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

Nr. | Elemente privind
Crt. responsabilii / Numele si prenumele Functia Data Semndtura
operatiunea
1.1. | Elaborat Revizia V | Prof. Buici Teodora Coordonator CEAC | 09.10.2025
1.2. | Verificat gi aprobat | Prof. Ing Nicolof Vali Director 09.10.2025
Ifigenia

2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii

& .~Q.‘F" P
\\ AN 6. c:u,}\).\

Nr. | Editia sau, dupi caz, Componenti Modalitatea Data la caréseric) [
Crt. revizia in cadrul revizuiti reviziei aplicid prevederile
editiei sau reviziei editiei
2.1. | Editial Elaborarea editiei 19.11.2012
initiale
2.2. | Revizial Modul de lucru Actualizare ca urmare a 30.09.2013
schimbdrii directorului unit#tii
2.3. | Reviziall Documente de Actualizare 13.06.2019
referinta
Modul de lucru Detalierea unor activitati 13.06.2019
2.4 Revizia 111 Documente de referinti Ordin nr. 4.183/ 2022 privind 09.09.2022
Modul de lucru aprobarea ROFUIP
2.5 | ReviziaIV Legislatie Ordinul nr. 5.726/2024 privind 09.09.2024
aprobarea ROFUIP
2.6 | ReviziaV Modul de lucru Actualizare 09.10.2025

3. Lista cuprinzind persoanele la care se difuzeazi editia sau, dupi caz, revizia din cadrul editiei

procedurii
Nr. Scopul Exemplar Compartiment| Functia Nume si Data
crt. | Difuzarii nr. prenume primirii_ atur
3.1. | Aplicare 1 Conducere | Director Prof. Ing Nicolof
Vali Ifigenia




Colegiul Telnic “Carol 1,

Bucuresti

Procedura operafionala Edipia ;|
ACCESSUL IN UNITATEA DE INVATAMANT

Comisia de monitorizare

Revizia V
COD PO 81

Pag. 2/6

Exemplar nr. 1

3.2. | Informare 2 Conducere | Director Prof. Claudia 09.10.2025 C /R 2,
B adjunct Stoica TN
3.3. | Arhivare, 3 CEAC Responsabil | Prof.Buica Teodora | 09.10.2025 @6"‘/
revizuire CEAC
3.4. | Coordonare 4 Administratie | Administrator | Mija Catalin 09.10.2025 '
control de patrimoniu /,61{:,5@

4. Scopul procedurii

Procedura este elaboratd in scopul prezentirii madsurilor/actiunilor/obligatiilor si responsabilitatilor

privind reglementarea accesului persoanelor in unitatea de invatamant;

o

Domeniul de aplicare

Procedura se utilizeaza de catre toate compartimentele din cadrul Colegiului Tehnic *Carol 17

6 Documente de referinti

6.1 Legislatie primarid:

-Legea invatamantului preuniversitar nr. 198/2023, cu modificarile si completdrile ulterioare

6.2 Legislatie secundard:

-Ordinul nr. 5.726/2024 privind aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si functionare a
unitatilor de Invatamant preuniversitar cu completarile si modificarile ulterioare.

- Regulamentul de organizare gi functionare al unitatii de invatamant.
- Adresa MLE.C.T.S. privind asigurarea securititii si sigurantei elevilor in perimetrul unitatilor
scolare,cu nr. 67843 /09.11.2012

7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati

7.1 Definitii:

Nr. Termenul Definitia si/sau, daci este cazul, actul care defineste termenul _}
crt. i
1. | Procedura Operationala Prezentarea formalizatd, in scris, a pasilor ce trebuie urmati, a metodelor de
lucru stabilite si a regulilor de aplicat in vederea realizarii activitatii cu privire
la aspectul procesual.
2. | Editie a unei proceduri Forma initiald sau actualizatd, dupd caz, a unei proceduri operationale,
operationale aprobata si difuzata.
3. | Revizia in cadrul unei | Actiunile de modificare, adaugare, suprimare sau altele asemenea, dupi caz, a
editii uneia sau a mai multor componente ale unei editii a procedurii operationale,
actiuni care au fost aprobate si difuzate.
4. | Sistem de control Ansamblu de structuri organizatorice, responsabilitdti, proceduri,

managerial

procese i resurse ce are ca scop implementarea controlului managerial.
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Perimetrul unitatii de Orice spatiu - incintd sau spatiu exterior — in care se desfisoard o activitate
organizatd de unitatea de invafimant (educativd, sportivd, culturala,

invatamant X
¢ recreativa).

Abrevieri:
Nr. Abrevierea Termenul abreviat
crt.
1. | PO Procedura operationala
2. | CEAC Comisia pentru evaluarea si asigurarea calitatii
3. | OMEN Ordinul ministrului educatiei nationale
4. |CA Consiliul de Administratie
5. | ISMB Inspectoratul scolar al municipiului Bucuresti
6. ROFUIP Regulament-cadru de organizare si functionare a unitatilor de invatamant
preuniversitar
8. Descrierea procedurii

8.1 Reglementarea accesului in unitatea de invitimant
Accesul elevilor si al personalului scolii se face prin portile principale de acces din Str. Porumbacu 52. s
din Sos. Grozavesti nr.9, securizate si pazite corespunzator.
L. Intrarea elevilor in curtea scolii se va face numai pe baza legitimatiei de elev.

2. In tipul programului, poarta va fi inchisa si supravegheata de citre agentul de paza.

(%]

In timpul programului ( atat pe durata orelor cit si a pauzelor) va fi interzisa iesirea elevilor din curtea
scolii. Elevii majori pot parési incinta scolii in pauza cu obligatia revenirii la incheierea acesteia.
4. In cazuri exceptionale, elevii vor putea parisi incinta scolii in timpul programului insotiti de citre
parinti/tutori legali (care, obligatoriu, se vor legitima) sau de citre cadre didactice.
5. Graficul cu intervalul orar al fiecarei clase va fi afisat in cabina poarti a agentului de paza.
Accesul parintilor/reprezentantilor legali in incinta si in cladirile unitatii este permis in urmétoarele
cazuri:
a. la solicitarea profesorilor diriginti /profesorilor clasei /conducerii unitatii;
b. la sedintele/ consultatiile/lectoratele cu parintii organizate de personal didactic in unitatea scolara;
¢. pentru rezolvarea unor probleme referitoare la acte/documente de studii sau alte situatii scolare care
implicd relatia directd a parintilor/ reprezentantilor legali cu personalul secretariatului unitatii de invatimant ,

al cabinetului medical sau cu profesorul diriginte/conducerea unitatii de invatamant;
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6. Se interzice intrarea vizitatorilor insofifi de cdini sau care au asupra lor arme sau obiecte
contondente, substante toxice, explozivo-pirotehnice, iritante-lacrimogene sau usor inflamabile. publicatii
avand caracter obscen sau instigator, precum si stupefiante sau bauturi alcoolice.

1 Accesul vehiculelor cu motor este permis personalului scolii, Salvarea, Pompierii, Politia,
reprezentantii I.S.M.B., 1.8.6 i persoanele asociate care detin legitimatii de parcare.

8. Este permis accesul persoanelor la sala de sport sau pe terenul de fotbal, in afara programului scolar

in conformitate cu prevederile contractuale convenite.

8.2 Circuitul documentelor

/ Administrator —>» | Agenti de paza

de patrimoniu

CEAC
Directori
e \
Profesori diriginti — [ Elevi
™~ Pl

8.3. Resurse necesare:
8.3.1 Resurse materiale
00 ecusoane

O registru

8.3.2 Resurse umane
O Directori

O agenti de paza

8.4. Responsabilititi si raspunderi in derularea activititii

Conducerea unititii de invifamant are urmitoarele obligatii si responsabilititi:

- stabileste orarul scolar, programul de audiente,
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- stabileste regulile de acces in gcoald §i le afiseazi la punctul de acces;
- organizeazi instruirea cadrelor didactice i a persoanelor tehnico-administrativ pentru cunoasterea i
aplicarea prevederilor ghidului de proceduri interne:
- informeaza, in regim de urgentd, organele de politie sau jandarmi si inspectoratele scolare asupra
produceri unor evenimente de natura sa afecteze ordinea publica, precum si asupra prezentei
nejustificate a unor persoane in gcoald sau in imediata apropiere a acesteia;
- asigurd confectionarea i pastrarea ecusoanelor si vizeaza anual valabilitatea a celor aflate in uz,

aplicand stampila institutiei in dreptul perioadei corespunzitoare inscrise in acest act.

Cadrele didactice vor organiza si realiza instruirea elevilor si a parintilor pentru cunoasterea si aplicarea prevederilor

regulamentului intern si a procedurilor care reglementeaza accesul in unitatea de invatamant.

Agentii de pazi au urmatoarele obligatii si responsabilititi:

a) sd supravegheze poarta principala de acces in curtea scolii

b) sa verifice legitimatiile elevilor

¢) sd inregistreze in Registrul pentru evidenta accesului vizitatorilor in spatiile unitatii de invatamant,

numele, prenume, seria C.I., ora intrérii in gcoald si scopul vizitei persoanelor striine
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