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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 Semnitura
crt. operatiunea
1 2 3 4
Prof. loachimescu Adriana Profesor
1.1. Elaborat Prof. Tepsanu Andrei o 11.05.2026
1.2. Verificat Sfichi Florentina Elena Coordonator CEAC 1.65:2026
Director adjunct 16.05.2026
1.3. Avizat Panaite Liliana Responsabil Comisia
SCIM
1.4. Aprobat Besa Mihaela Director 18.05.2026
2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii documentate:
Nr. Editia sau, dupa caz, revizia Componenti 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. Editia I Revizia 1 Descrierea si Conform ROl al Colegiului 18.02.2026
continutul procedurii | Economic Dimitrie Cantemir Suceava
Legislatia specifica
2.3 Editia [ Revizia 2 Descrierea si Conform ROI 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. Difuzirii nr. Compartiment Functia prenume primirii
1 2 3 5 6 7
3.1. Aplicare 1 Toate Personal didactic/ 18.05.2026
compartimentele didactic auxiliar /
conform nedidactic -
organigramei in
vigoare
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N /
3.2 Informare 1 Management Director / Prof. Besa Mihaela/ | 18.05.2026 /z{ 4 :/
Director adjunct | Prof. Panaite Liliana Wz
33, Evidenta 1 CEAC Coordonator Prof. Sfichi 18.05.2026 \% R
CEAC Florentina AW
3.4. Arhivare 1 CEAC Secretar CEAC Prof. Andries 18.05.2026
Andreea




4. Obiectivul procedurii

Procedura are ca obiectiv asigurarea securitdtii si sigurantei elevilor, personalului si bunurilor in
perimetrul unititii scolare, prin stabilirea unui sistem unitar de control al accesului persoanelor din
afara unitatii de Tnvatdmant.

5. Scopul procedurii

Procedura are drept scop securizarea accesului in incinta scolii si mentinerea climatului de sigurant
pe perioada asigurdrii procesului instructiv-educativ pentru elevi, prevenirea incidentelor de securitate ,
stabilirea responsabilitdtilor privind controlul accesului, asigurarea trasabilitétii accesului persoanelor
strdine in unitate, stabilirea modului in care se face accesul in unitatea de invatamént prin aplicare a
prevederilor dispozitiilor OMECTS 67843/9.11.2012, a Regulamentului de organizare si functionare a
unitatilor de invatimant ROFUIP 2024- OME 5726/06.08.2024. Procedura se aplica persoanelor strdine
care intrd in curtea Colegiului Economic ”Dimitrie Cantemir”, precum si in incinta scolii, a internatului si
a cantinei.
5.1. Stabileste accesul in incinta scolii.
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. Oferd asigurdri cu privire la existenfa documentatiei adecvate deruldrii activitatii;
5.5. Asiguri 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

Procedura se aplica tuturor persoanelor din afara unitatii de invatamant care solicitd accesul in curtea
si incinta Colegiului Economic ,,Dimitrie Cantemir” Suceava, inclusiv in:

e cladirea principalé;

e internat;

e cantini;

o sald de sport;

e teren sportiv;

o alte spatii apartindnd unitétii.

Categorii de vizitatori

Persoanele din afara unitdtii pot fi:




e pdrinti / reprezentanti legali;

s reprezentanti institutii publice;
e inspectori scolari;

e reprezentanti mass-media;

e furnizori / prestatori servicii;

e invitati la activititi educative;

e alte persoane cu acordul conducerii.

Domeniul de aplicare implica:

6.1. Delimitarea explicitd a activitatii procedurale in cadrul portofoliului de activitdti desfasurate de
entitatea publicd. Activitatea este relevanti ca importantd, fiind procedurata distinct in cadrul institutiei.

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

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

Aplicabilitatea ei demareazi din momentul aprobarii ei de citre directorul unitatii de invatdmant si
inregistrarea in registrul de intréri-iesiri.
7. Documente de referinti

a. Legislatie nationali primard (legi, ordonante de urgentdi)

- Legea nr. 1/2011 Legea educatiei nationale, cu modificarile si completdrile ulterioare;

- Legea invatimantului preuniversitar 198/2023, incluzand Statutului Personalului Didactic cu

modificarile si completarile ulterioare.

- Ordonanta de urgentd nr. 95 din 28 iunie 2024 pentru modificarea si completarea Legii

invatimantului preuniversitar nr. 198/2023 si a Legii invatdmantului superior nr. 199/2023

b. Legislatie nationald secundard (hotdrdri de guvern, ordine, etc.)
- ROFUIP 2024 - OME 5726/06.08.2024 modifica si compleazd Regulamentului-cadru de
organizare si functionare a unitdtilor de invatamant preuniversitar;
- Ordinul nr. 1985/1305/5805/2016 privind aprobarea metodologiei pentru evaluarea si interventia

integratd In vederea incadrarii copiilor cu dizabi

profesionale a copiilor cu cerinte educationale speciale, precum si in vederea abilitérii si reabilitarii




copiilor cu dizabilititi si/sau cerinte educationale speciale, cu modificarile si completarile ulterioare;

- Statutul Elevului 2024- OME 5707,

c. Alte documente, inclusiv reglementari interne ale entititii publice:

— Programul de dezvoltare a SCIM

— Regulamentul de functionare a CEAC

- — Regulamentul de functionare a Comisiei de Monitorizare

- — Regulamentul de organizare si functionare al institutiei

- — Decizii ale Conducitorului Institutiei

Regulamentul de organizare si functionare al institutiei

8. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati

8.1. Definitii:

Nr. Termenul Definitia si/sau, daci este cazul, actul care defineste termenul

Crt.

1. Proceduri 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 (Procedura operationald) = procedurd care descrie o
activitate sau un proces care se desfasoara la nivelul unuia sau mai
multor compartimente dintr-o entitate publicd.

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

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

Acces - Pitrunderea n incinta unitétii de invatdmant

4,

Incinta unitétii de nvatimant - Curtea scolii, internatul , cantina si terenul de sport — ca spatiu

5. delimitat de gardul imprejmuitor al Colegiului Economic * Dimitrie
Cantemir”, Sala de sport si magazia.

6. Editie - Forma initial sau actualizata 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 operationald




2 PS Procedurd de sistem

3. E. Elaborare

4. V. Verificare

5. A. Aprobare

6. Ap Aplicare

7. Ah. Arhivare

8. CpP Consiliu profesoral

9. CA Consiliu de administratie

9. Descrierea procedurii

Stabilirea procedurii de acces in scoald se stabileste de cétre directori impreund cu responsabilii de
structuri scolare, respectiv responsabilii cu orarul/serviciul pe scoald, se avizeaza de CP si se aprobd de CA.

Procedura stabileste modalitatile de acces pentru persoanele strdine, denumite in continuare vizitatori
care intrd in incinta spatiului scolar.

10. Continutul procedurii

1.Asigurarea securitatii si sigurantei elevilor si personalului in perimetrul unitatii scolare se face
conform Procedurii operationale privind siguranta si securitatea elevilor din cadrul Colegiului Economic
,,Dimitrie Cantemir” Suceava si respectind prevederile art. 63-66 din Legea invatdmantului preuniversitar
nr. 198/04.07.2023

2.Paza si controlul accesului in unititile de invatamant preuniversitar se realizeaza cu personal
specializat si autorizat de [JP 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. Pentru sporirea securititii va fi utilizat si sistemul de securitate cu cod de armare.

3.Personalul de paza are obligatia de a tine o evidenta riguroasd a persoanelor strdine unitatii de
invatimant, care intrd in perimetrul scolii §i de a consemna in Registrul de acces persoane datele de
identificare si scopul vizitei.

4. Accesul persoanelor si autovehiculelor in incinta Colegiului Economic ,,Dimitrie Cantemir”
Suceava se face numai prin locurile special destinate acestui scop, pentru a permite organizarea
supravegherii acestora la intrarea si iesirea din unitate. Este permis numai accesul autovehiculelor care
apartin unititii de invatdmant, Ambulantei, Pompierilor, Politiei, salubrizarii sau Jandarmeriei, precum si a
celor care asigura interventia operativi pentru remedierea unor defectiuni ale retelelor interioare (electrice,
gaz, apd, telefonie, etc.) sau a celor care aprovizioneaza unitatea. In caz de interventie sau aprovizionare,

in Registrul de acces autovehicule se vor face mentiuni referitoare la intrarea in unitate a acestor




autovehicule (ora, marcd, numir de inmatriculare, durata stationdrii, scopul) si pentru identificarea
conducitorului auto. In conditii de siguranta sanitard, accesul persoanelor striine in incinta Colegiului
Economic ,,Dimitrie Cantemir” Suceava se face doar respectand reguli de protocol conform prevederilor
legale.

5. La intrarea in institutie, vizitatorul va prezenta un act de identitate personalului de la poartd sau
personalului de paza. Dupd inregistrarea datelor necesare in registrul de acces, vizitatorului i se va Tnmana
un card temporar de acces cu inscriptia ,, VIZITATOR”.

Cardul ,,VIZITATOR” este valabil doar pe durata vizitei, permite accesul limitat in zonele autorizate, este
proprietatea institutiei. La pardsirea incintei colegiului, vizitatorul are obligatia sd returneze cardul
., VIZITATOR?” personalului de la poartd sau punctului de control acces.

6.Accesul parintilor, reprezentantilor media, altor persoane, este permis conform Procedurii de
acces aprobatd de CA, in baza verificdrii identitétii acestora la poarta de intrare, unde se va afla si Registrul
de acces persoane.

7. In perioada examenelor nationale sau pe parcursul anului scolar, personalul de monitorizare si
control, cum ar fi: inspectori scolari, inspectori de specialitate, inspectori generali, ministru etc. se
legitimeaza, si li se consemneaza prezenta in Registru de acces persoane de catre personalul din postul de
paza.

8. Sedintele cu parintii sau a altor intruniri cu caracter comemorativ, educativ, cultural, sportiv etc.,
se realizeaza fizic, dar in caz de epidemie, calamitifi, situatii excentionale se pot realiza online, prin
mijloace electronice de comunicare, in sistem de videoconferin{a.

9. Este interzis accesul in institutie a persoanelor aflate sub influenta bauturilor alcoolice sau a celor
recalcitrante, precum si a celor care au intentia vaditd de a deranja ordinea si linigtea publica.

10. Se interzice intrarea persoanelor insotite de cdini, precum si a persoanelor care detin arme,
obiecte contondente, substante toxice, explozivi, substante pirotehnice, iritant-lacrimogene sau usor
inflamabile.

11. Este interzisd introducerea publicatiilor cu caracter obscen sau agitator, a stupefiantelor, a
bauturilor alcoolice si a tigarilor. Se interzice comercializarea acestor produse in perimetrul scolii sau in
imediata apropiere a acesteia.

12. Se va permite accesul pe terenul de sport conform prevederilor Regulamentului de utilizare a
terenului de sport pe perioada vacantelor si la sférsit de sdptdmana .

13. In cazul in care persoanele striine patrund in scoald fard a s e legitima si a fi inregistrate in
registrul de intrari-iesiri de la poartd, directorul unitétii/profesorul de serviciu va solicita interventia politiei

si aplicarea prevederilor legii nr. 61 privind interzicerea accesului persoanelor strdine in institutii le publice.




14. Vizitatorii au obligatia, sd respecte reglementirile interne ale unitatii de invatdmant referitoare
la accesul in scoald si sd nu pardseasca locul stabilit pentru intdlnirea cu persoanele din scoald. Se interzice
accesul vizitatorilor in alte spatii decat cele stabilite conform declaratiei initiale fara acordul conducerii
Colegiului Economic “Dimitrie Cantemir”,. Nerespectarea acestor prevederi poate conduce la evacuarea
din perimetrul scolii a persoanelor respective, de citre organele abilitate si/sau la interzicerea ulterioare a
accesului acesteia in scoal;

15. Personalul de pazi este obligat s3 cunoasca si si respecte indatoririle ce-i revin, conform fisei
postului, fiind direct raspunzator pentru paza si integritatea obiectivului, bunurilor si valorilor incredintate,
inclusiv respectarea prevederilor Regulamentului de utilizare a terenului de sport pe perioada vacantelor si
la sfarsit de sdptdmand.

16. in cazul unor incidente grave care tind si afecteze ordinea publica, va fi anuntati conducerea
scolii sau organele de politie

17. Accesul furnizorilor si prestatorilor se face cu aprobarea conducerii in interval orar stabilit,
insotiti de personal desemnat (daca este cazul).

18. Situatii speciale in caz de: epidemii, situatii de urgenta, alerte de securitate accesul poate fi
restrictionat prin decizie a conducerii.

19.Nerespectarea procedurii poate duce la evacuarea din incinta, interzicerea accesului ulterior,

sesizarea organelor competente.

Resurse necesare:
1. Resurse materiale
-Carduri ISIC cu inscriptia "VIZITATOR”
- Terminal electronic amplasat la poarta de acces; intrarea profesorilor ; internat .
- Sistem de monitorizare video/cii de acces;
- registru de procese verbale ale profesorilor de serviciu pe scoald
2. Resurse umane
- Elevii liceului;
- Profesori;
- Personal auxiliar;
- Personal de paza.
3. Resurse financiare
- Conform bugetului pentru anul in curs.

11. Responsabilititi si raspunderi in derularea activitatii

- Directorul scolii este responsabil pentru implementarea si mentinerea acestei proceduri;
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- Profesorii care isi desfasoard orele si profesorii de serviciu sunt

-Serviciul

implementarea si mentinerea acestei proceduri;

secretariat si serviciul financiar-contabil;

- Bibliotecar si pedagog scolar;

- Personalul de ingrijire din scoald;

- Paznic/agent de paza.

Nr. Compartimentul (postul) / actiunea
crt. (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

direct responsabilii pentru

Nr. Editia Data Revizia Data reviziei Nr. Descriere modificare Semnitura
crt. editiei pag. conducitorului
departamentului
I 04.10.2024 X X 9 X
I 1 18.02.2026 10 Conform ROI al Colegiului
Economic Dimitrie
Cantemir Suceava
[ 2 18.05.2026 10 Descrierea procedurii
Conform ROI al Colegiului
Economic Dimitrie
13. Formular analizd procedura
Nr Nume si
Compartiment prenume Aviz Data Observatii |Semnitura
¥ conducitor
Cr -
¢ compartiment
1 Management Besa Mihaela favorabil [18.05.2026 //M
. LN
> Comisie Monitorizare Panaite Liliana ifavorabil {18.05.2026 /
CEAC Sfichi favorabil (18.05.2026 A
3. : 5
Florentina {
Elena




14. Lista de difuzare/arhivare a procedurii

Nr. Compartiment Nume si prenume Data Data Data intririi in | Semnitura
ex. primirii retragerii vigoare ,\ ,
1 |Management BESA MIHAELA 18.05.2026 18.05.2026 Y =/
2 |Comisie Monitorizare PANAITE LILIANA _ [18.05.2026 18.05.2026 /s
3 CEAC SFICHI FLORENTINA [18.05.2026 18.05.2026 Q/ ‘/(1
ELENA J,

15. Anexe/formulare

Toate documentele si dovezile pe baza céarora se realizeaza activitatea procedurald se afla in

dosarele personale ale cadrelor didactice si personalului didactic auxiliar, In dosarele comisiilor i in dosarul

CEAC. Analiza si revizuirea procedurii se face anual sau ori de cate ori apar modificari ale reglementarilor

legale cu caracter general si intern pe baza carora se desfdsoara activitatea/activitatile care face/fac obiectul

acestei proceduri.

16. Cuprins

Numirul
componentei Denumirea componentei din cadrul procedurii Pagina
in cadrul
procedurii
1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei 1
sau, dupa 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, dupd 2
caz, revizia din cadrul editiei procedurii
4. Cuprins 10
5. Obiectivul procedurii 3
6. Scopul procedurii 3
7. Domeniul de aplicare 3
8. Documente de referintd 4
9. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura 5
operationald:
10. Descrierea procedurii 6
11. Continutul procedurii 6
12. Responsabilitati si raspunderi in derularea activitatii 8
13. Formular evidenta modificari 1
14. Formular analiza procedurd 9
5. Lista de difuzare/arhivare a procedurii 9
16. Anexe/Formulare
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