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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea aprobarea editiei sau, dupa caz, a reviziei ih cadrul
editiei a procedurii documentate:

Nr Elemente pr_i\{ind _
crt: responsabilii/ Numele si prenumele Functia Data Semnatura
operatiunea
1 2 3 4 5
1.1. Elaborat Prof. Savin Irina Isabella Director adj. 15.09.2026
Responsabil
1.2. Verificat Prof. Luca Adriana CEAC 15.09.2026
1.3. Aprobat prof. Voinea Dolores Liana Director 15.09.2026
2. Lista de difuzare a procedurii operationale
Scopul | Exemplar Compartiment Functia Numele si Data | qemnitura
difuzirii nr. ’ prenumele primirii
2.1 | Aplicare/ | 1 listat Management/ Director/ Voinea Dolores | 18.09.2026
difuzare Arii curriculare | Responsabili arii Liana
curriculare/dirigi | Cadre didactice
nti/administratori Adm.
de patrimoniu
2.2 | Aplicare 2 Managementul Coordonator Luca 18.09.2026
electronic Calitatii CEAC Adriana
2.3 | Aplicare 3 listat Secretariat Secretar Gradinaru 18.09.2026
Claudia
2.4 | Aplicare 4 Administrativ/ Cadre didactice, Administratori 18.09.2026
electronic Didactic Personal didactic | Cadre didactice
auxiliar si Personal didactic
nedidactic auxiliar si
nedidactic
25 | Evidenta | 5 listat Secretariat Secretar Gradinaru 18.09.2026
Claudia
2.6 | Arhivare 6 listat Secretariat Secretar Gradinaru 18.09.2026
7 Claudia
electronic
3. Situatia editiilor si a reviziilor Tn cadrul editiilor procedurii operationale
NIr. Editia Dg Fa. Revizia Dfﬂ‘? . Pagina | Descriere modificare Semnaturd
crt. editiei reviziei
1. I 22.09.2022 1 12.09.2023 2 -
2. 17.09.2024 2 17.09.2025 2,4 -
3 16.09.2025 3 22.09.2025 2
4 1 18.09.2026 0 18.09.2026 2 -
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4. SCOPUL PROCEDURII
- Stabilirea metodologiei privind accesul elevilor, cadrelor didactice, a personalului didactic auxiliar si a
personalului nedidactic, in incinta scolii.
- Stabilirea metodologiei privind accesul persoanelor striine in incinta scolii.
- Stabilirea regulilor privind accesul auto in curtea scolii
- Asigurarea securitatii si sigurantei elevilor in perimetrul unitatii scolare
- Stabilirea responsabilitatilor privind gestionarea modului de acces in unitatea de invatamant

5. DOMENIUL DE APLICARE
Procedura se aplica si se adreseaza tuturor persoanelor care intra in unitatea de invatamant.
* Directorilor unitatii de invatamant
» Cadrelor didactice
* Elevilor
* Personalului didactic auxiliar
* Personalului nedidactic
»  Persoane straine din exteriorul scolii care au probleme in unitatea de invatamant

6. DOCUMENTATIA APLICABILA PROCEDURII GENERALE

Documente de referintd (reglementari) aplicabile activitatii procedurate
1. Legea Invatamantului preuniversitar 198/2023
2. OMECTS nr.67843/09.11.2012 privind asigurarea securitatii si a securitdtii elevilor in
perimetrul scolii
3. Ordinul ministrului educatiei nr. 4.261 din 26 iunie 2026, privind aprobarea
Regulamentului-cadru de organizare si functionare a unitatilor de invatamant preuniversitar.
4. Regulamentul privind organizarea si functionarea Colegiului Tehnic ”loan C. Stefanescu”
lasi actualizat
5. Ordin ME nr.5707/1.08.2024 —Statutul Elevului
6. LEGEA nr. 363 din 28 decembrie 2018 privind protectia persoanelor fizice referitor la
prelucrarea datelor cu caracter personal de catre autoritatile competente in scopul prevenirii,
descoperirii, cercetdrii, urmadririi penale si combaterii infractiunilor sau al executarii
pedepselor, masurilor educative si de sigurantd, precum si privind libera circulatie a acestor
date
7. Ordin MEC privind structura anului scolar 2026-2027.

7. DEFINITII SI ABREVIERI ALE TERMENILOR UTILIZATI IN PROCEDURA
Procedura operationali - prezentarea formalizata, in scris a tuturor pasilor ce trebuie urmati, a metodelor si
procedeelor de lucru si a regulilor de aplicat cu privire la aspectul procesual.

Editie - forma initiala sau actualizatd a unei proceduri operationale.

Revizie in cadrul unei editii — actiune de modificare a uneia sau mai multor componente ale procedurii.
Persoane striine - parinti/tutori/reprezentanti legali, rude, vizitatori, etc.

Punct de control - locul special amenajat aflat la intrarea in unitatea de invatamant pentru legitimarea
personalului/vizitatorilor/elevilor de cétre personalul de paza.

Profesor de serviciu -cadru didactic cu atributii specifice realizarii serviciului pe scoala.

Serviciul pe scoala - forma de munca prestata in interesul unitatii de invatdmant, in legatura cu supravegherea
elevilor si insotirea dupa caz a persoanelor striine, mentinerea ordinei si disciplinei pe timpul desfasurarii
programului de Tnvatamant pentru preintampinarea si semnalarea oricarui caz de patrundere ilicitd in incinta
scolii.

Ecuson — obiect din plastic, transparent care are atasat un dispozitiv de agatare, cu mentiunea "VIZITATOR”.
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ABREVIERI ALE TERMENILOR UTILIZATI
PO-procedura operationala

A-aprobare

E-elaborare

V-verificare

Ap-aplicare

Av-avizare

Ah-arhivare

CP-Consiliu Profesoral

CA-Consiliul de Administratie

8. DESCRIEREA PROCEDURII

Accesul elevilor, cadrelor didactice, personalului didactic auxiliar si nedidactic

1. Iesirea elevilor din scoald in timpul programului sau in pauze este strict interzisa, cu exceptia
situatiilor speciale, cazuri in care, elevii vor putea iesi numai dupa ce au obtinut un bilet de voie semnat de
diriginte/ profesorul de servici/director care va trece motivul Tnvoirii, iar elevul va semna.

2. Accesul cadrelor didactice, personalului didactic auxiliar si nedidactic se face pe baza legitimatiei

de serviciu.

3. Accesul elevilor si al personalului scolii se face prin intrarile stabilite, securizate si pazite
corespunzator.

4. Accesul elevilor in unitatea de invatamant va fi permis, in conformitate cu prevederile ROFUICS
al Colegiului Tehnic ”Ioan C. Stefanescu” lasi, pe baza legitimatiei, a carnetului de elev si a tinutei scolii.

5. Carnetele de elev sunt vizate anual de catre director, aplicind stampila institutiei in dreptul
perioadei corespunzatoare inscrise in acest act.

6. Ecusoanele pentru vizitatori se pastreaza si se elibereaza la punctul de control aflat la intrarea
principala a scolii.

7. Lainceputul programului de scoala, elevii intrd pe baza carnetului de elev si a tinutei personalizate
sub directa indrumare a profesorului de serviciu.

8. Se completeazd cu urmadtoarele articole si reguli din ROFUICS si LEGEA invatamantului
preuniversitar nr. 198 din 4 iulie 2023, cu actualizarile si modificarile survenite:

Accesul in unitate al elevilor si al personalului scolii:

9. Accesul elevilor si al personalului scolii se face prin intrarile stabilite, securizate si pazite
corespunzator.

10. Ecusoanele pentru vizitatori se pastreaza si se elibereaza la punctul de control aflat la intrarea
principala a scolii.

11. Elevii care nu se afla in clasa la intrarea cadrului didactic sunt considerati absenti, iar in cazuri
bine motivate, elevii care Intarzie pot cere permisiunea cadrului didactic sa asiste la ora, acesta fiind obligat sa
consemneze situatia respectiva la rubrica absente.

12. Se interzice cadrelor didactice sa dea afara elevii de la orele de curs.

13. In cazul perturbirii orelor de curs, elevii in cauza vor fi pusi in discutia Consiliului Clasei pentru
a fi sanctionati Tn baza referatului intocmit de cadrul didactic.

14. Accesul in scoald in zilele de sambata, duminica si sarbatori legale, precum si dupa terminarea
programului este permis doar cu aprobarea prealabild, a conducerii scolii.

15. Sistemul de monitorizare 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.

16. Personalul de paza este obligat si cunoasca si sa respecte obligatiile ce 1i revin, fiind direct

raspunzator pentru paza si integritatea scolii, a bunurilor si valorilor incredintate, precum si pentru asigurarea
ordinii i securitatii persoanelor in incinta unitatii de invatamant.
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17. Se interzice intrarea elevilor si a tuturor angajatilor scolii insotiti de caini sau sa aiba asupra lor
arme, obiecte contondente, substante toxice, explozivo-pirotehnice, iritante-lacrimogene sau usor
imflamabile, publicatii avand caracter obscene sau instigator, precum si stupefiante sau bauturi alcoolice.

18. Accesul se va face pentru toate persoanele doar pe intrarile principale.

Accesul persoanelor straine

1. Accesul persoanelor straine se va face doar pe intrarea principala.

2. Toate persoanele din afara unitdtii care intra in scoala vor fi legitimate la intrare unde se
inregistreaza datele din B.I/C.I in registrul special de intrare-iesire Tn/din unitate (numit Registrul pentru
evidenta vizitatorilor), ora intrarii, motivul vizitei $i compartimentul/persoana la care doreste sa mearg; datele
sus mentionate sunt inregistrate in registru de catre elevul de serviciu.

3. Personalul de paza raspunde in orice moment de prezenta oricarei persoane straine in incinta scolii.

4. Persoanele striine se legitimeaza in incinta scolii cu ecusonul ,,Vizitator”.

5. Personalul de monitorizare si control se legitimeaza, se consemneaza in Registrul pentru evidenta
vizitatorilor si nu primesc legitimatie de " Vizitator”.

6. La parasirea scolii, in acelasi registru, se va completa data si ora iesirii din unitatea scolara, dupa
ce a Tnapoiat ecusonul de vizitator.

7. Persoanele straine/parinti/tutori/reprezentanti legali vor fi insotite de profesorul de servici/elev de
servici la cancelarie, unde se anunta cadrul didactic cautat/directorul unitatii de invatamant.

8. In cazul in care persoanele striine patrund in scoala fari a se legitima si a fi inregistrate in registrul
de intrari-iesiri de la intrare, directorul unitatii/profesorul de serviciu va solicita interventia Politiei si aplicarea
prevederilor Legii nr. 61 privind interzicerea accesului persoanelor straine in institutiile publice.

9. Este interzis accesul in scoald a persoanelor aflate sub influenta bauturilor alcoolice sau a celor
turbulente, a celor avand un comportament agresiv, precum si a celor care au intentia vadita de a deranja
ordinea si linistea in unitatea de invatamant.

10. Se interzice intrarea vizitatorilor insotiti de caini sau care au asupra lor arme sau obiecte
contondente, substante toxice, explozivo-pirotehnice, iritante-lacrimogene sau usor imflamabile, publicatii
avand caracter obscene sau instigator, precum si stupefiante sau bauturi alcoolice.

11. Accesul parintilor/reprezentantilor legali/tutori in unitatea de invatamant este permis in
urmatoarele cazuri:

» Lasolicitarea profesorilor diriginti/ profesorilor clasei/conducerii scolii;

* La sedintele cu parintii/lectoratele cu parintii organizate de personalul didactic in unitatea de
invatamant.

* Pentru rezolvarea unor probleme referitoare la acte/documente de studii sau la alte situatii
scolare care implica relatia directa a parintilor/a reprezentantilor legali/a tutorilor, cu personalul secretariatului
scolii, psihologul scolii, profesorul diriginte sau conducerea scolii;

» La intalnirile solicitate de parinti/a reprezentantilor legali/tutori programate de comun acord
cu dirigintii, conducerea scolii;

» Ladiferite evenimente publice si activitati scolare si extrascolare organizate in incinta unitatii
de invatamant la care sunt invitati sa participe parintii/reprezentantii legali/tutori/reprezentantii comunitatii;

 Parintii/reprezentantii legali/tutorii nu au acces in scoala decat in pauze, cu exceptia cazurilor
de forta majora.

12. Vizitatorii au obligatia sa respecte reglementarile interne ale unitatii de invatamant referitoare
la accesul in scoala si sa nu paraseasca locul stabilit pentru intalnirea cu persoanele din scoala.

13. Se interzice accesul vizitatorilor in alte spatii decat cele stabilite conform declaratiei initiale fara
acordul conducerii unitatii de invatamant.

14. Nerespectarea acestor prevederi poate conduce la evacuarea din perimetrul scolii a persoanelor
respective, de catre organele abilitate si/sau la interzicerea ulterioara a accesului acesteia in scoala.

15. Accesul cu masini in curtea scolii este interzis pentru persoanele straine, iar cu acordul
directorului unitatii de invatamant/personalul de paza este permis pentru personalul scolii; accesul auto in
parcarea unitatii de invatamant se face prin spatiul special amenajat, in baza unui cod de acces.

16. In cazul unor incidente grave care tind sa afecteze ordinea publica, va fi anuntata conducerea
scolii sau organele de politie.
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9. MONITORIZAREA PROCEDURII
Se face de catre managerii unitatii de invatdmant si membrii comisiei CEAC pe parcursul anului

scolar 1n vigoare.

10. ANALIZA PROCEDURII
Procedura va fi analizata in cadrul Consiliului de Administratic al Colegiului Tehnic ”Toan C.

Stefanescu” lasi, dusa la informare intregului personal, elevilor si parintilor acestora, se afiseza pe site-ul scolii.
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