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Aprobat in Consiliul de Administratie din data de 26.02.2025

Director, ) 7 pl )
Prof. Monica Cazacu L4 &~ !
6 J
1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupi
caz, a reviziei in.cadrul-editiei procedurii operationale
Elemente privind Numele si
Nr. responsabilii/ ok Functia Data Semniitura
: prenumele
crt. operatiunea
1 2 3 4 5
. . . Responsabil
1.1. Elaborat Caia-Hoands Dumifru CEAC 19.02.2025
. L Secretar
1.2. Verificat Hazencop Daniela CMCIM 24.02.2025
- Membru
1.3 Avizat Alexandru Ioana CEAC 24.02.2025
14 Aprobat Cazacu Monica Director 26.02.2025
f 4
2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale
Data de la care
Ed:tla/ 14 Componenta Modalitatea 54 apllcz.l
Nr. in cadrul A . o, prevederile
i revizuita reviziei oc
crt. editiei editiei sau
reviziei editiei
1 2 3 4
1. Editia I Document initial - 12.09.2013
2 Revizia 1 Document initial - 12.09.2013
Reformulare si
3. Editia a II-a Dgchpaiirbditica adiugire pentru 13.01.2020
pesbatticomponentcle respectarea OGG/2018
Document modificat
4 Revizia 1 pentru a corespunde Reformulare i 20.01.2023
' noii structuri a addugire o
procedurilor interne
Document modificat -
. eformulare si
5. | Rditiaalll-a pentruareflecta | e caumarea | 26.02.2025
modificari ale Ny = ] ..
. L. . schimbarii de legislatie
organizatiel.
Document modificat Reformulare si
1 eformulare si
6. Revizia | penu;%; {eﬂeflwta adiugire ca urmare a | 26.02.2025
modi l,c arl, a,‘ © schimbarii de legislatie
organizatiel.

3. Lista cuprinzind persoanele la care se difuzeazid editia sau, dupa caz, revizia din
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cadrul editiei procedurii operationale

Nr. scoPVul.. Ex Compartiment Functia e l?at.a * Semnitura
¢ difuziirii | nr. ’ prenume primirii
S 1 2 3 4 5 6
1. IpfOI“{nare 1 Secretariat | Secretar-sef Iar}cu 26.02.2025
si aplicare ’ Marilena
2. II.1f0n.nare 2 | Managerial Director Cazapu 26.02.2025
si aplicare Monica :
o i
3 Informare 3 Conslhu. Secretar Ra(}u gana 26.02.2025
Profesoral Midélina
Informare Caia-
4. | siaplicare | 4 CEAC Responsabil Hoands | 26.02.2025
Dumitru
5. | Aplicare | 5 Paza Agenfide | Firmade | ,¢ ) 5055
securitate paza
Comisia y
pentru |
6. | Aplicare 6 asiguraree Refpogsgbll Ene Doina | 26.02.2025
ek Comisie
serviciului |
pe scoald &
7. | Evidenta | 6 | CMCIM | Secretar | TZSBOP | 96022025
) Daniela
8. | Athivare | 7 | CMIM | Responsabil | T2Z6%OP | 96 022025
Daniela
o. | Alte | g | Informarc | Mformatician | ' | 26.02.2025
scopuri Roxana

4. Scopul procedurii operationale

4.1.Stabilirea unei forme unitare de acces pentru elevi, personal didactic, didactic auxiliar si
nedidactic, pentru persoanele strdine, dar si pentru mijloacele auto in incinta Colegiului
Tehnic de Arhitecturad si Lucrari Publice ,,Joan N. Socolescu”, Bucuresti, Sector 1, pentru
a se asigura securitatea si eficienta fluxurilor de persoane.

4.2. Securizeazi ciile de acces 1n incinta scolii si asigurd protectia elevilor aflati in incinta
scolii.

4.3.Da asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate pentru derularea activitatilor.
Procedura are scopul de a realiza un set de reguli clare cu privire la accesul persoanelor
elevilor, angajatilor si persoanelor strdine in incinta Colegiului Tehnic de Arhitecturd si
Lucrari Publice ,,Joan N. Socolescu”.

4.4. Asigurd continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie de personal.

4.5.Sprijind Curtea de Conturi si alte organisme de control/ auditare, iar pe directorul
colegiului il sprijind in luarea deciziilor.

5. Domeniul de aplicare
5.1. Procedura se aplica tuturor ¢levilor, personalului angajat si vizitatorilor unitatii de
invatdmant: parinti/reprezentanti legali ai elevilor, facilitatorii copiilor cu CES, reprezentantii
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institutiilor cu drept de indrumare si control asupra unititilor de Invatamant, reprezentantii
mass-media, reprezentantii institutiilor partenere, furnizorii de servicii/ produse.

5.2. Prevederile prezentei proceduri se aplicd de catre personalul din cadrul Colegiului
Tehnic de Arhitecturd si Lucrari Publice ,,I.N. Socolescu” desemnat cu responsabilitate in
realizarea accesului in bune conditii in incinta scolii.

Compartimentele care depind de reglementarea accesului in incinta scolii sunt:
Comisia pentru realizarea serviciului pe scoald;

5.3.

5.4.

,,Joan

=2

Profesorii de serviciu;

Agentii de pazi ai colegiului;

Agentii firmei de paza, conform contractului stabilit de Primdria Sectorului 1

Listarea principalelor activitati de care depinde si/ sau care depind de activitatea
procedurata: siguranta elevilor in incinta Colegiului Tehnic de Arhitecturd si Lucrari Publice

N. Socolescu”

. Documente de referinti

e Legeanr. 198 din 4 iulie 2023 a invatamantului preuniversitar;

Ordinul nr. 600 din 20 aprilie 2018 privind aprobarea Codului Controlului intern managerial
al entitétilor publice;

Ordinul nr 5726 din 6 august 2024 privind aprobarea Regulamentului-cadru de organizare
si functionare a unititilor de Invatdmant preuniversitar;

Regulamentul nr. 679 din 27 aprilie 2016 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce
priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a acestor date si
de abrogare a Directivei 95/46/CE (Regulamentul general privind protectia datelor).
Instructiunea nr. 1/2018 a Ministrului Educatiei Nationale privind aplicarea la nivelul
unititilor de invatimant preuniversitar a Standardului 9 — Proceduri prevazut in Codul
controlului intern managerial al entititilor publice, aprobat prin Ordinul Secretarului

General al Guvernului nr. 600/2018, publicata in Monitorul Oficial 481/2018

7. Definitii si abrevieri

7.1. Definitii

Nr. crt.

Termenul

Definitia

1.

Activitate
procedurabila

Totalitatea atributiilor de o anumité naturé care determind procese
de muncd cu un grad de complexitate si omogenitate ridicat,
pentru care se pot stabili reguli si modalitdti de lucru, general-
valabile, in vederea indeplinirii, in conditii de regularitate,
eficacitate, economicitate si  eficientd, a obiectivelor
compartimentului/ entitétii publice.

Procedura

Prezentare in scris a pasilor ce trebuie urmati, a metodelor de lucru
stabilite si a regulilor de aplicat necesare indeplinirii atributiilor
si sarcinilor, avind in vedere asumarea responsabilititilor. Mod
specificat de efectuare a unui proces/ a unei activitati.

Procedura
formalizati

Totalitatea pagilor ce trebuie urmati, a modalititilor de lucru
stabilite si a regulilor de aplicat, in vederea executdrii activitatii,
atributiei sau sarcinii si editate pe suport de hartie si/ sau
electronic. Pot fi de sistem si operationale.
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Nr. crt. Termenul Definitia
4, Procedura Proceduri care descrie un proces/ o activitate care se desfasoara
operationala la nivelul unuia sau mai multor compartimente dintr-o entitate.

5. Editie a unei Forma initiald sau actualizatd, dupa caz, a unei proceduri
proceduri de sistem | formalizate, aprobatd si difuzatid. Editia unei proceduri se
sau operationale | modifici atunci cind au fost realizate deja trei revizii ale
respective proceduri sau cand modificdrile din structura

procedurii depasesc 50% din continutul reviziei anterjoare.
6. Revizia in cadrul | Actiunile de modificare, addugare, suprimare sau altele asemenea,
unei editii dupi caz, a uneia sau a mai multor componente ale unei editii a
procedurii de sistem/ operationale, actiuni care au fost aprobate si

difuzate si care nu depasesc 50% din continutul procedurii.
7. Incinta scolii Curtea gcolii (ca spatiu delimitat cu gard imprejmuitor), clddirea

colegiului, baza sportivd (terenul de sport ingradit), cladirea
Cantinei,

7.2. Abrevieri

Nr. Abrevierea Termenul abreviat

crt.

1. P.S. Procedurd de sistem

2. P.O. Procedura operationald

3. F Formular

4. CEAC Comisia pentru Evaluarea si Asigurarea Calittii

Ss CMCIM Comisia de Monitorizare Control Intern Managerial

é CTALP (;olegilll 'flg,"ehrric de Arhitectura si Lucréri Publice ?,Ioan N.
Socolescu

7. E Elaborare

8. \ Verificare

9. A Aprobare

10. Ap Aplicare

11. Ah. Arhivare

12. OSGG Ordonanta Secretarului General al Guvernului

13. 1 Informare

14, ROF }{e%u}a:rrientul de organizare si functionare al unitatii de
Invatamant

14. RI Regulamentul Intern

8. Descrierea procedurii operationale

8.1. Generalititi

Prezenta procedurd operationald stabileste un set de reguli si operatiuni unitare, precum si
responsabilitétile in realizarea accesului in incinta colegiului.

A, Accesul elevilor, cadrelor didactice, personalului didactic-auxiliar si nedidactic

Accesul elevilor in incinta colegiului se face pe intrarea scolii, din strada Occidentului, nr. 12,
cu trecere prin fata postului de pazd permanent cu legitimarea la intrare prin controlul
carnetului de note vizat la zi.
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Pe durata cursurilor este interzisa iesirea elevilor sub 18 ani, fara invoire de la périnti/ bilet de
voie semnata de profesorul de serviciu, de diriginte sau de director la solicitarea tutorilor.
Agentul de paza va opri biletul de voie/ invoirea vizatd si va nota in Registrul sdu iesirea
elevului.

Accesul personalului in incinta colegiului se face pe intrarea scolii din strada Occidentului,
nr. 12, cu trecere prin fata postului de paza permanent, cu legitimarea la intrare prin controlul
Cl la solicitarea agentului de paza.

Personalul poate rimine in incinta colegiului numai pe durata programului de lucru
stabilit de Consiliul de Administratie la inceputul anului scolar; in afara orelor de
program si in zilele de simbiti, de duminici, pe durata sirbitorilor legale, pe durata
concediului accesul se face numai cu aprobarea scrisi a directorului.

SE INTERZICE:

- intrarea elevilor si a tuturor angajatilor scolii care au asupra lor arme, obiecte contondente,
substante toxice, explozive, pirotehnice, iritant-lacrimogene sau usor inflamabile, publicatii cu
caracter obscen sau instigator, precum si stupefiante/ alte substante cu efecte psihotrope sau
bauturi alcoolice.

B. Securizarea spatiului scolii

Pentru a asigura securitatea si siguranta elevilor, a personalului si a bunurilor din dotarea scolii,
cat si pentru preintdmpinarea violentei in unitatea de invitimant, activitatea in scoald este
monitorizatd video. Aceastd activitate este semnalati corespunzator la intrarea in unitatea de
invatamant.

Sistemul de monitorizare video este gestionaté in conformitate cu GDPR.

C. Accesul persoanelor striine

Pentru chiriasi, accesul se face pe infrarea scolii, din strada Occidentului, nr. 12, cu
trecere prin fata postului de paza permanent cu legitimarea la intrare pe baza listei puse la
dispozitie de catre titularul contractului de inchiriere. Pentru vizitatorii chiriagilor se respectd
procedura de acces privind legitimarea si notarea vizitatorilor in Registrul personalului de paza
de la postul permanent aflat la poarta.

Pentru persoanele striine, accesul se face pe intrarea scolii, din strada Occidentului,
nr. 12, cu trecere prin fata postului de paza permanent cu legitimarea la intrare de citre agentul
de pazi cu CI, delegatia de serviciu, legitimalia de serviciu sau alte documente doveditoare.
Agentul va nota in Registrul pentru evidenti informatiile strict necesare si la iesire va completa
ora iesirii.

In cazul in care persoanele striine refuza si se legitimeze si incearcd/ forteaza intrarea
in colegiu, personalul de pazé anuntd Politia.

Este interzis accesul persoanelor sirdine aflate sub influenta bauturilor alcoolice, al
celor avand un comportament agresiv, precum si al celor care au intentia vaditd de a deranja
linistea si ordinea colegiului.

Se interzice intrarea vizitatorilor insotiti de cdini sau care au asupra lor arme sau obiecte
contondente, substante toxice, explozive, pirotehnice, iritante-lacrimogene sau usor
inflamabile, publicatii cu caracter obscen sau instigator, precum si stupefiante sau bauturi
alcoolice.

Personalul de paza de la poarta il indruma pe vizitator spre intrarea colegiului si il preda
agentului de pazd de la parter, care va avea in vedere ca vizitatorul sd nu intre pe spatiile
educationale, sa nu deranjeze elevii sau sé nu perturbe activitatea unitatii de invatdmant.

Reproducerea, utilizarea sau difuzarea de cdtre o teryd parte a acestui document, fird acordul Colegiului Tehnic de
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Programarea in audientd la director se face telefonic la secretariatul scolii sau in persoana la
Secretariat pe baza unei cereri scrise in care se mentioneazd scopul vizitei si domeniul de
interes.

Accesul parintilor in unitatea de invitamant accesul se face pe intrarea scolii, din strada
Occidentului, nr. 12, cu trecere prin fata postului de pazd permanent cu legitimarea la intrare
de catre agentul de pazi cu CI si este permis in urmatoarele cazuri:

- la solicitarea dirigintilor/ profesorilor clasei/ conducerii scolii;

- la sedintele cu parintii/ consiliere/ lectorate organizate in incinta scolii;

- pentrurezolvarea unor probleme referitoare la acte/ documente de studii sau alte situatii
scolare care implic3 relatia directd dintre parinti/ reprezentanti legali cu personalul de
la Secretariat, cu dirigintele sau cu directorul scolii;

- pentru rezolvarea unor situatii (reclamatii, sesiziri, neregularititi sesizate de parinti/
tutori);

- pentru intalniri programate de comun acord intre parinti/ tutori si personalul scolii;

- la diferite evenimente publice, activititi scolare sau extrascolare organizate in incinta
colegiului la care sunt invitati sé participe;

- pentru sprijinirea deplasarii elevilor in sala de curs 1n situatii speciale;

- la Consiliile profesorale ale claselor ca reprezentanti ai périntilor sau la sedintele
Consiliului de Administratie ¢a reprezentant al parintilor;

- in alte situatii aprobate in scris de directorul colegiului.

Nu este permis dialogul piirintilor cu alti elevii decit propriii copii.

Vizitatorii au obligatia sa respecte ROF al scolii si sd nu pardseascd zona special
amenajati la parterul scolii pand la sosirea angajatului care le poate oferi informatiile necesare
sau pani pot ajunge in audientd/ la Secretariat sau la alte compartimente ale scolii. Se interzice
vizitatorilor accesul la alte spatii de Invitimant decét cele stabilite conform declaratiei initiale
fard acordul conducerii scolii. Nerespectarea acestor prevederi poate conduce la evacuarea din
perimetrul scolii a respectivelor persoane, de cétre organele abilitate si/ sau la interzicerea
ulterioard a accesului acesteia in unitate.

D. Accesul masinilor

Accesul cu magini in incinta scolii este permis numai personalului unitatii de Invatdmant in
baza aprobarii acordate de Consiliul de Administratie cu prevederea unui loc de parcare
explicit si in limita acestora. Se perraite accesul masinilor pentru ridicarea gunoiului, pentru
aprovizionare. Chiriasii au obligatia de a solicita aprobarea pentru accesul masinilor in incinta
scolii cu evitarea pauzelor.

fn cazul unor accidente care tind si afecteze ordinea publici vor fi anuntate conducerea scolii
(director, membri ai CA i profesor de serviciu) si Politia.

E. Atributiile profesorilor de serviciu
Atributiile profesorilor de serviciu sunt detaliate In ROF

F. Conduita personalului de pazi

Personalul de pazd va fi prelucrat cu privire la respectarea procedurii de cétre conducerea
unitdtii de invatimant. Orice abatere va fi sanctionatd conform RI, pentru angajatii scolii,
respectiv cu anuntarea supetiorilor ierarhici pentru angajatii firmei de paza.

Reproducerea, utilizarea sau difuzarea de cdtre o ter{d parte a acestui document, fird acordul Colegiului Tehnic de
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8.2. Documente utilizate

8.3. Resurse necesare

8.3.1. Resurse materiale: rechizite, linii telefonice, materiale informatice, calculatoare
personale, acces la baza de date, imprimanti, internet.

8.3.2. Resurse umane: persoanele implicate prrin sarcinile de serviciu in aplicarea procedurilor.

9. Responsabilitit
Nr. | Compartimentul I I IT1 v A% VI
crt
1 Agentul de paza de la legitimeaza
poarta
Asiguri
2 | Agentul de paza de pe hol respectarea
destinatiei
3 | Director monitorizeazi
4 | Profesorul de serviciu Informeazi

10. Formular de evidentd modificiri
Numairul Numairul Avizul
editiei/ Data paginii unde Descrierea modificarii conducitorului
reviziei s-a facut de
modificarea compartiment
Editia | 15 412020
II-a
Revizia 1 | 20.01.2023 Intregul Anulare chenar
document
Editia a | 26.02.2025 | Intregul Actualizare legislatie
II-a document
Revizia 1 | 26.02.2025 | Document
modificat pe | Reformulare si adiugire ca urmare
componentele: | a schimbarii de legislatie §i de
4.3:5.3:6;7.2; dinamicd a organizatiei
8.1.; 12,
11. Formular analizi procedura
Nr. Departament Avizat/ Observatii Data Semniitura
exts Respins p—
1 | CMCIM Avizat - 24.02.2025
2 | CEAC Avizat - 24.02.2025
12. Diagrama de proces
Pas Responsabil Descriere |  Timp [ Termen | Riscuri
L Accesul in colegiu al persoanelor
1 Personalul de Asigurd fluxul de personal, Permanent Nu se realizeaza
pazd de la poartd | elevi, vizitatori legitimarea
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Pas Responsabil Descriere Timp Termen Riscuri
2 Personalul de pazi | Monitorizeaza persoanele Permanent Nu sunt
de pe holul de la | care au acces pe zona lor si se identificati
EerEr asiguri ca acestea si respecte Intrugli
zonele de vizitd si sd nu
interactioneze cu elevii
3 Profesorul de Verificd persoanele care se | Permanent Suprasolicitare
serviciu afld in incinta scolii si asigurd
indrumdri suplimentare.
II. Accesul masinilor
1 Agentul de paza | Monitorizeaza accesul | Permanent Intrarea unor
de la poarti conform listelor cu aprobari magini
de la CA neautorizate
I11. Stabilirea indatoririle profesorilor de serviciu
2 Colectiv de Flaboreaza, 1n cadrul La inceput de an Personalul nu
. scolar/revizuirea -
lucru pentru regulamentelor interne, regulamentelor respectd ROF,
elaborarea si atributiile profesorului de RI sau
revizuirea i servici_uvg,i normele de procedura.
regulamentelor f:om_imtva
scolare .Verlﬁca regu.lamentele. . . -
: interne sa respecte legislatia
si nevoile institufiei.
2 Directorul Monitorizeaza activitatea Permanent Suprasolicitare
profesorilor de serviciu si a
comisiei
IV. Stabilirea profesorilor de serviciu si monitorizarea activititii lui
1 Comisia pentru Propune lista profesorilor de | In termen de 5 Lista nu este
asigurarea si serviciu cu respectarea wie lnesone aprobati,
monitorizarea hotararilor Consiliului
serviciului pe Profesoral.
scoala
2 Comisia pentru Publicad programul de serviciu | Dupd aprobare Nu sunt
asigurarea si pe scoald aprobat de Consiliul desemnati
monitorizarea de Administratie si profesorii de
serviciului pe fnregistrat, afiseaza . SCFVICIU:
< N - S .. La inceput de an
scoald indatoririle profesorilor de permanent
serviciu.
Prelucreaza normele de
serviciu pe scoald.
Monitorizeaza activitatea
profesorilor de serviciu.
3 Directorul Monitorizeazd activitatea Permanent Suprasolicitare
profesorilor de serviciu si a
comisiei
V. Conduita personalului de pazi
1 Directorul Asigura instruirea | I momentul Nu sunt dispuse
personalului de pazi 2':;253{:['” mésuri.
Asigurd actualizarea Planului
de pazi al scolii cu sprijinul
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Pas Responsabil Descrierp Timp Termen Riscuri
organelor de specialitate si al
Politiei.
Afiseaza numiérul de telefon al
postului de politie la avizierul
scolii.
13. Anexe
14. Cuprins
Numairul
componentei
in cadrul Denumirea componentei din cadrul procedurii operationale Pagina
procedurii
operationale
1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei 1
sau, dupa caz, a reviziei in cadrul editiei procedurii documentate
2. Situatia editiilor si a reviziillor in cadrul editiilor procedurii 1
documentate
3. Lista cuprinzind persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, 1
| revizia din cadrul editiei proceclurii documentate
4. Scopul procedurii de sistem 2
3 Domeniul de aplicare 2
6. Documentele de referintd 3
7. Definitii si abrevieri 3
8. Descrierea procedurii de sistem 4
9. Responsabilitati 7
10. Formular de evidentd modificari 7
11. Formular de analiza procedurd 7
12 Diagrama de proces 7
13 Anexe 9
14 Cuprins 9
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