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

Nr. | Elemente
Crt. | privind Numele si prenumele Functia Data Semnitura
responsabilii /
operatiunea
1 2 3 4 5 9’\
1.1. | Elaborat MOLDOVAN MARIA SECRETAR ers
1.2. | Verificat SCHIOP ALINA ELISABETA | RESPONSABIL > ‘
CEAC /_.%f
1.3. | Aprobat VESCAN STANCA IOANA DIRECTOR K .5 jer
A
2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii documentate
Nr. | Editia sau, dupi caz, Componenta Modalitatea Data la care se
Crt. | revizia in cadrul revizuita reviziei aplica prevederile
editiei sau revizia editiei
1 2 3 4
2.1. | Editia: I, Revizia: 0
3. Lista cuprinzind persoanele la care se difuzeazi editia sau, dupa caz, revizia din
cadrul edifiei procedurii documentate
Nr. | Scopul Ex. | Compartiment Functia Numele si Data Semnatura
crt. | Difuzarii | nr. prenumele primirii
1 2 3 4 S 6 7
3.1. | Aplicare 1 Personal didactic, VESCAN
nedidactic, auxiliar, Director STANCA ‘ﬁ
elevi, parinti I0OANA i
3.2. | Informare | 1 VESCAN
Conducere Director STANCA ﬁ/
IOANA )
3.3. | Evidenta | 1 .. | SCHIOP / -.
CEAC gﬁ’gﬂsabll ALINA 4 2
' ELISABETA
3.4. | Arhivare |1 - pen— SCHIOP \
CEAC CEAD ALINA
ELISABETA
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1. Scopul procedurii
* Prezenta procedura are scopul de a stabili modalitatile de desfasurare a activitatilor privind
circuitul de intrare si de iesire a elevilor, a personalului didactic, didactic auxiliar si
nedidactic si a persoanelor striine in/din COLEGIUL ECONOMIC "IULIAN POP", dar si
pentru siguranta elevilor si a intregului personal care-si desfasoara activitatea in Colegiul
Economic "Tulian Pop”.

2. DOMENIUL DE APLICARE
Procedura se aplica si se adreseaza tuturor persoanelor care intra in unitatea de invatamant.

. » Directorilor unitatii de invatimant

. * Cadrelor didactice

. * Elevilor

. * Personalului didactic auxiliar

. » Personalului nedidactic

. * Persoane straine din exteriorul scolii care au probleme in unitatea de invatamant (parinti, inspectori, alte
persoane )

. Persoanelor care efectueaza serviciul de paza
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3. Documente de referinti

3.1. Reglementiiri internationale
* Nu este cazul.

3.2. Legislatie primara
* Legea educatiei nationale nr. 1/2011, cu modificirile si completrile ulterioare.
* Legea invdtamantului preuniversitar nr. 198/2023:

3.3. Legislatie secundari

* Hotararea nr. 1534 din 25 noiembrie 2008 privind aprobarea Standardelor de referinta si a
indicatorilor de performantd pentru evaluarea si asigurarea calitafii in inva{amantul
preuniversitar;

* Instructiunea nr. 1/2018 privind aplicarea unitara la nivelul unitatilor de invatimant
preuniversitar a Standardului 9 - Proceduri prevazut in Codul controlului intern managerial
al entitatilor publice, aprobat prin Ordinul secretarului general al Guvernului nr. 600/2018
- Ministerul Educatiei Nationale — MEN:

* Ordinul nr. 5447/2020 privind aprobarea Regulamentului-cadru de organizare §i
functionare a unitatilor de invitimant preuniversitar cu modificirile si completarile
ulterioare;

* Ordinul secretarului general al Guvernului nr. 600/2018 pentru aprobarea Codului
controlului intern/managerial al entitatilor publice.

3.4. Alte reglementiiri interne ale entititii publice

* Regulamentul Intern si Regulamentul de Organizare s1 Functionare din COLEGIUL
ECONOMIC "IULIAN POP".
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4. Definitii si abrevieri

4.1.Definitii

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

Crt.

1 Autoritate publicd, institufie publica, companie/societate nationali, regie

¢ ;5 autonoma, societate la care statul sau o unitate administrativ-teritoriali
Entitate publica ; s : S
este actionar  majoritar, cu personalitate  juridica, care
utilizeazéd/administreaza fonduri publice si/sau patrimoniu public:

2. Ansamblul formelor de control exercitate la nivelul entitafii publice,
inclusiv auditul intern, stabilite de conducere in concordanta cuobiectivele
acesteia i cu reglementarile legale, in vederea asiguririiadministririi

; . fondurilor in mod economic, eficient si eficace: acesta include. de
Control intern managerial § : . : i e
asemenea, structurile organizatorice, metodele §i procedurile. Sintagma
"control intern managerial" subliniaza responsabilitatea tuturornivelurilor
ierarhice pentru tinerea sub control a tuturor proceselor internedesfasurate
pentru realizarea obiectivelor generale si a celor specifice:

3. | Procedura Prezentare, in scris, a pasilor ce trebuie urmati, a metodelor de lucru
stabilite §i a regulilor de aplicare necesare indeplinirii atributiilor sl
sarcinilor, avand in vedere asumarea responsabilitatilor;

4. Procedura operationala Procedura care descrie un proces sau o activitate ce se desfasoari la nivelul

(PO) unuia sau mai multor departamente din entitatea publica

S. Editie procedura Forma actuala a procedurii; editia unei proceduri se modifica atunci cand
deja au fost realizate 3 revizii ale respectivei proceduri sau atunci cind
modificdrile din structura procedurii depdsesc 50% din continutul reviziei
anterioare.

6. Revizie procedura Actiunea de modificare, respectiv adiugare sau eliminare a unor
informatii, date, componente ale unei editii a unei proceduri, modificiri ce
implica, de reguld, sub 50% din continutul procedurii:

y B Procedura documentata Modul specific de realizare a unei activitati sau a unui proces, editat pe
suport hartie sau in format electronic; procedurile documentate pot fi
proceduri de sistem si proceduri operationale.

4.2. Abrevieri

Nr. | Abrevierea Termenul abreviat

crt.
i EP Entitate Publica
PO Procedura operationala
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6. Responsabilititi

Conducerea din COLEGIUL ECONOMIC "IULIAN POP"
v’ ia masurile necesare pentru asigurarea accesului controlat in unitatea de invatamant, a
protectei persoanelor si a bunurilor.

5.2.Mod de lucru

Articolul 223 - ,(2) Accesul parintilor/tutorilor/reprezentantilor legali ai beneficiarilor primari
este permis in incinta unitatilor de invatdmant, in concordanti cu procedura de acces prevazuta
in regulamentul de organizare si functionare al unitatii, daca:

a) a fost solicitat/a fost programat pentru o discutie cu un cadru didactic sau cu directorul/directorul
adjunct al unitatii de invatamant;

b) desfasoara activitati in comun cu cadrele didactice;

c) depune o cerere/alt document la secretariatul unitatii de invatamant;

d) participa la actiuni organizate de parinti, aprobate de conducerea unitatii de invatamant”, conform
Legii invatamantului preuniversitar.

Articolul 223 - (1) Personalul didactic de predare are dreptul la siguranta in exercitarea actului
educational si nu poate fi perturbat in timpul desfasurarii activitatii didactice.

(3) Prin exceptie de la prevederile alin. (1), nu se considera perturbare a cadrelor didactice in timpul
desfasurarii activitatii didactice interventia autoritatilor care coordoneazi sistemul national de
invatamant si/sau publice, in situatiile in care sanatatea fizica sau psihica a beneficiarilor primari ori a
personalului este pusa in pericol in orice mod, conform constatarii personalului de conducere, sau in
timpul exercitiilor de alarmare pentru situatii de urgenta.

#Art. 159. — (1) Parintele sau reprezentantul legal al copilului/elevului are acces in incinta unitatii de
invatamant in concordanta cu procedura de acces, dac:

a) a fost solicitat/a fost programat pentru o discutie cu un cadru didactic sau cu directorul.
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6. Responsabilititi

Conducerea din COLEGIUL ECONOMIC "IULIAN POP"
v’ ia masurile necesare pentru asigurarea accesului controlat in unitatea de invatamant, a
protectei persoanelor si a bunurilor.
b) desfasoara activitati in comun cu cadrele didactice:

¢) depune o cerere/alt document la secretariatul unitatii de invatamant:
d) participa la intélnirile programate cu profesorul diriginte;

e)_ParticiE)é la actiuni o[ganizate de asociatia de parinti.
« EsUIICICa Pruceudin

5.1. Generalitati
(2) Consiliul de administratie are obligatia stabilirii procedurii de acces al parintilor sau reprezentantilor
legali in unitate .Accesul elevilor, cadrelor didactice, personalului didactic auxiliar si nedidactic

1.Accesul tuturor persoanelor se va face doar pe intrarea de pe strada Emil Isac nr.19, iar accesul in
camin doar pe intrarea principal de pe strada Devei nr.15-17.

2. Elevii pot intra in unitatea scolard numai dacd dovedesc apartenenta la Colegiul Economic
“lulianPop”.

lesirea elevilor din scoala este permisi numai dupé incheierea programului zilnic.

In situatii exceptionale, elevii pot iesi cu BILET DE IESIRE/VOIE semnat de catre profesorul diriginte.
In cazul in care profesorul diriginte nu se afla in scoala, profesorul de serviciu de la parter/poarta
cladirea veche, va semna biletul de voie, dupa ce se asigura ca parintii/tutorii elevului au contactat
scoala prin profesorul diriginte, Iasand un mesaj sau o cerere scrisa pentru invoire, profesorului
diriginte sau directorului.

3. Accesul elevelor si a personalului la internatul si cantina Colegiului Economic “lulian Pop”, se
face pe baza de cartela electronica.

4. Pentru asigurarea securitatii si sigurantei elevilor, a personalului si a bunurilor aflate in dotarea
scolii,cat si pentru preintdmpinarea violentei in unitatea de invatamant, activitatea in scoala este
monitorizata video permanent.
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6. Responsabilitati

Conducerea din COLEGIUL ECONOMIC "TULIAN POP"
v’ ia masurile necesare pentru asigurarea accesului controlat in unitatea de invatamant, a
protectei persoanelor si a bunurilor.
5. Sistemul de monitorizare video este gestionat in conformitate cu prevederile Legii nr.667/2001
pentru protectia persoanelor cu privire la prelucraea 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.

6. Personalul de paza este obligat s& cunoasca si sa respecte obligatiile ce ii revin, fiind direct
raspunzator pentru paza si integritatea scolii, a bunurilor si valorilor incredintate, precum si pentru
asigurarea ordinii si securitatii persoanelor in incinta unitatii de invatamant.

7. Se interzice intrarea elevilor si a tuturor angajatilor scolii insotiti de caini, sau sa aiba 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.

Accesul persoanelor straine

1.. Toate persoanele din afara unitatii care intra in scoala vor fi legitimate de personalul de paza - care

inregistreaza datele din B.I/C.| in registrul special de intrare-iesire in/din unitate-(numit Registrul
pentru evidenta vizitatorilor), ora intrarii, motivul vizitei si compartimentul/persoana la care doreste
sa mearga.

3. B. 1/ C. I vor raméne la portar pe intreaga durata a vizitei, urmand s3 fie recuperate la iesirea din
unitatea scolara.

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

5. Persoanele straine se legitimeaza in incinta scolii cu ecusonul ,Vizitator".
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6. Responsabilitati

Conducerea din COLEGIUL ECONOMIC "IULIAN POP"
v' ia masurile necesare pentru asigurarea accesului controlat in unitatea de invatimant, a
protectei persoanelor si a bunurilor.
7. La parasirea scolii, in acelasi registru, personalul de paza completeaza data iesirii din unitatea scolara,
dupa ce a inapoiat ecusonul de vizitator.

8. In cazul in care persoanele straine patrund in scoala fara a se legitima si a fi inregistrate in registrul
de intrari-iesiri de la poarta, 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 scoala 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 institutia 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 character obscene sau instigator, precum si stupefiante sau bauturi alcoolice.

6. Personalul de monitorizare si control cum ar fi : inspectori scolari, inspectori de specialitate,
inspectori generali, ministru, etc,, se legitimeaza, se consemneaza in Registrul pentru evidenta
vizitatorilor, dar nu li se opreste Cl si nici nu primesc legitimatie de vizitatori.

Cadrele didactice
v’ sa informeze, in regim de urgentd, conducerea unitdtii de invatamant si/sau organele de
politie/jandarmerie asupra producerii unor evenimente de naturid si afecteze ordinea
publica, precum si asupra prezentei nejustificate a unor persoane in incinta unitatii sau in
imediata apropiere a acesteia. In cazul unor incidente grave sau al unor situatii care pot
conduce la acte grave de violenta sau la incidente care pot pune in pericol siguranta elevilor
sau a personalului, vor fi informate cu prioritate organele de politie/jandarmerie.

Vizitatorii/parintii
v' au obligatia de a respecta conditiile impuse de conducerea unitatii de invatamant pentru
accesul In unitate i sa detina acordul conducerii unitatii pentru acces in cadrul unitatii;
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6. Responsabilitati

Conducerea din COLEGIUL ECONOMIC "IULIAN POP"
v' ia misurile necesare pentru asigurarea accesului controlat in unitatea de invatamant, a

protectei persoanelor si a bunurilor.
v' 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.
Se interzice accesul vizitatorilor in alte spatii decat cele stabilite conform declaratiei initiale fara
acordul conducerii unitatii de invatamant. Nerespectarea acestor prevederi poate conduce la
evacuarea din perimetrul scolii a persoanelor respective, de catre organele abilitate si/sau la
interzicerea ulterioarea a accesului acesteia in scoala;

v" In cazul unor incidente grave care tind sa afecteze ordinea publica va fi anuntata conducerea
scolii sau organele de politie/ jandarmerie.

Persoana responsabila cu paza si securitatea in institutie, are urmitoarele obligatii si responsabilitati:

v’ verifica identitatea persoanelor striine ce detin acordul conducerii unitatii scolare privind
accesul in unitate;

v’ finregistreaza la punctul de control numele, prenumele, seria, si numarul actului de
identitate, scopul vizitei, precum §i ora intrérii si parasirii incintei unitatii de invatamant;

v’ supravegheaza poarta de acces ale unitatii de invitamant.

v' este obligat sd cunoasca si sa respecte obligatiile ce ii revin, fiind direct raspunzator pentru
paza si integritatea unitatii, a bunurilor si valorilor incredintate, precum si pentru asigurarea
ordinii §i securitétii persoanelor in incinta unitatii de invatamant.

v’ sa se prezinte la serviciu conform programului stabilit;

v’ primirea-predarea serviciului se face pe bazi de proces-verbal, dupa ce in prealabil a fost
verificat obiectivul si bunurile date in paza, precum si integritatea acestora;

<

sa pastreze mapa cu documentele postului de paza in bune conditii:
v rispunde de pastrarea cheii pentru accesarea butonului de panica;

<

la terminarea programului de pazi, riispunde de existenta cheilor de acces ale spatiilor
scolii, care sunt localizate pe panou;

v' si fie respectos cu personalul scolii , elevii , parintii si persoanele striine care solicita
anumite informatii, depunere-ridicare de documente sau audiente;

v' sd colaboreze cu profesorul de serviciu de la poarti in derularea activitatii ;

v’ sa pazeasci cu vigilenti obiectivul, bunurile primite in paza si sa asigure integritatea
acestora;

v’ este interzisd pirisirea postului de pazi:

v permite iesirea elevilor din scoali numai dupi incheierea programului zilnic.
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6. Responsabilititi
Conducerea din COLEGIUL ECONOMIC "IULIAN POP"

v’ ia masurile necesare pentru asigurarea accesului controlat in unitatea de invatamant, a

protectei persoanelor si a bunurilor.
Personalul de pazi permite accesul pirintilor/tutorilor/reprezentantilor legali in incinta unitatii de

invatamant, in concordanta cu procedura de acces prevazuta in regulamentul de organizare si functionare al unitatii,
daca:
a) a fost solicitat/a fost programat pentru o discutie cu un cadru didactic sau cu directorul al unitatii de invafamant;
b) desfasoara activitafi in comun cu cadrele didactice:
¢) depune o cerere/alt document la secretariatul unitatii de invitamant;
d) participa la actiuni organizate de parinti, aprobate de conducerea unitatii de invatamant;
e) in alte situatii speciale prevazute de regulamentul de organizare si functionare al unitatii;
v

-in situatii exceptionale, elevii pot iesi cu BILET DE IESIRE, semnat de catre profesorul diriginte si director In
cazul in care profesorul diriginte nu se afld in scoald, profesorul de serviciu de la parter/poarta cladirea veche, va
semna biletul de voie, dupa ce se asigurd ca parintii/tutorii elevului au contactat scoala prin profesorul diriginte,
lasand un mesaj sau o cerere scrisd pentru invoire, profesorului diriginte sau directorului. In intervalul orar 8.00-
10.00, elevii in cauza vor preda biletele de voie profesorului de serviciu, pentru a putea fi duse la semnat la
directiune. Aceste bilete de voie se solicita de la personalul de pazd. La sfarsitul orelor de curs aceste bilete se
predau directorului , de citre profesorul de serviciu de la poarta.Dirigintele/directorul, in urma discutiei telefonice
cu parintele, va mentiona in REGISTRU motivul pentru care elevul a trebuit si paraseascd incinta scolii, precizand
totodata ora si data.
- Elevii care vor obtine avizul acestor bilete de voie, vor fi consemnati intr-un registru la poarta, de catre personal
paza. .
-Accesul altor persoane este permis numai dupa obtinerea aprobarii conducerii unitatii de invatamant, pe
baza ecusonului care atesta calitatea de invitat/vizitator, pastrat si eliberat la punctul de control in momentul intrarii,
dupa efectuarea procedurilor de verificare, inregistrare si control de catre personalul care asigura paza unitatii de
invatamant. Persoanele care au primit ecusonul au obligatia purtarii acestuia la vedere, pe perioada ramanerii in
unitatea si restituirii acestuia la punctul de control, in momentul parasirii unitatii
- Accesul persoanelor straine, inclusiv al parintilor/tutorilor elevilor, se permite in urma verificirii identitatii
acestora, a consemnirii in Registrul vizitatorilor. Persoanele care au primit ecusonul au obligatia sa il poarte la
vedere pe toatd perioada rimanerii in unitatea scolara si si il restituie la punctul de control in momentul parasirii
unitatii.
-in cazul sedintelor cu périntii sau al oricdror activitati ce impun prezen{a persoanelor strdine in scoala,
organizatorii/dirigintii vor lasa la intrarea principala lista nominala cu participantii, vizata de director.
- Personalul de pazi interzice intrarea in scoald a persoanelor aflate sub influenta bauturilor alcoolice, a celor
turbulente sau care au intentia vadita de a tulbura ordinea si linistea. De asemenea, este interzisa intrarea pesoanelor
insofite de cdini, cu arme sau obiecte contondente, cu substante toxice, explozive, pirotehnice, iritante lacrimogene,
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6. Responsabilititi

Conducerea din COLEGIUL ECONOMIC "IULIAN POP"
v’ ia masurile necesare pentru asigurarea accesului controlat in unitatea de invatamant, a

protectei persoanelor si a bunurilor.
usor inflamabile, cu materiale cu caracter obscen sau instigator, cu stupefiante sau bauturi alcoolice.

- Persoana responsabili cu paza la poarti, nu are dreptul si invoiasci elevii pentru a iesi din scoala, fara
biletul de iesire semnat de ciitre profesorul diriginte, profesorul de serviciu si director.
- Dupa ora 20:00 persoanele rdmase in scoal trebuie si aiba acordul directorului.
- Persoanele straine pardsesc scoala cel mai tarziu la ora 18:00. cu exceptia sedintelor cu parintii (nu mai tarziu de
ora 20:00).
- Prezenta in gcoala in afara orelor de curs, pentru orice activitate. inclusiv pentru ore de pregatire suplimentari
este permisd pe baza de cerere, numai cu acordul directorului unititii.
- Dupa terminarea orelor de program si in timpul noptii, cladirile unitatii de invatamant se vor securiza de catre
personalul de paza, care va verifica, in prealabil, respectarea masurilor adoptate pentru paza contra incendiilor si
sigurantei imobilului.
- Conducerea unitatii de invatamant va informa organele de politie si jandarmeria, la telefon 112 despre producerea
sau iminenta producerii unor evenimente de natura sa afecteze ordinea publica precum si despre prezenta
nejustificata a unor persoane in scoala sau in imediata apropiere a acesteia in vederea dispunerii masurilor legale
necesare restabilirii ordinii.
Conform contractului de prestéri servicii agentul de securitate are urmitoarele obligatii:
- Va scoate pubelele de gunoi in strada pentru a fi ridicate de catre firma de salubritate
le va aduce inapoi dupd golire.
- Pe timpul sezonului rece va verifica functionarea sobelor de incilzire si va anunta eventualele defectiuni
personalului de intretinere;
- Va participa la curatarea cailor de acces din curte si a trotuarului din fata scolii/ cladirea internatului scolar Devei
Inainte de iesirea din post;
- Va deconecta aparatele electrice din cabina de paza/ cladirea internatului scolar Devei
- Va asigura inchiderea tuturor cailor de acces , a geamurilor si a usilor;
- Va verifica starea aparatelor electrice conectate :
- Va opri alimentarea cu apa a imobilului ;.
- Vaintrerupe iluminatul din salile de clas si birouri/clidirea internatului scolar Devei
- Va asigura iluminatul ciilor de acces in imobile si in curte;
in cazul aparitiilor unor evenimente deosebite apirute in timpul serviciului va consemna in registrul de
evenimente §i va anunta conform specificului evenimentului institutiile cu  abilitate ( telefon 112
politia,jandarmeria, pompierii ) , administratorul firmei de pazi si conducerea scolii .
Agentul de paza are obligatia sa cunoasca normele PSI si SSM din institutie
Personalul de pazii are obligatia si cunoasci si si respecte indatoririle ce ii revin, fiind direct raspunzitor
pentru paza si integritatea obiectivului, a bunurilor si valorilor incredintate, precum si pentru asigurarea
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6. Responsabilititi

Conducerea din COLEGIUL ECONOMIC "IULIAN POP"
v’ ia masurile necesare pentru asigurarea accesului controlat in unitatea de invataimant, a

protectei persoanelor si a bunurilor.
ordinii in incinta unititii de invatimant.

Programul personalului care asiguri activitatea si siguranta elevelor cazate
in internat pe timpul scolii este non-stop si se desfiisoari conform
Regulamentului de ordine interioara pe anul scolar 2023-2024 aprobat de
consiliul de administratie , dupa cum urmeaza :

a) Luni-Vineri
* intre orele 08,00-20,00 pedagogul de serviciu
* intre orele 20,00-08,00 supraveghetorul de noapte de sevicu
* intre orele 14,00-22,00 agentul de pazi

b) Sambatia-Duminici(sdrbitori legale cand internatul este deschis)
* intre orele 08,00-20,00 pedagogul de serviciu
* intre orele 20,00-08,00 supraveghetorul de noapte de serviciu
Pe timpul vacantelor scolare internatul se inchide

Accesul elevelor si parintilor/reprezentantilor .

Accesul elevelor cazate in internatul de fete de pe strada Devei nr.15-1 7,
se efectueazd, doar pe intrarea principala, pe baza cartelei de acces in intervalul
orar 6”— 22% (cu exceptia elevelor care sosec de acasi in cursul nopti si au
specificat in registru de plecari acasd, daca apar modificiri, vor anuta anticipat
pedagogul sau supraveghetorul, prin mail / telefon ora la care sosesc. Posesorii
cartelelor de acces si personalul de paza raspund si au obligatia sa verifice daca
usa s-a inchis la intrare /iesire din internat.

lesirea elevelor in intervalul orar 7% /740 pentru a se deplasa la scoala , la
practicd, in functie de orarul stabilit de citre scoala, iar de la ora 14% -21% pentru
diverse activitati, iesirea se efectueaza pe baza biletului de voie completat (cu
destinatia exacta si cu acordul parintilor) si semnat de elevi, se aproba de catre
pedagog in intrevalul orar 14 -16% .

13/11



MINISTERUL EDUCATIEI PROCEDURA OPERATIONALA Editia: 1

ACCESUL IN UNITATEA DE INVATAMANT | Revizia: 0
COLEGIUL ECONOMIC "IULIAN POP"

COD: PO-CEAC-11

Exemplar nr. |

6. Responsabilitati

Conducerea din COLEGIUL ECONOMIC "IULIAN POP"
v’ ia masurile necesare pentru asigurarea accesului controlat in unitatea de invatamant, a

protectei persoanelor si a bunurilor.

Biletul de voie pentru simbita si duminici si sarbitori legale va fi
semnat anticipat de vineri de catre pedagog si in cazuri exceptionale va semna
supraveghetorul care raspunde de revenirea in cimin a elevei.

Biletul de voie rimine la poarta si va fi consemnat intru-un registru de
catre agentul de paza, de ciitre persoana autorizati si realizeze paza la
intrarea in internat.

Evidenta elevelor ramase cazate in cimin la sfarsit de saptimani va
fi predati si inregistrati de ciitre supravegetor intr-un registru la persoana
care raspunde de paza.

In cazurii exceptionale daca se intarzie ora stabilitd de pe biletul de voie in
, eleva are obligatia urgenta s anunte pedagogul sau supraveghetorul de serviciu .
in caz de nerespectare se vor lua masuri conform regulamentului de functionare a
internatului

La intoarecerea din invoire, eleva va anuta pedagogul sau supraveghetorul

de serviciu , sosirea in internat.

Pentru participarea elevelor la diferite activitati extrascolare in timpul liber
in cursul sdptdmanii la sfarsit de sdptimana, sambata, duminica si in sdrbatorile
legale, este necesar ca parintii/ reprezentantii legali sa comunice cu pedagogul
telefonic si sd isi trimita acordul in format electronic la adresa de mail a
internatului:

caminuldefete1517@gmail.com
caminuldefetelS17@yahoo.com

In cazul absentei pedagogului, invoirile se fac de citre inlocuitor .

Pentru sambata , duminica si sarbatori legale supraveghetorul are oblgatia
sa predea registru de prezentd a elevelor riamase in cimin la agentul de pazi si
inregistrat in registru de proces - verbal predare primire.

Registru pentru consemnari /verificari de asemenea va fi lasat la poarta si
inregistrat in registru de proces - verbal predare primire.

13/11



MINISTERUL EDUCATIEI PROCEDURA OPERATIONALA Editia: |

ACCESUL IN UNITATEA DE INVATAMANT | Revizia: 0
COLEGIUL ECONOMIC "IULIAN POP"

COD: PO-CEAC-11

Exemplar nr. |

6. Responsabilititi

Conducerea din COLEGIUL ECONOMIC "IULIAN POP"
v’ ia masurile necesare pentru asigurarea accesului controlat in unitatea de invatamant, a
protectei persoanelor si a bunurilor.
Pedagogul si supreveghetorii vor avea acces in unitate conform orarului

aprobat de conducerea colegiului, cu cel putin 15 minute inainte de inceperea
activitatii. Parasesc incinta caminului dupa terminarea orelor de activitate si dupa
ce si-au desfasurat activitatea si au predat obligatoriu consemnind ora la care s-a
facut predarea.

Personalul nedidactic are acces in unitate in conformitate cu orarul aprobat
pentru fiecare sector de activitate.

Personalul de paza se prezinta la locul de munca cu 15 minute inainte de ora
de incepere a schimbului pentru verificarea tuturor spatiilor din imobilul situat pe
strada Devei 15/17.

Se preda serviciul de paza pe baza unui Proces-verbal de predare primire in
care se va inregistra toate evenimentele si toate registrele.

Femeile de serviciu se vor prezenta la locul de munci cu 15 minute inaintea
inceperii lucrului efectiv.

Accesul in institutie simbata si duminica este permis si se realizeazi dupa
un orar prestabilit in functie de activitatile extrascolare desfasurate, cu aprobarea
directiunii .

Accesul persoanelor strdine in internat este interzisi cu exceptia pesoanelor
firmelor care monitorizeaza si verificd functionarea echipamentelor tehnice din
internat si cantind (centrala termica, sistemul de supraveghere video, instalatia
prizelor de pamantare etc.)

Persoanele apartindtoare (parinti,reprezentantii legali ) care intra in internat
vor fi legitimate la receptia internatului de catre personalul de paza , care
inregistreaza datele din B.I/C.1 in registrul special de intrare-iesire (numit Registrul
pentru evidenta vizitatorilor ), ora intrarii, motivul vizitei si persoana (eleva) pe
care doreste sa o viziteze.

B.1/C. I varamane la receptie pe intreaga durati a vizitei.
Personalul de paza riaspunde in orice moment de prezenta oricarei persoane
straine in incinta caminului.
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6. Responsabilititi
Conducerea din COLEGIUL ECONOMIC "IULIAN POP"

v’ ia masurile necesare pentru asigurarea accesului controlat in unitatea de invitamant, a
protectei persoanelor si a bunurilor.

Parintii/reprezentantii legali ai elevelor au accesul permis pentru a veni
in viziti la eleve doar la receptia internatului.

Este interzis accesul peroanelor de sex masculin la etajele 1si 2 unde sunt
cazare elevele cu exceptia personalului scolii (administratorul , muncitorul de
intretinere ,dar si acestia numai in prezenta pedagogului )

Personalul de pazd raspunde de inregistrarea biletului de voie care riméane la
poarta si va fi consemnat intru-un registru la poarta, de citre persoana autorizati si
realizeze paza la intrarea in internat.

Registrul pentru consemnari verificari de asemenea va fi lasat la poartd si
trecut in registru de proces - verbal predare primire.

Personalul de paza raspunde de registru de prezentid a elevelor ramase in
camin i o Inregistreaza in registru de proces - verbal predare primire.

Personalul de paza raspunde de registru pentru notarea defectiunilor din
camin si il inregistreaza in registru de proces - verbal predare primire.

Personalul de paza raspunde de cheile si de cartela de acces pe care le
inregistreaza in registru de proces - verbal predare primire.

Personalul de paza raspunde de toate spatiile si bunurile materiale din
internat si cantina.
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