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

Elemente privind
Nr. | responsabilii / Numele si prenumele Functia Data Semnatura
crt. | operatiunea
1 2 3 4
Dinu lonita Laura Coordonator
CEAC
1.1. Elaborat Minescu Veronica Membru 02.09.2019
Créaciun Daniela Membru
Cucu Anisoara Membru
. g i Coordonator
1.2, Verificat Dinu Ionita Laura CEAC 02.09.2019 ;
1.3. Avizat Matei Andreea Director 03.09.2019 W
1.4. Aprobat Matei Andreea Director 04.09.2019 kG

2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii documentate:

Nr. Editia sau, dupa caz, Componenti Modalitatea reviziei Data la care se
Crt. | revizia in cadrul editiei revizuita aplici prevederile
editiei sau reviziei
1 2 3 4
2.1 | Editia I, Revizia 0 Elaborarea editiei Conform standardelor de
initiale evaluare periodicd ARACIP

2.2 | EditiaIl, Revizia 0 Structura

procedurii Cf. Instructiunii MEN nr.

1/2018

2.3. | Revizia 1

3. Lista cuprinzind persoanele la care se difuzeazi editia sau, dupi caz, revizia din cadrul
editiei procedurii
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Nr. Scopul Exemplar Nume si Data Semnitura
crt. Difuzirii nr. Compartiment Functia prenume Primirii
1 2 3 4 5 6 T
3.1, Aplicare 1 CEAC Membrii
Comisiei 03.09.2019
3.2. Informare electronic CEAC Coordonator
03.09.2019
3.3. Evidenta 1 CEAC Coordonator
03.09.2019
3.4. Arhivare 1 Secretariat Secretar

4. Scopul procedurii :

1.1 Stabileste metodologiaprivind accesul persoanelor si autovehiculelor in incinta
Scoalii Gimnaziale ,,I.A.Bassarabescu’’ , asigurarea pazei uniti{ii de invd{imant, asigurarea
serviciului pe

scoald avand in vedere respectarca cadrului legal in vigoare si prevenirea unor situatii care afecteaza
negativ desfasurarea in conditii de sigurantd a procesului instructiv-educativ din gcoala.

1.2 Prezintd masurile/actiunile/obligatiile si responsabilitétile privind: reglementarea accesului
persoanelor in unitatea de invatimant, asigurarea pazei unititii de Invatimant, asigurarea serviciului
pe scoala.

1.3. Da asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii activititii mentionate la
pct.

Il

1.4. Sprijina auditul si/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau control, iar pe
manager, in luarea deciziei.

5. Aria de cuprindere :

Prezenta procedura se aplicd de citre elevii, profesorii, personalul didactic auxiliar si

personalul nedidactic din Scoala Gimnaziala ,,I.A.Bassarabescu’ Ploiesti, persoanele straine
(parinti/reprezentantilegali, rude, vizitatori etc.)cu privire la accesul in incinta gcolii, atdt in timpul
orelor de program, cdt si in afara lor, la asigurarea pazei unitatii de invatdmant si la asigurarea
serviciului pe scoala.

Procedura se aplicd, de asemenea, pentru reglementarea accesului in incinta unitatii

a autovehiculelor de orice tip.

6. Documente de referinta aplicabile activitatii procedurale :

6.1  Legislatie nationali primari (legi, ordonante de urgenta)

- Legea nr. 1/2011 Legea educatiei nationale, cu modificarile si completarile ulterioare;
6.2 Legislatie nationald secundard (hotirdri de guvern, ordine, etc.)
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- OOM.ENN.C.S nr. 5079 din 31 august 2016 privind aprobarea Regulamentului-cadru de organizare
si functionare a unititilor de invataimant preuniversitar, cu modificérile $i completarile ulterioare;

- Ghidul Comisiei pentru Evaluarea si Asigurarea Calitatii in unitatile de invatamant
preuniversitar

- decizii ISJPH Regulamentul de organizare si functionare a unitétilor de invatamant
preuniversitar;

- Regulamentul de ordine interioara;

- OSGG nr. 600 din 20 aprilie 2018 pentru aprobarea Codului controlului intern managerial al
entitdtilor publice;

- Instructiunea MEN 1/2018 M.Of. 481 din 12 iunie 2018;

- Legea 333 din 2003 (rl) privind paza obiectivelor, bunurilor, valorilor $i protectia persoanelor, cu
modificarile si completarile ulterioare;

- - Legii nr. 35/2007 privind cresterea sigurantei in unitatile de invatamant, cu modificarile si
completarile ulterioare;

- - Regulament intern al unitétii de invatamant;

- - Legea nr. 319/2006 a securitatii si sanatatii in munca;

- - Legea nr. 307/2006 privind apararea impotriva incendiilor cu modificarile si completarile
ulterioare;

- - Legea nr. 481/2004, a protectiei civile , republicata (r1) — 2008;

- - Legeanr. 677/2001 pentru protectia persoanelor cu privire la prelucrarea datelor cu caracter
personal si libera circulatie a acestor date, cu modificarile si completarile ulterioare.

- - Legea nr. 506/2004 privind prelucrarea datelor cu caracter personal si protectia vietii private in
sectorul comunicatiilor electronice, cu modificarile si completarile ulterioare

+ LEGISLATIE SPECIFICA PROCEDURII

7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati

7.1 Definitii:

Procedurd operationald — prezentarea formalizata, in scris, a tuturor pasilor ce trebuie urmati, a
metodelor de lucru stabilite si a regulilor de aplicat in vederea realizarii activitatii, cu privire la aspectul
procesual.

Perimetrul unitatii de invagamdnt — orice spatiu - incintd sau spatiu exterior — in care se desfasoard o
activitate organizatd de unitatea de invatimant (educativa, sportiva, culturald, recreativa).

7.2. Prescurtari
OMEdC Ordinul Ministrului Educatiei si Culturii,

MEN Ministerului Educatiei Nationale
L lege,

ROI Regulament de Ordine Interioara,
CDS Curriculun la decizia scolii,

S1 sdptdmana 1

ROI Regulament de ordine interioara




PROCEDURA OPERATIONALA Editia: 11
SIGURANTA ELEVILOR,

, PERSONALULUI
MINISTERUL EDUCATIEI NATIONALE SIGURANTA ELEVILOR, Revizia: 0

SRR PERSONALULUI

coala imnaziala i B
»1.A.Bassarabescu” Codi FO-CEAC 81 Exemplar nr. 1
Ploiesti

8. Descrierea procedurii operationale

Principii i reglementiri
Principiile generale care stau la baza asigurarii securitatii si sigurantei copiilor/ elevilor in perimetrul
unitdtii de invatamant sunt:
a) Principiul responsabilizirii, potrivit caruia modelele si regulile de comportament si actiune trebuie
mentinute.
b) Principiul preventiei, potrivit ciruia masurile si actiunile au ca scop preintimpinarea producerii de
evenimente nedorite in raport cu securitatea si siguranta copiilor.
¢) Principiul asigurarii competentei, potrivit caruia in comisiile specifice vor fi numite numai
persoanele care au abilititile si pregitirea necesara pentru identificarea si evaluarea masurilor si
activitdtilor conexe acestui aspect.

A. Asigurarea pazei unititii de invataméant

® Paza unitdtilor de invatdmant preuniversitar se realizeaza cu personal
specializat autorizat.

e In situatia in care nu exista personal de paza specializat, conducerea
unititii de invatamant, in colaborare cu autoritatile administratiei publice locale, va lua
masurile necesare pentru asigurarea accesului controlat in unitatea de invatimant, a
protectiei persoanelor si a bunurilor.

® Conducerea unititii de invatdmant intocmeste. cu sprijinul de specialitate al
organelor de politie/jandarmerie, planul de paza al unitatii de invatamant prin care se
stabilesc regulile concrete privind accesul, paza si circulatia in interiorul obiectivului.

Va fi stabilit de comun acord si va fi afisat numarul de telefon al organelor
de politie/jandarmerie la care personalul de paza, profesorul de serviciu, personalul scolii,
elevii sau conducerea unititii de invitdmant pot suna n situatia unor incidente
violente, sau in cazul intrarii in unitatea de invdtdmant a unor persoane aflate sub

influenta bauturilor alcoolice, turbulente, avand comportament agresiv ori intentia de a
deranja ordinea si linistea in institutia de invatamant.

B. Asigurarea serviciului pe scoala
e in unititile de invatimant preuniversitar se organizeaza
permanent,
pe durata desfasurarii cursurilor, serviciul pe scoala al cadrelor didactice.
* Serviciul pe scoald al cadrelor didactice va fi organizat in afara orelor
de curs ale acestora, in zilele cu program mai putin incéircat al acestora.
Numarul si atributiile profesorilor de serviciu se vor stabili in functie de
dimensiunea perimetrului gscolar, de numarul elevilor si de activititile
specifice care se organizeaza in unitatea de invatamant.

C. Reglementarea accesului in unitatea de invatiamant

° Accesul elevilor si al personalului scolii se face prin intrarile stabilite,
securizate/pdzite Corespunzator.
. Accesul elevilor in unitatea de invatamant va fi permis in conformitate cu

prevederile regulamentului intern, pe baza legitimatiei sau a carnetului de elev si a semnelor
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distinctive de tinuta si identificare adoptate de unitatea scolari.

. Accesul 1n scoala al persoanelor straine (parinti, reprezentanti legali, rude,
vizitatori etc.), numite in continuare vizitatori, se face prin intrarea stabilita de conducitorul
unitatii, numita in continuare punct de control, si este permis dupi verificarea identitatii
acestora de catre personalul delegat de conducerea unititii de invatamant in acest scop si dupa
primirea unui ecuson pentru vizitatori.

. Ecusoanele de acces se vor executa conform modelului stabilit de conducitorul
unitatii gcolare, care are obligatia de a asigura pastrarea ecusoanelor nednmaénate si de a viza
anual valabilitatea celor aflate in uz, aplicind stampila institutiei in dreptul perioadei
corespunzatoare inscrise in acest act. Ecusoanele pentru vizitatori se pastreaza si se elibereazi
la punctul de control.

» Personalul mentionat la punctul 3 va inregistra la punctul de
control numele, prenumele, seria $i numarul actului de identitate, scopul vizitei,
precum si ora intririi $i pardsirii incintei unitatii de invatdmant in Registrul pentru
evidenta accesului vizitatorilor in spatiile unitétii de invatimant.

e Personalul delegat de catre conducerea unititii de invatimant va

conduce vizitatorul pana la local stabilit de conducerea unitatii de invatamant
pentru intalnirile personalului unitatii de invatamant cu terti si anunta
persoana cu care vizitatorul solicita intalnirea.

® Vizitatorii au obligatia si respecte reglementirile interne ale unititii

de
invatdmant referitoare la accesul in unitatea de invatamant si s nu paraseasca locul
stabilit pentru intdlnirea cu persoanele din scoald. Se interzice accesul vizitatorilor in alte
spatii decét cele stabilite conform punctului 6, fira acordul conducerii unitatii de
invatimant. Nerespectarea acestor prevederi poate conduce la evacuarea din perimetrul
unitdtii de invatdmant a persoanei respective, de care organele abilitate, si/sau la
interzicerea ulterioara a accesului acesteia in scoala.

® Accesul parintilor sau reprezentantilor legali in incintele si in
cladirile unitatilor de invatdmant preuniversitar este permis in urmitoarele cazuri:

a. la solicitarea educatorilor, invatatorilor, institutorilor, profesorilor diriginti, profesorilor
clasei sau conducerii unitatilor de invatdmant preuniversitar;

b. la sedintele, consultatiile, lectoratele cu parintii organizate de personalul didactic in
unititile de invatdmant preuniversitar;

c. pentru rezolvarea unor probleme referitoare la acte, documente de studii sau alte
situatii gcolare care implica relatia directd a parintilor sau a reprezentantilor legali

cu personalul secretariatului unitatilor de invatamant preuniversitar, al cabinetului

medical sau cu educatorul, invatatorul, profesorul diriginte sau conducerea unititii de
invatamant;

d. la intalnirile solicitate de parintii sau reprezentantii legali, programate de comun

acord cu educatorii, invatatorii, institutorii, profesorii diriginti, profesorii clasei,

conducerea unitatilor de invatamant;

e. la diferite evenimente publice si activitati scolare, extracurriculare organizate in

cadrul unitétilor de invatdmant preuniversitar, la care sunt invitati sa participe parintii

sau reprezentantii legali;

f. pentru sprijinirea deplasarii copiilor din invataméantul prescolar, respectiv a elevilor din clasa

pregétitoare si din clasa I, in si din sala de curs;
g. in cazul unor situatii speciale, precizate explicit Tn regulamentele interne ale
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unititilor de invatamant preuniversitar.

e Unitatile de invatamant vor stabili locul in care parintii sau reprezentantii
legali pot astepta iesirea copiilor de la cursuri sau pana la care i pot conduce pe copii la
cursuri si vor informa elevii si parintii sau reprezentantii legali despre aceasta.

e Pirintii sau tutorii legali instituiti nu au acces in unititile de invatdmant decét in
pauze, cu exceptia cazurilor de fortd majora.

e Este interzis accesul in institutie al persoanelor turbulente sau a celor aflate
sub influenta bauturilor alcoolice, a celor avind comportament agresiv, precum si a
celor care au intentia vadita de a deranja ordinea si linistea in institutia de invatamant.

e Se interzice intrarea vizitatorilor insotiti 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.

8.1. Reglementarea accesului persoanelor in unitatea de invitimént;

Activitati/Etape Rispunde/Mod | Termene Riscuri semnificative
de desfasurare
Aprobi/respinge Consiliul de Permanent inclusiv vacante Patrunderea in incinta
cererile de acces in administratie scolii a unor persoane
unitatea de care pot deteriora
invatamant dotarile si cladirea cu
bunurile sale
Emite note de Directorul permanent Patrunderea in incinta

informare cétre
serviciul de paza si
administratorul de
patrimoniu privind
persoanele care au
aprobarea de a
patrunde si desfasura
activitati in curte si in

scolii a unor persoane
care pot deteriora
dotdrile si cladirea cu
bunurile sale

scoald
Permite intrarea Agentul de paza | » Agentul de pazi verifica
elevilor sia la intrarea in gcoala: Patrunderea in incinta

personalului in scoala,
d u p a legitimarea
acestora

- legitimatia sau carnetul de elev
urmarind fotografia titularului,
semnatura si viza conducatorului
unitatii, valabilitatea vizei

- legitimatiile/CI profesorilor si
personalului scolii;
-confruntarea cu tabelele in care
sunt nominalizate persoanele
care au acces in institutia de
invitimant;

scolii a unor persoane
strdine care pot
perturba buna
desfasurare a
programului scolii
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Permite accesul in
incinta scolii

a autovehiculelor cu
permis de

acces §i pe baza de
tabel

aprobat de directorul
scolii gi

existent la punctul de
paza;

* Daca constata lipsa
documentelor de legitimare sau
nereguli in actualizarea lor,
agentul de paza nu permite
accesul in obiectiv, si anunta
profesorul de
serviciu/administrator /director.
eagentul de pazi nu permite
accesul in incinta

a persoanelor

strdine fard documente
justificatoare (ordin de serviciu,
delegatie )

« Agentul de paza

legitimeaza la intrarea in

cladire persoanele straine
$inoteazain Registrele

de evidenta a intrarilor in
unitate: numele, seria si

nr. actului de identitate

(CI sau BI) ale persoanei
legitimate;

- Persoanele care reprezinta
autorititile (Inspectoratul
scolar, Ministerul, Politia etc.)
vor fi legitimate si consemnate
in registru.

* Paznicul de serviciu
legitimeaza la intrare
persoanele straine sau

grupurile de persoane care
solicitd accesul in incinta

scolii in timpul si in afara orelor
lor deprogram dacd au aprobarea
de a patrunde in colegiu sau in
curte

* Paznicul de serviciu
verificatabelele primite de la
administrator cu

persoanele si grupurile care

au primit aprobare de acces in

Expunerea elevilor la
situatii neprevazute
Posibile accidente auto

7
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Interzice accesul
elevilor cu
autovehicule In incinta
scolii

unitate in afara

orelor de program

* Paznicul de serviciu n o t eaza
in Registrele de evidentd a
intrdrilor i permite accesul in
unitate doar pentru
persoanele si grupurile care
sunt in tabelul aprobat de
conducerea colegiului;
 Agentul de paza/ paznicul
de serviciu legitimeazi la
poarta autovehiculele si
verificd permisul de acces si
tabelul aprobat de conducere;
= Agentul de pazd/ paznicul de
serviciu permite accesul cu
autovehicule al persoanelor
verificate care corespund
tabelului astfel:

- Autovehiculele pentru
aprovizionarea chioscului din
scolald, precum si cele care
transportd materiale

sau aparatura de laborator,
mobilier sili clasad®, vor intra
doar pana in spatiul din
dreptulintrarii care are
fundatia de ciment/asfalt;

- in caz de urgenta,
ambulanta si masina
pompierilor au acces prin
poarta principala sau pana in
curtea interioara;

- autovehiculele pot fi

parcate temporar in

parcarea din curtea colegiului ,
care este

rezervata intre orele 07:00-
20:00 pentru liceu;

* Agentul de pazi/ paznicul de
serviciu nu permite intrarea
elevilor cu autovehicule in
curtea scolii

Perturbarea
programului scolii
Posibile accidente auto

8.2. Asigurarea pazei unititii de invatimant;

Activitati/Etape Raspunde/Mod | Termene Riscuri semnificative
de desfasurare
Mentinerea Agentii de pazd | Agentul de paza: Péatrunderea in

8
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ordinii si - asigura inchiderea cailor de incinta
linistii acces(porti,intrari) scolii a unor
publice in in incinta scolii in timpul derulérii persoane
incinta programului straine care pot
obiectivului elevilor; prejudicia
- permite accesul in obiectiv a bunurile scolii
personalului, sau pot aduce
elevilor, daune
Prevenirea vizitatorilor si materiale
patrunderii autovehiculelor,conform regulilor

frauduloase
in obiectiv
sau

fortarea
accesului in
zone
interzise

stabilite de conducerea unitifii numai
prin

locurile de acces aprobate;

- interzice elevilor parasirea scolii in
pauze sau

inaintea termindarii orelor de curs; in
cazuri

speciale permite acestlucru daca
elevul prezintd

invoire scrisa de la diriginte sau
director.

- nu permite accesul persoanelor
suspecte, a

celor care sunt sub influenta bauturilor
alcoolice, a celor care prezintd semne
de

afectuni psihice, se manifesta
turbulent sau

violent, precum si a celor insotite de
animale de

companie

- nu permite elevilor si fumeze, sa
consume si

sd introduci in gcoala bauturi
alcoolice, droguri,

substante halucinogene, sa se
manifeste

violent, sa distrugd bunuri

nu permite escaladarea gardurilor si
aruncarea unor obiecte din interior sau
exterior

- Identifica, retine si predi organelor
de ordine

publici, persoanele care au produs
infractiuni

sau au tulburat grav linistea si ordinea
publici;

-alerteaza prin dispozitivul special

9




PROCEDURA OPERATIONALA

Editia: 11

SIGURANTA ELEVILOR,
PERSONALULUI
MINISTERUL EDUCATIEI NATIONALE SIGURANTA ELEVILOR, Revizia: 0
Scoala Gimnaziala S
coa . s
»1.A.Bassarabescu” Cod: PO-CEACS] Exemplar nr. 1
Ploiesti

serviciile de

interventie atunci cand situatia o

impune.
Interventia Agentii de pazd | Anunta profesorii de serviciu pe Distrugeri
la solicitarea scoald i materiale sau
conducerii conducerea scolii in cazul de punerea in pericol
unitaii producere a unor a
pentru acte de violentd, tulburarea gravi a persoanelor din
restabilirea orelor de scoala
ordinii si curs
linigtii - In cazul declansarii unui incendiu in
(cénd se incinta
produc acte scolii,personalul de paza aplica
de procedura de
violenta, urgentd):
tulburarea - anuntd Pompierii (112);
grava a - anunta conducerea
orelor de scolii
curs, - solicitd deconectarea instalatiilor de
necesitatea energie
evacudrii electrica si gaze din obiectiv;
persoanelor - indruma persoanele aflate in
indezirabile); scoala pentru evacuare;
Interventia - intervine pentru localizarea,limitarea
la sau
declansarea stingerea incendiului;
unui - sprijina activitatea de evacuare a

incendiu in
obiectiv sau
altor situatii

bunurilor si
valorilor din zonele afectate si le
asigura cu

de urgenta masuri de paza:

- asigura ordinea in zona obiectivului;

- asigura accesul maginilor de

pompieri in zond

sau a fortelor specializate in interventii

la

dezastre in cazul unor situatii de

urgenta .
Securizarea Agentii de pazd | La ora 22:00 paznicul de serviciu: Patrunderea in
spatiilor din - Incuie toate intrérile in scoald; incinta
incinta scolii; - Inchide toate portile de acces in scolii a unor
Interzicerea incinta scolii. persoane
prezentei Paznicul de serviciu asigura paza strdine care pot
oricarei obiectivului pe prejudicia
persoane durata serviciului de noapte 6- 22; bunurile scolii
straine in In zilele de lucru intre orele 19.30 - sau pot aduce
incinta 07.00, si in zilele de simbata si daune
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scolil

duminica paza este
asigurata de paznicul propriu

materiale

8.3. Asigurarea serviciului pe scoali;

Activitati/Etape

Raspunde/Mod de | Termene
desfasurare

Riscuri semnificative

Planificarea
profesorilor

Director adjunct Planificarea profesorilor de

serviciu se va face in zilele

Lipsa profesorilor
de

aparitiei unor defectiuni sau
stricaciuni prin

consemnarea lor in registrul de
Procese

de (sau jumadtdtile de zi) in care au un serviciu pe
serviciu pe numar durata
scoala redus de ore sau nu au ore; programului
In fiecare schimb al programului va | scolar
fi stabilit
céte 2 profesori
- asigura supravegherea elevilor la
clasele unde profesorii absenteaza,
Monitorizaiea Profesor de serviciu | verificd prezenta elevilor de serviciu | Evenimente
activitatii la necontrolate
desfasurate intrarea acestora in serviciu; care pot afecta
in scoali si - se asigurdi ca nu existi clase de desfisurarea
asigurarea elevi fara normald a
conditiilor cadre didactice, anunta directorul programului in
optime scolii de scoali
de derulare a eventuala absentd neanuntatd a unui | Pitrunderea in
activitatilor profesor de la ori; controleazi gcoald a
de punctualitatea prezentérii elevilor la | elevilor care nu
instruire cursuri prezintd
si, prin sondaj, finuta vestimentara; | legitimatia sau
ia carnetul
masuri regulamentare in cazul de elev
constatarii unor nereguli; Péarasirea scolii
- ia masurile necesare in cazul de citre
aparitiei unor elevi inaintea
abateri disciplinare ale elevilor si, in | terminarii
cazuri orelor
grave, anuntd gardienii si Distrugeri de
conducerea scolii; bunuri
- urmdiregte respectarea intocmai a materiale, cazuri
Regulamentului de ordine de
interioard, violenta la elevi,
- informeaza administratorul scolii | abateri
in cazul disciplinare
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verbale;

- supravegheazi parasirea cladirii in
cazul

unui incendiu sau a unui exercitiu
de

evacuare, situatii anuntate prin
semnale

sonore (soneria scolii: 3 semnale
lungi - 3

semnale scurte - 3 semnale lungi);
- tine in permanenta legitura cu
elevii de

serviciu din ziua respectiva si
indruma

activitatea acestora;

- la sférsitul perioadei de activitate,
scrie

Procesul Verbal in caietul cu
procese

verbale, in care consemneaza
evenimentele

petrecute pe timpul serviciul sdu,
starea

prezentei la ore a elevilor si a
profesorilor;

- asigurd predarea cataloagelor
schimbului

urmator sau incuierea acestora, daca
este

schimbul de dupi amiazi; - va
comunica dirigintilor care sunt
elevii care

nu respectd prevederile serviciului
pe

scoala, orarul si atributiile ce le
revin sau

schimba, fard permisiune, total sau
partial,

serviciul cu alti colegi. Acestor
elevi nu li se

va mai permite sa fie de serviciu pe
scoala si

vor fi sanctionati in functie de
deciziile

profesorului diriginte. Decizia este
valabila

si pentru elevul care l-a inlocuit,
fara

12
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permisiunea profesorului de
Serviciu.
Profesorii si Informeaza - Informeaza privind orice situatie / | Posibile
restul directori incident amenintiri ale
personalului administrator, care le depaseste atributiile din Fisa | sigurantei in
posului si care vizeaza siguranta scoald
elevilor si bunurilor
din scoala

8.4. Documente utilizate

- Carnetul de elev si ecusonul cu care se legitimeazi elevii.

- Actul de identitate cu care se legitimeaza périntii si persoanele striine.

- Actul de identitate cu care se legitimeaza personalul scolii si lista de personal aflati la secretariat
- Tabelul cu planificarea saptamanala a paznicilor de serviciu;

- Registrele de evidenta a intrarilor in unitate;

- Tabelele cu persoanele si grupurile care au acces in unitate in afara orelor de program.

- Tabelele cu numerele de inmatriculare a autoturismelor care au acces in unitate.

8.5. Resurse necesare

8.5.1. Resurse materiale:

- alarma sonord din cladirea scolii;

- calculator s1 imprimanta pentru realizarea documentelor
-dispozitiv de alarmare.

8.5.2 Resurse umane implicate:
U Paznici

_| Manageri

"1 Profesori

[} Administrator

O Elevii scolii

9. Responsabilititi si raspunderi in derularea activititii:

C.E.A.C. are responsabilitatea de elaborare, monitorizarea aplicarii i revizuirea periodica a
procedurii.

CA aprobd procedura propusd de CEAC;

Membrii C.E.A.C. raspund de comunicarea prevederilor prezentei proceduri conform
responsabilitafilor specifice din cadrul comisiei;

Directorii unitétii gcolare gi/sau responsabilul CEAC sunt responsabili pentru implementarea si
mentinerea acestei proceduri.
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9.1 Responsabilititi la nivelul conducerii unititii de invitimant
Consiliul de Aproba procedura si reactualizirile
administrafie Aprobi cererile de acces-in scoald a profesorilor si elevilori care si-au
planificat

activitdfi in afara orarului sau la sfarsitul sdptimanii, precum si a
grupurilor de

vizitatori, pe baza cererilor scrise depuse cu cel putin 24 de ore inainte
de

activitatea propusa.

Monitorizeaza respectarea procedurii

Director - monitorizeaza organizarea §i functionarea pazei unititii, a bunurilor si
valorilor

pe care le detine, cu orice titlu;

- verificd realizarea instruirii specifice a personalului de paza si
controleaza

modul in care acesta isi executd atributiile de serviciu;

- asigurd inciperea de serviciu pentru personalul de paza;

- stabileste responsabilitati pentru sefii compartimentelor de munca, in
ceea ce

priveste paza si siguranta instalatiilor

-emite note de informare a serviciului de pazi pe baza aprobirilor CA

Director adjunct - stabileste reguli privind accesul si circulatia in interiorul obiectivului
pazit;

- controleaza modul in care membrii comisiilor din scoali isi exercita
atributiile

in domeniul securitatii si sigurantei elevilor,

- planifica in colaborare cu Comisia pentru organizarea serviciului pe
scoala

activitatea profesorilor de serviciu, in vederea monitorizarii activititii
desfasurate in scoala si asigurarea conditiilor optime de derulare a
activitatilor

de instruire;

-asigura supravegherea elevilor in situatia absentei unui profesor la clasa

prin

identificarea unui inlocuitor care sa preia temporar sarcinile absentului.
Comisia pentru - realizeaza informari privind eventuale actualizari ale planificarii
organizarea profesorilor/elevilor pentru efectuarea serviciului pe scoald, in urma
serviciului pe scoald consultériicu cadrele didactice;

- realizeaza planificarea claselor pentru efectuarea serviciului pe scoali;
- monitorizeaza respectarea graficului serviciului pe scoala, care este
aprobat

de director si devine obligatoriu pentru intregul personal didactic si
pentru

elevi;
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- afigeaza planificarea profesorilor pentru efectuarea serviciului pe
scoald la loc

vizibil, la avizierul existent in cancelarie, precum si la cel al elevilor:

- afiseaza planificarea elevilor de serviciu pe scoali la loc vizibil, la
avizierul

elevilor din holul de intrare al elevilor, la parter;

- anunta dirigintele clasei care preia serviciul pe scoala de data preludrii
acestuia;

- se asigurd de existenta unui exemplar din prezenta procedura, atasat
registrului de procese verbale al profesorului de serviciu;

- distribuie serviciului secretariat si conducerii CNSS cate un exemplar
din planificare

Administrator

- controleazd modul in care personalul de pazi isi executd atributiile de
serviciu;

- verifica asigurarea, executarea amenajarilor si a instalatilor necesare
desfasurarii serviciului de paza, precum si introducerea, intretinerea si
mentinerea in stare de functionare a sistemelor tehnice de legituri de
pazi si de

supraveghere;

- informeaza ritmic personalul de pazi si personalul din directa
subordine de

procedurile specifice privind accesul in unitatea de invatamant si
monitorizeaza

respectarea acestora,

- asigura executarea amenajdrilor si buna functionare a instalatilor
necesare

desfasurarii serviciului de paza, precum si introducerea, intretinerea si
mentinerea in stare de functionare a sistemelor tehnice de legatura de
paza si de

alarma impotriva efractiei;

- asigurd instruirea specifica a personalului de pazi si controleazi modul
in care

acesta isi executd atributiile de serviciu

- verifica buna functionare a instalatiilor de supraveghere si informeaza
directorul adjunct despre disfunctionalitati,

- asigurd comunicarea cu Sectia 3 Politie si politistul de proximitate

- verifica instalarea gi buna functionare a sistemelor de supraveghere

9.2 Responsabilititi la nivelul membrilor comisiilor specifice:

Comisia pentru consiliere si orientare | -prelucreazi cu elevii prevederile regulamentului gcolar,
scolard si profesionald a elevilor regulamentul de ordine interioard, normele generale de

protectie a muncii si PSI
- ia masuri in cazul nerespectarii ROI si comunica cu
parintii
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elevilor indisciplinati

Comisia pentru cercetare disciplinara,
pentru consiliere privind abaterile
disciplinare ale elevilor si pentru
mediere si solutionare a conflictelor

- identifica cazurile de indisciplini in rindul elevilor
- aplicd méasuri necesare in cazul nerespectarii
regulamentului de ordine interna

Comisia pentru evaluarea si
asigurarea calitdtii

unitatii

de invatamant;
- evalueazd procesul de implementare a procedurii ca
element al managementului calititii in scoala

- propune solutii corective, dacd acestea sunt necesare

- identifica, analizeaza si propune solutii care
privesc securitatea si siguranta elevilor in perimetrul

9.3. Responsabilititi la nivelul resursei umane din unitatea de invitimant
- Paznicii scolii

- Administrator scoald

- Profesori de serviciu pe scoald

10 .Monitorizarea procedurii
Se face de catre membrii Comisiei de Evaluare §i Asigurarea a Calititii si managerii
unitafii de invatamant. Toate rapoartele si dovezile pe baza carora se face autoevaluarea se afld in
dosarele comisiilor/compartimentelor si in documentele echipei manageriale.

Nr. | Compartimentul (postul) / actiunea
crt. (operatiunea)

1.

2.

11. Analiza procedurii.

Analiza §i revizuirea procedurii se face anual.

11.1 Formular evidenta modificari

Nr. | Editia | Data Revizia | Data Nr. Descriere modificare | Semnitura
crt. editiei reviziei pag. conducitorului

departamentul
i 5
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2.
11.2 Formular analiza proceduri
Nr. | Compartiment | Nume si Inlocuitor de Aviz favorabil Aviz nefavorabil
ert. prenume drept sau
conducitor delegat Semnitura | Data | Observatii Semniitura | Dat:
compartiment
12 Lista de difuzare a procedurii
Nr. | Denumirea | Elaborator | Aprobat Nr.de Difuzare Arhivare Alte
anexa anexei exemplare Toc perioada
0 1 2 3 4 4 6 7 8
1
2
3

13 Anexe/formulare

14 Cuprins
Numirul
componentei Denumirea componentei din cadrul procedurii Pagina
in cadrul
procedurii
1* Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobareaeditiei sau,
dupd caz, a reviziei in cadrul editieiprocedurii
i Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii
5 Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz,
revizia din cadrul editiei procedurii
1. Scopul procedurii
2 Domeniul de aplicare
3 Documente de referintd
4 Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati
3 Descrierea procedurii
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