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1.

editiei procedurii documentate:

PROCEDURA OPERATIONALA
ACCESUL iN UNITATEA DE INVATAMANT
in anul scolar 2024-2025

Cod: PO -02.22 R3

Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupa caz, a reviziei Tn cadrul

Elemente privind
Nr. responsabilii / Numele si prenumele Functia Data Semnitura
crt. operatiunea
1 2 3 4 5
1.1 Elaborat Stamatin Corina Coord.CEAC 12.09.2020
1.2 Verificat Dumitru Constantin Membru CA 12.09.2020
1.3 Avizat Aolaritei Dan Administrator 12.09.2020
14 Aprobat Hladiuc Tatiana Director 12.09.2020
2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii documentate:
Editia sau, dupa caz Data la care se
Nr. s SAW, LIPS Ca2, Componenti revizuiti Modalitatea reviziei aplici prevederile
revizia in cadrul editiei (. . N
Crt. editiei sau reviziei
1 2 3 4
2.1 Editia I, Revizia 0 Elaborarea editiei initiale - 12 09.2020
2.2 Editia I, Revizia 1 1,2,3,4,5 Adaptare la legislatia in vigoare 01.09.2022
2.3 Editia I, Revizia 2 1,23,45 Adaptare la legislatia in vigoare 11.09.2023
2.4 Editia I, Revizia 3 1,2,345 Adaptare la legislatia in vigoare 09.09.2024
3. Lista cuprinzind persoanele la care se difuzeazi editia sau, dupa caz, revizia din cadrul editiei procedurii:
Scopul Nume si Data .
Nr. . Ex. nr. . . L Semnaitura
ert Difuzarii Compartiment Functia prenume primirii
' 1 2 3 4 5 6 7
3.1 Aplicare 1 CP Adminsitrativ Aolaritei Dan 09.09.2024
3.2 Informare electronic Management Director adj. Reut Maria 09.09.2024
3.3. Evidenta 1 CEAC Coordonator Stamatin Corina | 09.09.2024
3.4. Arhivare 1 Secretariat Secretar Morariu Aurora 09.09.2024
1. Scopul procedurii
Prezenta procedura operationald are scopul de a stabili metodologia privind accesul in unitatea de invatamant
2. Domeniul de aplicare

Procedura va fi aplicatd de catre intreg personalul unitatii de invatamant si elevi, pe toata perioada de

functionare a unitatii de invatamant




PROCEDURA OPERATIONALA Editia: I
PROCEDURA OPERATIONALA Revizia: 3
MINISTERUL EDUCATIEI
COLIZGIJIUDIEETNETTHE S'?IJEC'][:\'E\L,J;TR'E ACCESUL IN UNITATEA DE INVATAMANT
Cod: PO_02.22 Eﬁeg‘;g'a;”f- 1

Procedura da asigurari cu privire la continuitatea activitatii din cadrul unitatii de invatdmant si stabileste
principalele norme de siguranta ce trebuie a fi respectate de persoanele implicate in legaturd cu accesul 1n unitatea de
invatamant Colegiul Tehnic de Industrie Alimentara Suceava.

3. Documente de referinta

3.1. Legislatie primard:

- Legea Invatamantului preuniversitar nr.198/ 2023;

- Hotararea nr. 993/2020 privind aprobarea Metodologiei de evaluare institutionald in vederea autorizarii, acreditarii si

evaluarii periodice a organizatiilor furnizoare de educatie;

- Hotérarea nr. 994/2020 privind aprobarea standardelor de autorizare de functionare provizorie si a standardelor de
acreditare si de evaluare externd periodica in invatamantul preuniversitar;

- HG nr. 1 534/2008 privind aprobarea standardelor de referintd si indicatorilor de performanta pentru evaluarea si
asigurarea calitdtii in invatamantul preuniversitar (Sursa: Comunicat ARACIP nr. 181/2012);

- Ordin nr. 4688/29.06.2012 privind aprobarea Ghidului general — Calitate in scoala din Romania prin standarde si
standarde de referintd, a cerintelor minimale pentru serviciile educationale, respectiv a standardelor specifice de
calitate pentru invatdmantul preuniversitar;

- Ordinul nr. 6106/2020 privind aprobarea Regulamentului de inspectie a unitatilor de invatamant preuniversitar;
-*ORDIN nr. 5707 din 1.08.2024 privind aprobarea Statutului elevului

- *Ordinul ministrului educatiei nr. 5.726/2024 privind aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si
functionare a unitatilor de Tnvatamant preuniversitar .

- Ordinul ministrului educatiei (OME) nr. 6223/2023 pentru aprobarea Metodologiei-cadru de organizare si
functionare a consiliilor de administratie din unitatile de invatdmant preuniversitar.

3.2. Legislatie secundarda:

- Ordinul nr. 600 / 2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitétilor publice (Monitorul
Oficial, Partea I, nr. 387 / 07.05.2018)

- Instructiunea MEN nr. 1 / 16.05.2005 privind aplicarea unitard la nivelul unitatilor de invatdmant
preuniversitar a Standardului 9 — Proceduri prevazute in Codul controlului intern managerial al entitatilor publice,
aprobat prin Ordinul secretarului general al Guvernului nr. 600 / 2018 (Monitorul Oficial nr. 481/ 12.06.2018);

4, Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati

4.1.  Definitii:

Nr.

Crt Termenul Definitia si / sau, daca este cazul, actul care defineste termenul

Procedura Prezentare in scris a pasilor ce trebuie urmati, a modalitatilor de lucru stabilite si a regulilor de aplicat, Tn
formalizata vederea executdrii activitatii, atributiei sau sarcinii si editate pe suport hartie si/sau electronic..
PS (Procedura de sistem) = procedura ce descrie 0 activitate sau un proces ce se desfasoara la nivelul
tuturor compartimentelor dintr-o entitate publica.
PO (Procedura operationald)= procedura care descrie 0 activitate sau un proces ce se desfasoara la nivelul
unuia sau mai multor compartimente dintr-o entitate,fara aplicabilitate la nivelul intregii entitati publice.

Document Act prin care se adevereste, se constatd sau se preconizeaza un fapt, se conferd un drept, se recunoaste o
2. obligatie respectiv text scris sau tipdrit inscriptie sau altd marturie servind la cunoasterea unui fapt real
actual sau din trecut

Aprobare Confirmare scrisa, semnatura si datarea acesteia, a autoritatii desemnate de a fi de acord cu aplicarea
respectivului document in organizatie

Verificare Confirmare prin examinare si furnizare de dovezi obiective de catre autoritatea desemnata (verificator), a
faptului ca sunt satisfacute cerintele specificate, inclusiv cerintele de Monitorizare
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Editie Forma actuala a procedurii
5. procedura Editia unei proceduri se modifica atunci cind deja au fost realizate 3 revizii ale respectivei proceduri sau
atunci cand modificarile din structura procedurii depasesc 50% din continutul reviziei anterioare
Revizie Actiunea de modificare, respectiv addugare sau eliminare, a unor informatii date, componente ale unei
6. procedura editii a unei proceduri, modificari ce implica de regula sub 50% din continutul procedurii
Entitate Autoritate publica, institutie publica, companie / societate nationala, regie autonoma, societate la care
7. publica statul sau o unitate administrativ-teritoriald este actionar majoritar, cu personalitate juridica, care utilizeaza
/ administreazd fonduri publice si / sau patrimoniu public
8. Departament Directie Generala, Directie, Serviciu, Birou, Compartiment
Gestionarea Procesul de administrare a documentelor unei entitéti publice, pentru a servi intereselor acesteia, pe
9. documentelor parcursul intregii lor durate de viatd, de la inceput, prin procesul de creare, revizuire, organizare, stocare,
utilizare, partajare, identificare, arhivare si pana la distrugerea lor
10. E-learning Totalitatea situatiilor educationale in care se utilizeaza semnificativ mijloacele Tehnologiei Informatiei si
Comunicarii (TIC)
11 Beneficiarii directi ai educatiei si formarii | Sunt anteprescolarii, prescolarii, elevii si studentii, precum si persoanele adulte
' profesionale cuprinse ntr-o forma de educatie si formare profesionala
Sistemul Este constituit din ansamblul unitatilor si institutiilor de invatamant de stat particulare si confesionale
12. national de acreditate, de diferite tipuri, niveluri si forme de organizare a activitatii de educare si formare profesionala.
invatdmant
Educatia Este ansamblul proceselor de punere in aplicare a programelor si activitatilor de Invatare si formare de
13. competente academice sau profesionale. Educatia include atat activitatile de invatare in context formal, cat
si in context nonformal sau informal.
14. Pandemie Epidemie care se extinde pe un teritoriu foarte mare pe mai multe tari / continente.
Circuit intrare si iesire personal didactic / | Parcursul prin curtea unitdtii de invitamant pana la intrarea / iesirea in unitatea
15. personal did auxiliar / personal nedid. / | de invatdmant, delimitat si semnalizat
elevi
Distantare | Distanta de circa 1 m. dintre elevii, personalul didactic si nedidactic din cadrul scolii.
16. .
fizica
Masuri Dezinfectarea, in mod regulat, a sdlilor de clasa si de servire a mesei (mobilier si pardoseald), a grupurilor
igienico- | sanitare, a coridoarelor, a materialelor utilizate in activitatea didactica cu substante omologate si
17. Sanitar_e de | recomandate de Ministerul Sandtatii: biocide pe baza de alcool/ dezinfectanti chimici pentru distrugerea
prevenirea | COVID-19, intre schimburi si la finalul programului; purtarea mastii; igienizarea mainilor cu dezinfectant
infectiei cu | sau sapun.
SARS-CoV-2
4.2.  Abrevieri:
Nr. Abrevierea Termenul abreviat
crt.
1. PO Procedura operationala
2. PS Proceduri de sistem
3. Ah. Arhivare
4, E. Elaborare
5. V. Verificare
6. A Aprobare
7. Ap. Aplicare
8. CEAC Comisia de Evaluare si Asigurare a Calitatii
5. Descrierea procedurii
5.1. Generalititi
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Conducerea unitatii de invatdmant, in colaborare cu autoritatile administratiei publice locale, ia masurile
necesare pentru asigurarea accesului controlat in unitatea de invatamant, a protectei persoanelor prin respectarea stricta
a masurilor de protectie sanitara si fizica a persoanelor si a bunurilor.

Accesul personalului didactic/ didactic auxiliar/ nedidactic al unitatii se realizeaza respectdndu-se ora de
intrare si iesire conform programului de lucru .

Accesul se realizeaza pe calea de acces corespunzatoare corpului de cladire in care isi desfasoara activitatea.
5.2.  Modul de lucru

5.2.1. Organizarea accesului in Colegiul Tehnic de Industrie Alimentara Suceava

Operatiunile si actiunile privind activitatea procedurata se vor derula de catre toate compartimentele implicate,
conform instructiunilor din prezenta procedura.

0 Pentru accesul in curtea unitatii de invatamant Se va folosi poarta principala care va fi supravegheata permanent de
agentii de paza desemnati si se va inchide pana la terminarea cursurilor/schimbului.

O Accesul se realizeaza pe calea de acces corespunzatoare corpului de cladire in care 1si desfasoara activitatea:

1. corpul A;

2. corpul B

. camin/biblioteca/cabinet medical;

. sala de sport;

. spalatorie;

. spatii tehnice/ ateliere intretinere;

7. cantina.

0 Accesul si fluxul de persoane vor fi gestionate la intrarea in Colegiul Tehnic de Industrie Alimentard Suceava de
catre persoane desemnate:

o 01~ W

- personalul de paza si protectie;
- profesorul/ profesorii de serviciu conform graficului;
O La poarta se afld un agent de paza desemnat de firma care asigurd paza si protectia unitatii de invatamant;
[0 Orice persoana care solicitd intrarea in institutie, inclusiv reprezentanti ai institutiilor publice, va fi legitimata si va
fi inregistrata 1n registrul de evidenta.
[ Personalul didactic/didactic auxiliar si nedidactic pot folosi in functie de situatie, toate caile de acces.
5.2.2. Situatii speciale
Pirintele sau reprezentantul legal al copilului/elevului are acces in incinta unititii de invitamant, 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 Tn comun cu cadrele didactice;
¢) depune o cerere/alt document la secretariatul unitatii de invatamant in timpul programului acestuia:

1) 12,30-16.00/ L_J
si

2) 11.00-13.00/V,
d) participd la actiuni organizate de parinti, aprobate de conducerea unitatii de Invatdmant”, conform Legii
invatdmantului preuniversitar.

in alte situatii, persoanele striine au acces DOAR cu acordul directorului unititii de invatimant n
urmatoarele situatii :
[ pentru rezolvarea unor probleme referitoare la acte/documente de studii sau alte situatii scolare care implica relatia
directd a parintilor/reprezentantilor legali cu secretariatul unitdtii de invatamant/serviciulcontabilitate/conducerea
unitatii de invitamant/cabinetul medical/cabinetul de consiliere scolara, fiind respectat programul de lucru cu
publicul/programul de audiente.
[ la intélnirile solicitate de diriginti/profesorii clasei/conducerea unitatii de invatamant pentru rezolvarea unor
probleme speciale / urgente (membri ai CA, reprezentanti ai agentilor economici sau alti parteneri educationali)

4
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Tn cazul persoanelor care nu respectii regulile impuse sau al celor aflate sub influenta bauturilor
alcoolice, al celor cu un comportament agresiv, precum si al celor care au intentia vaditi de a deranja ordinea
si linistea in institutia de invatdmant se solicita prin intermediul conducerii unititii de invatamant/ agentilor de
paza interventia organelor de politie

in cazul in care persoanele striine pitrund in scoala fara acordul conducerii agentul de paza va solicita
interventia politiei si aplicarea prevederilor legii privind interzicerea accesului persoanelor striine in institutiile
publice.

Persoanele straine care au acord de acces din partea conducerii unitatii vor fi legitimate de personalul de paza.
Se vor inregistra datele din B.1./C.I. in registrul special de intrare-iesire in/din unitate, ora intrarii, motivul vizitei si
compartimentul/persoana la care doreste sa mearga.

Agentul de paza rdspunde in orice moment de prezenta oricarei persoane strdine in incinta unitdtii de
invatamant.

5.2.3. Obligatiile cadrelor didactice

Cadrele didactice trebuie sa asigure serviciul pe scoald/de permanenta pe baza graficului aprobat de Consiliul
de Administratie al unitatii..

Evenimentele inregistrate pe durata serviciului pe scoala sunt consemnate intr-un registru special de catre
profesorul de serviciu.

La acordarea calificativului anual se va tine cont de modul in care a fost realizat serviciul pe scoala de fiecare
cadru didactic in parte.

Cadrele didactice au urmatoarele obligatii si responsabilitafi:
a) sa cunoasca si sa respecte indatoririle ce le revin, n calitate de profesori de serviciu/de permanenta;
b) sa informeze, in regim de urgentd, conducerea unitatii de Tnvatamant si/sau organele de politie/jandarmerie asupra
producerii unor evenimente de natura sa afecteze ordinea publicd, precum si asupra prezentei nejustificate a unor
persoane n 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;
c) profesorii diriginti vor organiza si realiza instruirea elevilor si a parintilor pentru cunoasterea si aplicarea
prevederilor regulamentului de organizare si functionare al unitatii de invatdmant si a procedurilor care reglementeaza
prezenta si comportamentul acestora in unitate.

5.2.4 Resurse necesare

a) Resurse materiale

- calculator / laptop / tableta;

- retea internet;

- telefon pentru legaturi operative cu persoanele implicate in realizarea activitatii procedurate;
- elemente de birotica;

b) Resurse umane

- Consiliul Profesoral;

- Consiliul de Administratie;

- responsabil CEAC si membrii Comisiei CEAC

- personal nedidactic si auxiliar;

- directorul unitatii;

- cadre medicale (asistenta);

- conducitorii de compartimente / comisii si salariatii entitatii, in scopul aplicarii procedurii.
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C) Resurse financiare
- conform bugetului pentru anul Tn curs.
6. Responsabilititi si raspunderi in derularea activitatii

O Conducerea unititii de invatimant

- ia masurile necesare pentru asigurarea accesului controlat n unitatea de Invatamant, a protectei persoanelor si a
bunurilor

O Vizitatorii/parintii:

- au obligatia de a respecta conditiile impuse de conducerea unitatii de invatamant pentru accesul in institutie si sa
detina acordul conducerii unitatii scolare pentru acces in cadrul institutiei;

- au obligatia sa respecte reglementdrile interne ale unitatii de invatamant referitoare la accesul in unitatea de
invatamant si sa nu paraseasca locul stabilit pentru intélnirea cu persoanele din unitatea de invatamant;

O Agentul de pazi

- verifica identitatea persoanelor strdine ce detin acordul conducerii unititii scolare privind accesul in institutie si le
inmaneaza ecusoane de vizitatori;

- Tnregistreaza la punctul de control numele, prenumele, seria, si numarul actului de identitate,

vizitatorilor/parintilor;

- supravegheaza portile de acces ale unitatii de Tnvatamant.

- este obligat sd 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 si Securitatii persoanelor in incinta CTIA
Nota:

Pentru asigurarea securitdtii si sigurantei elevilor, a personalului si a bunurilor aflate in dotarea unitatii de
invatdmant, cat si pentru preintampinarea violentei n unitatea de invatimant, activitatea in scoald este monitorizata
audio-video permanent.

Filmarea/fotografierea in incinta unitatii de invatamant sau in apropierea acesteia, este interzisa elevilor/

parintilor/persoanelor straine, fara acordul conducerii unitatii de invatamant.

7. Formular evidentd modificari

Semnaitura

Nr. . Data .. . Nr. . - . .

Editia . Revizia | Data reviziei Descriere modificare conducitorului

crt. editiei pag. .

’ departamentului

1. I 12.09.2020 0 Data aprobarii 9 Elaborarea editiei initiale

2 | 12.09.2020 1 12.09.2022 7 Adaptare legislatic
3. I 12.09.2020 2 05.09.2023 7 Adaptare legislatie
4, I 12.09.2020 3 05.09.2024 7 Adaptare legislatie
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8. Formular analiza procedura
NF Nume Inlocuitor Aviz favorabil Aviz nefavorabil
ort Compartiment conducator de drept
compartiment delegat Semnitura Data Obs Semnitura | Data
1 Management Hladiuc Tatiana 12.09. 2020
2 Management Hladiuc Tatiana 01.09. 2022
3 Management Hladiuc Tatiana 07.09.2023
4 Management Hladiuc Tatiana 06.09.2024
9. Lista de difuzare a procedurii
10.

Procedura va fi adusa la cunostinta si prezentata tuturor cadrelor didactice, elevilor si parintilor de la Colegiul
Tehnic de Industrie Alimentara astfel:
- prin transmitere on-line (Google Classroom, grupuri de WhatsApp, Messenger, e-mail) citre toate cadrele
didactice, imediat dupd aprobarea acesteia de catre Consiliul de Administratie si de catre directorul unitatii scolare;
- prin prezentare directa, de catre directorul si/ sau directorul adjunct al liceului, sedinta a Consiliului Profesoral
- prin postarea pe pagina web a Colegiului Tehnic de Industrie Alimentara: www.ctiasv.ro

11. Anexe / formulare
Nranexd | 1o umirea anexeil . | Nr.de . Arhivare Alte
cod . Elaborator | Aproba Difuzare
formular formularului exemplare loc | perioadi elemente
. Tatiana
1. Schema acces Hladiuc 1
12. Cuprins
Nr componentei
in cadrul Denumirea componentei din cadrul procedurii Pagina
procedurii
1" Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupa caz, a 1/7
reviziei in cadrul editiei procedurii
2" Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii 1/7
3 Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din 17
cadrul editiei procedurii
1. Scopul procedurii 1/7
2. Domeniul de aplicare 1/7
3. Documente de referinta 2[7
4, Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati 217
5. Descrierea procedurii 317
6. Responsabilitati si raspunderi in derularea activitatii 77
7. Formular evidenta modificari 717
8. Formular analiza procedura 717
9. Lista de difuzare a procedurii 717
10. Anexe/Formulare 717
11. Cuprins 77
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