaelai
Prof. Panaite Liliana

18.05.2026 fr{ "+{"" ,'' 0{-
3.3. Evidentd 1 CEAC] Coordonator

CEAC
Prof. Sfichi
Florentina

18.05.2A26
V,&

3.4. Arhivare I CEAC Secretar CEAC Prof. Andriel
Andreea

18.05.2426
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4. Obiectivulprocedurii

Procedura are ca obiectiv asigurarea sccuritiiii ;i sigLrranlei elcvilor, peisonalului qi bunurilor in
perimetrul unitilii ;colare. prin stabilirea unui sistem unitar de control ai accesului persoanelor din

afara unitdtii de ?nva{5mant.

5. Scopul procedurii

Procedura are drept scop securizarea accesului in incinta icolii si mentinerea climatului de siguranld

pe perioada asigurlrii procesului instructiv-edlrcaiiv pentru elevi. prevenirea incidentelor de securitate ,

stabilirea responsabilit5tilor privind controlul accesului, asigurarea trasabilitdtii accesului persoanelor

str6ine in unitate, stabilirea rnod',rlui in care se face accesul in unitatea de invildrndnt prin aplicare a

prevederilor dispoziliilor OMECTS 6V843/9.11.2012, a Reguiamentului de organizare ;i funclionare a

unit6lilor de invalam6nt ROFIllP 2024- OME 5726106-08"2024. Procedura se aplicd persoanelor striine

care intrd in curtea Colegiului Economic "Dimitrie Canternir", precum li in incinta ;colii, a internatului ;i

a cantinei.

5. l. Stabilegte accesul in incinta ;colii.

5.2. Stabileqte interdiclii pentru persoanele sall reprezentan{i ai instituliilor care nLI servesc actul

educalional;

5.3.Stabileqte compa$imentele qi persoanele responsabile pentru siguranla elevilor ;i personalului

instituliei;

5.4. Ofera asigurdri cu privire la existenla documenta{iei adecvate derul6rii activitAlii;

5.5. Asigurd continuitatea activifitrii, inclusiv in condilii de iluctua{ie a personalului;

5.6. Sprijina auciitul giisau alte organisme abilitate in acliuni de auditare giisau controi. iar pe lrlanager,

in luarea deciziei.

6. Domeniul de aplicare

Procedura se aplicd tuturor persoaneior din afara unitalii de invS[5m6nt care solicith accesul in curtea

gi incinta Colegiului Economic ,,Dimitrie Canternir" Suceava, inclusiv in:

. clSdirea principalS;
- iniarnaf'

. cantinE;

. salS de sporl;

. tt.ten qnrrttirz''-'-', .-r-'-".''

. alte spatii apartinAnd unitdlii.

Categorii de vizitatori

Persoanele din afara unitdtii pot fi:
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parinli / reprezentanli iegali;

rcprezentanti institulii publ ice;

inspectori $colari;

rdprezentanti rnass-rncd ia:

f-irrnizori / prestatori servicii;

invitali la a.ctivitSli educafive;

alte persoane cu acordul conducerii

Domeniul de aplicare implicd:

6.1. Deiimitarea expliciti a activit6trii procedurale in cadrui portotbliulLri de activitdli ciesfiqurate de

entitatea publicd. Activitatea este relevantd ca importan{[, fiind procedurat6 distinct in cadrul instituliei.

6.2. l,istarea principalelor activitdti de care depinde qi/sau care depind de activitatea proceduralS.

AceastS activitate depinde de activitatea compartimentelor. personalului didactic din unitatea cle

invafamdnt, conducere. pdrinli, alte persoane care aLI acces in;coal[.

6.3. Listarea compafiimentelor fitrnizoare ile date qi/sau benefieia,re de rezuitate ale aclivitA,tii

procedurale, listarea compaftimentelor implicate in procesul activitalii. Aceastd activitate depinde de

furnizarea datelor de la urmStoarele compartimente: personal didactic, parinti. reprezentanfi comunitate

locala. dirigin{i, pedagog gcolar.

Aplicabilitatea ei demareazd din momentul aprobdrii ei de cdtre directorul unitAlii de invStdmAnt f i

inregistrarea in registrr-rl de intrlri-iegiri.

7. Documente de referinfl

a. Legislalie nalionald primard (legi, ordononle de urgenlt)

- Legea nr. l/201i Legea educa{iei nalionale, cu modificdrile qi completirile ulterioare;

- Legea inv5tdmantului prer-rniversitar 19812023, incluzAnd Statutului Personalului Didactic cu

modit-icarile ;i completarile uiterioare.

- Ordonanfa de urgenld nr. 95 din 28 iunie 2024 pentru modificarea gi completarea Legii

invS{sm6ntuiui preuniversitar nr. 19812023;i a Legii invS{Smintr-riui superior ru. i9912023

b. Legisla(ie nu(ionulti secundard (hofiriri de guvern, ordine, etc.)

- ITOFUIP 2021 - CIvIE 5726106.08.2C24 modiflcl ;i cornpleazl Regulamentulr"ri-cadru de

organizare qi funcfionare a unitdlilor de invdldmAnt preuniversitar;

- OrdinLrl rrr. i985/1305/5805/2015 privind aprobarea metodologiei pentru evaluarea gi intervenlia

integratA in vederea incadrarii copiilor cu dizabilita{i in gracl de handicap. a orientirii qcolare gi

profesionale a copiilor cu cerin{e educa}ionale speciale, precum qi in vederea abilitarii ;i reabilitirii

a

a

a

a

a
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copiilor cu dizabilitali ti/sau cerin{e educalionale speciale. cu modificSrile gi completdrile rtlterioare;

- Statutul Elevului 2024- OME 5707;

c. Alte dncumente, inclusiv reglementiri interne ale entitl{ii publice:

- - Programul de dezvoltare a SCIM

- - Regulamenlul de func{ionare a CEAC

- - Regulamentul de func{ionare a Cornisiei de Monitorizare

- * Regularnentul de organizare gi func{ionare al institu}iei

- - Decizii ale Conducd{orului Instituliei

- Regulamentul de organizare gi firncgionare al instituliei

8. Defini{ii pi atrrevieri ale termenilor utilizafi

8.1. Defini{ii:

8.2. Abrevieri:

Nr.

crt

Ahrevierea Termenul abreviat

1 PO Procedura operalionali

5

Nr.
Crt.

Termenul Defini{ia gi/sau, daci este cazal, actul care delineqte termenul

1 Procedurd formalizatd - Prezentare in scris a pagilor ce trebuie urmati. a metodelor de

lucru stabilite qi a regulilor de aplicat necesare indeplinirii
atribu{iilor gi sarcinilor, av6ttd in vedere asun'iarea

responsabiiitalilor;
- PO (Procedurd operaiional5) : proceduri care descrie tr

activitate sau un proces care se desfigoard la nivelul untiia sau uai
multor compartimente dintr-o entitate pubIic[.

t_ Sistem de control managerial - Ansambl u de structuri organi zatori ce, responsabil it61 i. procerl Lrri.

procese gi resurse ce are ca scop implementarea controluli:i
managerial.

J Comisie - Comisia de rnonitorizare. coordonare gi indrumare rrretodologicE a

dezvoit5ri i s i stemului de control manageri al.

4.
Acces - P6funderea in incinta unitifi de inv6!5m6nt

5.

Incinta unftef,i de invS.tim6nt - Cuftea ;colii, internatui , cantina gi terenul de sport - ca spafiu
delimitat de gardul imprejmuitor al ColegiLrlui Economic " Dimitrie
Cantemir", Sala de sport;i magazia.

6 Editie - Forma inilial6 sau actuaiizatd a unei proceduri opera[ionale

7 Revizie - Actiure de modificare a Lmeia sau mai multor componente ale PO



2. PS Procedurd de sistem

J E. Eiaborare

A+- V. Verificare

5. A. Aprobare

6. An. Aplicare

1 An. Arhivare

I CP Consiliu profesoral

9 CA Consiliu de administratie

9. Descrierea procedurii

Stabilirea procedurii de acces in;coa16 se stabile;te de cdtre directori impreund cu responsabilii de

structuri qcolare, respectiv responsabilii cu orarullserviciul pe ;coa15, se avizeazd de CP gi se aproba de CA.

Procedura stabile;te modalitSlile de acces pentru persoanele strdine. denumite in continuare vizitatori

care intri in incinta spafiului ;colar.

10. Con{inutul procedurii

l.Asigurarea securit[fii ;i siguran{ei elevilor Ei personalului in perimetrul unitSlii ;colare se tirce

conf-orm Procedurii operalionale privind siguranla gi securitatea elevilor din cadnll Colegiului Economic

.,Din-ritrie Cantemir" Suceava gi respectAnd prevederile art.63-66 din Legea invd{Smdntului preuniversitar

nr. 198/04.0'7.2023

2.Paza qi controlul accesului in unitalile de invd![mAnt preuniversitar se realizeazb cu personal

specializat qi autorizat de IJP Suceava, inbaza planului de pazd prrcpriu, cu personalul firmei de paza NGG

Security Suceava pe baza contractului incheiat pentrll anul ;colar curent, precum qi cu personalul propriu

pe timpul noplii" Pentru sporirea securit6lii va f-i utilizat si sistemul de securitate cu cod de armare.

3.Personalu[ de pazd are obligalia de a line o eviden{d riguroasd a persoanelor strdine irnitdtii de

inv,5{dm6nt, care intrd ?n perimetrul qcolii ;i de a conselnna in Registrul de acc,es persoane datele de

identificare qi scopul vizitei.

4. Accesul persoanelor;i autovehiculelor in incinta Colegiului Economic,,Dimitrie Cantemir"

Suceava se face numai prin locurile special destinate acestui scop, pentru a permitc'organizarea

supravegherii acestora la intrarea ;i ieqirea din unitate. Este permis nunrai accesul autovehiculelor care

apatin unitdtii de inv5{6mint, Ambulangei. Pompierilor. Poli[iei, salr"rbrizlrii sau Jandarmeriei, precum gi a

celor care asigura interven{ia operativa pentrll remedierea unor defecfiuni ale relelelor interioare (electrice,

gaz, apa. telefonie, etc.) sau a celor care aprovizioneazi unitatea. in caz. de intervenlie satt apt'oviziottare,

in Registrul de acces autovehicule se vor face men{iuni ref-eritoare la intrarca in unitate a acestor
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autovehicule (ora, marcd, numdr de inmatriculare, durata stationdrii, scopul) $i pentru identificarea

conducdton:lui auto. in condilii de siguran.tl sanitard, acccsul pcrsoanelor strdinc in incinta Colegiului

Ecouomic .,Dimitrie Cantemir" Suceava se face doar respectAnd regr-rli de protocol conform prevederilor

legale.

-5. La intrarea in institulie, vizitatorul va prezenta un act de identitate personalului de la poartd sau

personalului de pazi. DupI inregistrarea datelor necesa,re in registrul de aeces, vizita,torului i se va itrm6na

un card temporar de acces cu inscriplia,.VIZITATOR".

Cardul ..VIZITAI'OR" este valabil doar pe durata vizitei, permite accesul lirnitat in zonele autorizate. este

proprietatea instituliei. La pdrdsirea incintei colegiului, vizitatorul are obligafia sd returneze cardul

.,VIZITATOR" personalului de la poartd sau punctului de control acces.

6.Accesul pdrin{ilor, reprezentanlilor media, altor persoane. este permis conform Procedurii .Je

acces aprobat5 de ClA, inbaza verifrcdrii identitSlii acestora la poafia de intrare. unde se va afla gi Registrul

de acces persoane.

7. in perioada examenelor nalionale sau pe parcursul anului ;colar, personalul de monitorizare qi

control, cum ar fi: inspectori ;colari, inspectori de specialitate, inspectori generali, ministru etc. se

legitimeaza. gi li se consemneaza prezen{a in Registru de acces persoane de catre personaiul din postrll de

pazd.

8. $edin{ele cu pirinlii sau a altor intruniri cu caracter comemorativ, educativ. cultural, spottiv etc.,

se realizeaza fizic^ dar in caz de epiCemie, calamitd1i, situagii excenlionale se pot realiza online, prin

mijioace electronice de comunicare, in sistem de videoconferin{d.

9. Este interrzis aecesul in institr-4ie a persoanelor aflate sub inflLren{a bar"rturilor alcooliee sau a celor

recalcitrante, precum qi a celor care au intenlia vadita de a deranja ordinea qi liniqtea publicd.

10. Se interzice intrarea persoanelor ?risolite de cAini. precum gi a persoanelor care de{in arme.

obiecte contondente, substan{e toxice, explozivi, substanle pirotehnice, iritant-lacrinlogene sau u$or

in1'larnabile.

11. Este interzisd inhoducerea publicaliilol'cu caracter obscen sau agitator, a stupefiantelor, a

b[uturilor alcoolice qi a ligdrilor. Se interzice comercializarea acestor produse in perimetrul gcolii sari in

imediata apropiere a acesteia.

tr2. Se va permite accesulpe terenul de sporl conform prevederilor Regulamentului de utilizare a

terenului de sporl pe perioada vacantelor 9i la sf6.r9it de sdptdmAnd .

13. in cazut in care persoanele strdine pdtrund in qcoalS fbrf, a s e legitima qi a ti inregistrate in

registrul de intriri-ie;iri de la poafiA, directorul unitAtii/prof-esorul de serviciu va solicita intervenlia politriei

qi apiicarea prevecieriior legii nr. 6 I privind interzicerea accesuiui persoanelor strdine in institr-r1ii ie puitiice.
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14. Vizitatorii au obligatia, sa respecte reglementdrile interne ale unit6tii de invdlamAnt referitoare

la accesul in scoald gi sd nu p6rdseascd locul stabilit pentru intAlnirea cu pcrsoanclc din scoal5. Se intcrzicc

accesul vizitatorilor in alte spatii decAt cele stabilite conform declaraliei iniliale ldrd acordul conducerii

Colegiului Econonric "Dimitrie Cantemir".. Nerespectarea acestor prevederi poate conduce la evarcr-lst'ea

din perimetrul scolii a persoanelor respective, de cdtre organele abilitate si/sau la interzicerea ulterioare a

aecesului acesteia in 5coal5:

15. Personalul de pazh este obligat sd cunoascd si sd respecte indatoririle ce-i revin. contbrrn fi;ei

postului. fiind direct r6spunzdtor pentru paza ;i integritatea obiectivului. bunurilor qi valorilor incredinlate,

inclusir,' respectarea prevederilor Regulamentului de utilizare a terenului de sport pe perioada vacanfelor gi

la siir;it de siptarnarra.

I 6. in cazul unor incidente grave care tind s5 afecteze ordinea publicS, va fi anunfatd conducerea

scolii sau organele de polilie

17. Accesul furnizorilor;i preslatorilor se face cu aprobarea conducerii in interval orar slabilit,

insoliii de personal desemnat (dacd este cazul).

18. Situalii speciale incaz de: epidemii, situalii de urgenld, alerle de securitate accesul poate li

restric.tionat prin decizie a conducerii.

l9.Nerespectarea procedurii poate duce [a evacuarea din incintS, interzicerea accesului Lrlterior,

sesizarea organelor competenle.

Resurse necesare:

l. Resur:ce materiule

-Cardriri ISIC cu inscliplia "VIZ1IA'IOR"

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

- Sistem de monitorizare video/cIi de acces;

- registru de procese verbale ale profbsorilor de serviciu pe;coal[

2. Resurse uLnane

- Elevii liceulli;

- Profesori;

- Personal auxiliar:

- Personal de pazd.

3. Resurse .financiare

- Confbrm br-rgetului pentru anul in curs.

11. Responsabiliti{i qi rlspunderi in derularea activiti{ii

- Directorui qcolii este responsabil pentrlr implementarea gi menlinerea acestei proceciuri:
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- Profesorii care iqi deslisoara orele si profesorii de serviciu sr"rnt direct responsabilii pentru

implemcntarea qi meniincrea accstci proccduri;

-Serviciul secretariat si servicir-r1 financiar-contabil;

- Bibliotecar si pedagog gcolar;

- Personalul de ingrijire din qcoalS;

- Pazniciagent de pazi.

Nr.
crt.

Compartimentul (postul) I acfiunea
(operatiunea)

l.
Comisia CEAC

E

2"

Responsabil CEAC
V. Av

3.
DTRECTOR

A

4. Cadre didactice. diriginti. elevi, personal

ciidactic auxiliar,
personal nedidactic

Ap

5. Secretar Ah
12. Formular evidentE modificiri

13. Formular analizl procedurl

Nr.
crt.

Hditia Data
edi!iei

Revizia Data reviziei Nr.
pag.

I)escriere modifieare Semnitura
conducltorului

departamentului

1
l. I 04.10.2024 x x 9

) I 1 t8.02,2026 10 Confortn ROI al Colegiului
Economic Dimitrie
Cantenrir Suceava

3. I 2 18"45.2426 t0 Descrierea procedurii
Conform ROI al Colegiului

Economic Dimitrie

f{r

Cr
t

Compartiment
Nume qi
prenume

conduciitor
compartiment

Aviz Data ObservaJii Semnltura

I Management Beqa Mihaela [avoratril 18.0s.2026 ,fry
, Comisie Monitorizare Panaite Liliana lavorabil 18.A5.2A26

,lt
3.

CEAC SIichi
I'lorentina

Elena

favorabil 18.A5.2026

U/
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14. Lista de difuzwelarhivare a procedurii

15. Anexe/formulare

T'oate documentele pi doveziie pe baza cdrora se realizeazf, activitatea procedurala se afla in

dosarele personale aie cadrelor didactice ;i personalului didactic auxiliar, in dosarele comisiilor;i in dosarul

CEAC. Analiza;i revizuirea procedurii se f-ace anual sau ori de c6te ori apar modific6ri ale reglenrentdrilor

legale cu caracter general gi intern pebazacirora se desltqoardactivitatea/activitdtrile care face/fac obiectul

acestei proceduri.

16. Cuprins

Nr.
ex.

Compartiment Nume gi prenume Ilata
primirii

Data
retragerii

Ilata intririi in
vigoare

Semnitura

1 Management BE$AMIHAELA r8.05.2A26 18.0s.2426 n\'PL-//
2 Comisie Monitorizare PANAITELILIANA 18.05.2026 18.05.2426 dil'
3 CEACI SFICHI FI,ORENTINA

E,LENA
18.05.2026 18.45.2026 q//''

Numlrul
componentei

in cadrul
procedurii

Denumirea cornponentei din cadrul procedurii Fagina

1. Lista responsabililor cu elaborarea. verificarea qi aprobarea edi{iei
sau, dupd caz.. areviziei in cadrul editiei procedurii

I

1 Situa{ia ediliilor qi a reviziilor in cadrul ediliilor procedurii I
3. Lista cuprinzAnd persoanele la care se difuzeazd edilia sau, dupd

caz, revlz.ia din cadrul ediliei procedurii

.,

4. Cuprins IO
Obiectiwl procedurii 3

6. Scopul procedurii 3

7 Domeniul de aplicare
8. Documente de referintd 4

9. Definilii qi abrevieri ale termenilor utilizali in procedura

opera{ionalS;
5

10. Descrierea procedurii 6

11 Continutul procedurii 6

12. Responsabilitnli qi rdspunderi in derularea activitdlii I
11
IJ. Formular evidenta modifi cari aI

1.4. Form ular anali zd proced urd 9

1f,. Lista de difi:zarelarhivare a procedurii 9

16. Anexe/Foilrrulare
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