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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea
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Revizia 1
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UNITATII DE INVATAMANT
SI A PERSONALULUI SCOLII

si aprobarea editiei/ reviziei in cadrul procedurii

Nr. Elemente privind Numele si prenumele Functia Data
Crt responsabilii/ Semnaétura
operatiunea
1 2 3 4 5 6 _

1.1 | Elaborat SORGOT IOAN VIRGIL Presedinte comisie SCIM 20 08.2024
20 08.2024 \

1.2 | Elaborat OMOTA NELUTA Membru comisie SCIM

' N

20 08.2024 )

1.3 | Elaborat ENACHE CORNELIA Secretar comisie SCIM %@
28 08.2024

1.4 | Verificat BANCILA MIRELA COORDONATOR CEAC 7[,/
29 08.2024

1.5 | Aprobat MIHAI URSACHI Director (
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2.Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale

Nr. Crt Editia sau, dupa caz, revizia in Componenta Modalitatea Data de la care se aplica prevederile
cadrul editiel revizuita reviziei editiei sau reviziei edifiel
1 2 3 4 5
2.1 Editia I-a 29.08 .2025
Revizia 1 Legislatia -
componenta 8

3. Lista cuprinzind persoanele la care se difuzeazi edifia sau, dupd caz, revizia din cadrul editiei
procedurii operationale

Nr. Scopul difuzérii Ex. | Compartiment Functia Nume si prenume Data
Crt nr. primirii Semnatura
1 2 3 4 5 6 7 8
1 29 08.2024
3.1 | Informare / Aplicare SCIM Presedinte comisie Sorgot ioan -virgil %
SCIM
1 29 08.2024 l
3.2 | Informare / Aplicare SCIM Membru comisie SCIM | Meresan Mihaela &,’ K !

1 25 08.2024
3.3 | Informare / Aplicare SCIM Administrator patrimoiu] Omota Neluta

1 29 08.2024
3.4 | Informare / Aplicare SCIM Secretar comisie SCIM | Enache Cornelia
29 08.2024 7 '
3.5 | Aprobare Management Director Mihai Ursachi C/(
ailer
Coord.CEAC 29 08.2024
3.6 | Verificare CEAC Bancila Mirela e
29 08.2024 ,J
3.7 | Arhivare SCIM Secretar comisie SCIM | Enache Cornelia

T
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4.Definitii

Definitii ale termenilor:

Nr. Crt Termenul Definitia si / sau, daca este cazul, actul care defineste termenul
1 2 :

7.1.1 Procedura documentata Modul specific de realizare a unei activititi sau a unui proces, editat pe suport
de hartie sau n format electronic; procedurile documentate pot fi proceduri de
sistem si proceduri operationale;

7.1.2 Procedura de sistem (procedurd Descrie un proces sau o activitate care se desfisoar la nivelul unitatii

generald) aplicabil/aplicabild majoritatii sau tuturor compartimentelor dintr-o unitate;

7.1.3 Procedura operationalé (procedurd de Procedura care descrie un proces sau o activitate care se desfasoara la nivelul

lucru) unuia sau mai multor compartimente dintr-o unitate, fira aplicabilitate 1a
nivelul intregii unit&ti;

7.1.4 Document Act prin care se adevereste, se constats sau se preconizeazi un fa pt, se confera
un drept, se recunoaste o obligatie respectiv text scris sau tiprit inscriptie sau
altd marturie servind la cunoasterea unui fapt real actual sau din trecut;

1.5 Aprobare Confirmarea scrisa, semnatura si datarea acesteia, a autoritétii desemnate de a
fi de acord cu aplicarea respectivului document In unitate;

7.1.6 Verificare Confirmare prin examinare si furnizare de dovezi obiective de citre autoritatea
desemnata (verificator), a faptului c8 sunt satisfdcute cerintele specificate,
inclusiv cerintele Comisiei de Monitorizare;

1.7 Editie a unei proceduri operationale Forma initiald sau actualizat, dupa caz, a unei proceduri operationale,
aprobata si difuzats;

7.1.8 Revizia Tn cadrul unei editji Actiunile de modificare, addugare, suprimare sau alte asemenea, dupi caz, a
uneia sau mai multor componente ale unei editii a procedurii operationale,
actiuni care au fost aprobate si difuzate.

5.Abrevieri ale termenilor:

Nr. Crt Abreviere Termenul

2 abreviat
| 2 3

7.21 P.S. Procedura de sistem

7.2.2 P.O. Procedura operationala

7.2.3 E Elaborare

7.24 V Verificare

7.2.5 Ap. Aplicare

726 Ah. Arhivare

7.2.7 Cs Compartiment de specialitate

7.2.8 C.EA.C. Comisia de evaluare si asigurare a calitatii

7.2.9 F Formular




C T Gh.Asachi Onesti PROCEDURA OPERATIONALA Editia: I-a
7 - PRIVIND SI SECURITATEA DIN UNITATEA DE Revizia 1
P INVATAMANT
Cod: P.O. 26.01 Exemplar nr. 1

6.Scopul procedurii
6.1.Stabileste accesul in incinta scolii pentru beneficiarii directi si indirecti ai educatiei, parteneri, colaboratori,
reprezentanti ai institutiilor responsabile cu realizarea controlului si evaluarii activitatii unitatii de invatamant,
reprezentanti ai autoritatii publice locale, institutii de cultura si orice alte persoane care sunt implicate in
activitati de natura educationala;
6.2. Stabileste interdictii pentru persoanele sau reprezentanti ai institutiilor care nu servesc actul educational;
6.3.Stabileste compartimentele si persoanele responsabile pentru siguranta elevilor si personalului institutiei;
6.4. D4 asigurdri cu privire la existenta documentatiei adecvate deruldrii activitatii;
6.5. Asigurd continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului;
6.6. Sprijind auditul si/sau alte organisme abilitate In actiuni de auditare si/sau control, iar pe manager, in luarea
deciziel.

7. Domeniul de aplicare a procedurii operationale
7.1. Precizarea (definirea) activitatii la care se referd procedura operationald;
7.2 Procedura are drept scop securizarea accesului in incinta scolii si mentinerea climatului de siguranta pe
perrioada asigurarii procesului instructiv-educativ pentru elevi, toate categoriile de personal si vizitatori;
7.3. Delimitarea explicitd a activitfii procedurale in cadrul portofoliului de activititi desfisurate de entitatea
publici;
8.4 Comisia privind orarul/serviciul pe scoala si accesul in incinta scolii functioneaza in baza Regulamentului
de organizare si functionare al scolii, Planului de siguranta, Planului de paza si a prezentei proceduri.
7.5. Listarea principalelor activititi de care depinde gi/sau care depind de activitatea procedurati;
7.6 Aceastd activitate depinde de activitatea compartimentelor, personalului didactic din unitatea de
invatdmant, conducere, parinti, alte persoane care au acces in scoala.
7.7. Listarea compartimentelor furnizoare de date si/sau beneficiare de rezultate ale activititii procedurate,
listarea compartimentelor implicate in procesul activitatii.
7.8 Aceasti activitate depinde de furnizarea datelor de la urmétoarele compartimente: personal didactic, parinti,
reprezentanti comunitate locala, diriginti/invatatori/educatoare.

8.Legislatia primara
- ROFUIP aprobat prin OME_din 6 august 2024 /Nr. 5.726. , publicat in MONITORUL OFICIAL AL ROMANIEI,
PARTEA I, Nr. 795 bis/12.VI1I1.2024
- ROFUIP aprobat prin OME nr.5726/06/08.2024 publicat in MONITORUL OFICIAL AL ROMANIEI, PARTEA I, Nr. 795
bis/12.VII1.2024 art 21,alind,lit y
-OME nr. 6.226 din 5 septembrie 2025 publicat in MONITORUL OFICIAL nr. 842 din 12 septembrie 2025
pentru completarea Regulamentului-cadru de organizare si functionare a unitatilor de invatdmant preuniversitar, aprobat
prin Ordinul Ministrului Educatiei nr. 5.726/2024
- Legea educatiei nationale nr. 1/2011 cu modificérile si completérile ulterioare;
- Legea nr. 254/2010 pentru abrogarea Legii nr. 98/1994 privind stabilirea si sanctionarea contraventiilor la
normele legale de igiend si sdnétate publica,
- Ordinul nr. 5338/2015/2021 pentru aprobarea masurilor de organizare a activititii in cadrul
unitatilor/institutiilor de invétdmant in conditii de sigurantd epidemiologica pentru prevenirea imbolnivirilor
cu virusul SARS-CoV-2;
Legislatie secundari: - Ordin nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al
entitdtilor publice Publicat in Monitorul Oficial, Partea I nr. 387 din 07.05.2018; -
-Instructiunea nr. 1/2018 din 16 mai 2018 privind aplicarea unitard la nivelul unitafilor de invi{imant
preuniversitar a Standardului 9
- Proceduri prevdzut in Codul controlului intern managerial al entitatilor publice, aprobat prin Ordinul
secretarului general al Guvernului nr. 600/2018;
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- ORDIN nr 5574/ 2011 pentru aprobarea Metodologiei privind organizarea serviciilor de sprijin educational
pentru copiii, elevii si tinerii cu cerinte educationale speciale integrati in invatdmantul de masa. 6.4. Alte
documente, inclusiv reglementari interne ale unitatii:

- Organigrama;

-Regulamentul de organizare i functionare a unititii de invitimant cap VIl-accesul in cadrul unit.de inv.,art
251-227,
- Fisele posturilor;

- Decizia ordonatorului de credite al unititii

9.DESCRIEREA PROCEDURII

9.1 Stabilirea procedurii de acces in scoala se stabileste de catre directori impreuna cu responsabilii de structuri scolare,
respectiv responsabilii cu orarul/serviciul pe scoala, se avizeazi de CP si se aprobi de CA.,

9.2. Procedura stabileste modalitatile de acces pentru toate categoriile de persoane care intra in incinta spatiului scolar.
9.3 Procedura stabileste modul in care se permite accesul elevilor si personalului scolii in cadrul Colegiului
Tehnic ,,Gheorghe Asachi. Onesti
9.4. Procedura se aplici elevilor de la Colegiul Tehnic ,,Gh.Asachi ”, Onesti, precum si personalului didactic,
didactic auxiliar si nedidactic al unitatii de invata
9.5 cadrele didactice care sunt de serviciu in corpurile A, B,si C

10.Accesul in unitatea de invatamant

ART. 1- Accesul in incinta unititii de invitamant a persoanelor si autovehiculelor

(1) Accesul persoanelor si a autovehiculelor in incinta unitafii de invitimant se face numai prin locuri
speciale destinate acestui scop, supravegherii acestora la intrarea si iesirea din scoald, conform Procedurii
operationale privind modalitdtile de desfisurare a activitdtilor didactice, propriului circuit de intrare si iegire
a elevilor, a personalului didactic, didactic auxiliar si nedidactic, precum si modul in care se realizeazd
igienizarea si dezinfectia Colegiului

(2) Este permis numai accesul autovehiculelor care aparfin personalului unititii de invaimant, salvirii,
pompierilor, poliiei, salubrizirii sau jandarmeriei, precum si a celor care asigura interventia operativi pentru
remedierea unor defectiuni ale retelelor interioare (electrice, gaz, api, telefonie etc.) sau a celor care
aprovizioneazd unitatea cu produsele sau materialele contractate.

(3) In caz de interventie sau aprovizionare, in registrul de acces se vor face mentiuni referitoare la intrarea in
unitate a acestor autovehicule (ora, marca, numar de inmatriculare, durata staionarii, scopul etc.) si pentru
identificarea conducitorului auto si delegatului.

Art 2. Accesul In unitatea de Invétamant a personalului scoliin si a elevilor:
A) Cadrele didactice, personalul auxiliar ,nedidactic — poarta principald laterald si poarta( parcare)
Art.3- Observare si Monitorizare:
Observarea accesului in unitate se face:
a) Video-Corp A,B
b) Direct pazi (poarti si video)
Procedura de informare va fi monitorizatd de C.A. si C.E.A.C. Toate persoanele care fac obiectul acestei
proceduri trebuie sé fie la curent cu existenta acesteia
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Art.4) Pe toata durata desfasuririi orelor de curs, inclusiv pauze (in interval orar 07,00 — 14,00, in functie de
orarul fiecdrei clase), elevilor 1i se interzice pardsirea perimetrului unitatii de invitdmant, poarta institutiei
ramanand inchisé.

ART.5
Accesul cadrelor didactice, a personalului administrativ i a elevilor apartindnd unititii de invatiméant este
permis in baza ecusonului personal, considerat nsemn distinctiv pentru toti elevii colelegiului.
A) Cadrele didactice, Personalul auxiliar ,nedidactic — poarta principald laterald si poarta( parcare)
-usa principald Corp A,B,C si usa laterald corp A;
B) Elevii
- poarta principald (verificare pazi)
— usa principald corp A,B,C;
C) Elevii patrund in unitate pe baza
a) carnetului de elev vizat
b) ecusonului vizat

ART. 6
Accesul périntilor este permis prin intrarea/intrérile principale numai pe baza verificarii identititii acestora si
a ecusonului ce se elibereazi la punctul de control (intrare) unde se afld gi registrul in care se consemneazi
numele, prenumele, seria si numarul actului de identitate al parintilor care vin in unitate.
Accesul parintilor/reprezentantilor legali ai elevilor scolii se va face cu acordul pazei prin legitimare prin
poarta A
.Accesul parintilor in spatiul scolar este permis in urmatoarele cazuri:
a) la solicitarea cadrelor didactice
b) la sedintele/consultatiile cu parintii organizate de scoala;
c) pentru rezolvarea unor probleme referitoare la acte/documente de studii sau alte situatii scolare care implica
relatia directa cu acestia;
d) la intalnirele solicitate de parinti/reprezentanti legali;
e) la diferite evenimente publice si activitati scolare/extracurriculare organizate in scoala;
f.Parintii si reprezentantii legali astepta elevii la iesirea de la curs, la iesirele din incinta scolii sau la portile din
spate ;
g. Se interzice accesul in unitatea de invatamant cu animale de companie, arme sau obiecte contondente,
substante toxice, explozive, pirotehnice, iritant lacrimogene, usor inflamabile sau cu bauturi alcoolice.
h.Se interzice accesul vizitatorilor cu orice mijloace de transport in curtea scolii,

1. La sfarsitul zilet PROFESORUL DE SERVICIU va consemna in Registrul special EVENIMENTELE
DIN TIMPUL ZILEL

a)la solicitatarea périntelui

- Este interzisd intrarea in unitatea de Invatdmant a persoanelor care distribuie materiale publicitare, auxiliare,
reviste, afise, precum si persoanele care oferd servicii diverse elevilor si cadrelor didactice, daci nu au in
prealabil avizul semnat de 1.S.J Bacéu si/sau al directorului unititii de invatamant.
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ART.7

(7.1)Accesul altor persoane este permis numai dupi obtinerea aprobarii conducerii unitéfii de invatdmaént, pe
baza ecusonului care atesti calitatea de invitat/vizitator.

(72)  Accesul altor persoane 1In unitate., cu exceptia reprezentantilor M Ed,
primériei,M.I,jandarmeriei,reprez.ISJ (care se vor legitima pa poarta principald de acces),este permis pe poarta
A numai dupé aprobarea conducerii unitatii de Invatdmant,pe baza legitimatiei care atesti calitatea de vizitator;
(7.3) -Ecusonul de vizitator se elibereazi la poarta unititii de inv;Ecusonul primit va fi purtat la vedere iar la
terminarea vizitei va fi fnapoiat la punctul de control,in momentul parasirii unitatii de inv;

ART. 8

Accesul organelor de control se face numai in baza delegatiei sau ordinului emis de seful institutiei a ciror
angajati sunt acestia.

ART. 9

Ecusoanele pentru invitati/vizitatori se péstreazi si se elibereazi la punctul de control in momentul intrérii,
dupé efectuarea procedurilor de identificare si inregistrare a persoanelor de catre elevul de serviciu/profesorul
de serviciu sau de personal specializat gi autorizat de unitatea teritoriald de politiei/jandarmerie, in baza planului
de paza propriu al unititii.

ART. 10

Potrivit dispozitiilor cuprinse in Titlul V din Legea 53/2003 — Codul muncii, la nivelul Colegiului Tehnic
»Gheorghe Asachi” se numeste prin decizie, in urma hotérarii Consiliului Profesoral, responsabilul cu protectia
muncii cu scopul de a asigura instruirea si implicarea personalului unitati de invatimant la elaborarea si
aplicarea deciziilor in domeniul protectiei muncii.

ART 11

Colegiul Tehnic,,Gheorghe Asachi” are obligatia de a asigura salariatilor conditii normale de munca siigiend
de natura s le ocroteascd sdndtatea si integritatea fizic# in toate aspectele legate de munca dupa cum urmeazi:
a) instructiunile previzute in prezentul Regulament de ordine interioars impun fiecarei persoane sd vegheze
atat la securitatea si sinétatea sa, cit si a celorlal{i salariati si a elevilor din institutie;

b) fumatul in unitatea scolara si in incinta scolii este interzis;

¢) consumarea de bauturi alcoolice sau prezentarea la serviciu sub influenta bauturilor alcoolice este interzisi;
d) in prezenta semnelor evidente de comportament anormal al unei persoane, datoritd céruia este posibil ca
acesta sd nu mai poatd executa sarcinile de serviciu si care poate determina crearea unei situatii periculoase,
conducerea compartimentului va dispune un consult medical al functionarului respectiv (consultul va avea
drept scop, respectdnd secretul medical, precizarea unui diagnostic, pronuntarea unei atitudini, recomandarea
unui tratament dacd este necesar. In asteptarea solutiei definitive, persoanei in cauzi i se va interzice
exercitarea activitatii.);



C T Gh.Asachi Onesti PROCEDURA OPERATIONALA Editia: I-a

PRIVIND SI SECURITATEA DIN UNITATEA DE Revizia 1
INVATAMANT
Cod: P.O. 26.01 Exemplar nr. 1

e) practicarea unor activititi cu componenta lubrica sau altele care implicd exibarea , in manierd obscend a
corpului, este interzisa;

f) salariatii si elevii beneficiazd de grupuri sanitare curate si dotate cu materialele de stricti necesitate, in
vederea credrii unui confort necesar respectdrii intimitdtii fiecdruia, precum §i pentru preintdmpinarea
imbolnévirilor;

g) curdtenia si igienizarea spatiilor se va face conform Procedurii operationale privind modalitdtile de
desfasurare a activitdtilor didactice, propriului circuit de intrare §i iesire a elevilor, a personalului didactic,

didactic auxiliar §i nedidactic, precum si modul in care se realizeazd igienizarea si dezinfectia Colegiului si a
Planului de curdtenie §i dezinfectie, aprobate de Consiliul de administratie al scolii.

h) o datid pe luni se face curitenie generald in clase (sters praf, spilat);

i) holurile scolii vor fi spilate intre orele 9-10; 12-13; 15-16.

ART. 12

Paza si controlul accesului in unitate se realizeazi cu personal specializat si autorizat de unitatea teritoriala
de politiei/jandarmerie, in baza planului de paza propriu al unitatii.

(1) Personalul de pazi are obligatia de a fine o evidenta riguroasé a persoanelor striine unititii de invatimant
care intrd in incinta acesteia i de a consemna, In registrul aflat permanent la punctul de control, datele
referitoare la identitatea persoanei si scopul vizitei.

(2) Personalul de pazi si cadrele didactice care efectueazd serviciul pe scoald au obligatia si supravegheze
comportarea vizitatorilor si sa verifice sélile In care acestia sunt invitati pentru a nu fi l4sate sau abandonate
obiecte care prin continutul lor ar putea produce evenimente deosebite.

(3) Personalul de pazi este obligat sd cunoascd si si respecte Indatoririle ce i revin, fiind direct rdspunzitor
pentru paza $i integritatea obiectivului, bunurilor §i valorilor incredintate, precum si pentru asigurarea ordinii
si disciplinei in incinta unitétii de invatamant.

(4) In timpul serviciului, personalul de pazi este obligat si cunoasca locurile si punctele vulnerabile din
perimetrul obiectivului, pentru a preveni producerea oricaror fapte de naturi si aduca prejudicii scolii;

(5)in caz de avarii produse la instalatiile sanitare, electrice sau telefonice si in orice alte imprejurari care sunt
de natura sd producd pagube, sd aducd la cunostinta celor in drept asemenea evenimente si s ia primele misuri
pentru limitarea consecintelor evenimentului;

a) In caz de incendii, s ia imediat masuri de stingere si de salvare a persoanelor, a bunurilor si a valorilor, s
sesizeze pompierii $1 sd anunte conducerea unitatii si politia;

b) Sa ia primele mésuri pentru salvarea persoanelor si de evacuare a bunurilor si valorilor in caz de dezastre;
c) Si sesizeze politia In legdturd cu orice fapta de naturd a prejudicia patrimoniul unitatii si sd-si dea concursul
pentru indeplinirea misiunilor ce revin polifiei pentru prinderea infractorilor;

d) Sa& pastreze secretul de stat si cel de serviciu, dacd, prin natura atributiilor, are acces la asemenea date si
informatii;

€) Si poarte numai In timpul serviciului mijloacele de apérare, de protectie si armamentul cu care este dotat si
sd facd uz de arma numai in cazurile si in conditiile prevazute de lege;

f) S& poarte uniforma si semnele distinctive numai in timpul serviciului, cuexceptia locurilor de munci unde
se impune o altd {inuta;,

g) Sa nu se prezinte la serviciu sub influenta bauturilor alcoolice si nici sd nu consume astfel de bauturi in
timpul serviciului;

h) Sa nu absenteze fard motive temeinice si sd anunte in prealabil conducerea unitatii despre aceasta;
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Este interzis accesul in institutie:

a. persoanelor aflate sub influenta bauturilor alcoolice sau a celor turbulente, precum si a acelora care au
intentia vadita de a deranja ordinea si linistea publici.

b. persoanelor insotite de caini, cu arme sau obiecte contondente, cu substante toxice, explozive — pirotehnice,
iritante-lacrimogene sau usor inflamabile, cu publicafii avand caracter obscen sau instigator precum §i cu
stupefiante sau bauturi alcoolice. Este interzisa totodata comercializarea acestor produse In incinta sau imediata
apropiere a unititi de invitimant.

ART. 14-Serviciul pe scoali

(1) Conducerea unititii, cadrele didactice au obligatia de a intocmi si transmite la punctul de control tabelele
nominale cu persoanele invitate si participe la diferite manifestiri (sedinte cu parintii, activitifi culturale,
educative, sportive). Persoanelor invitate li se va permite accesul numai dupd efectuarea verificarii identitatii.

(2) Serviciul pe scoala are caracter obligatoriu pentru toate cadrele didactice care sunt desemnate sa
indeplineasca acesta responsabilitate, conform graficelor realizate in acest sens. Cadrele didactice de serviciu
pe scoala supravegheaza elevii la intrarea si la iesirea din scoala, in timpul pauzelor la fiecare etaj/curte
interioara, confor graficelor.

(3)- Serviciul pe scoala al cadrelor didactice se va organiza de regula in zilele in care respectivul cadru didactic
are mai putine ore in unitatea de invatamant/zi metodica. Se desemneaza cadre didactice de serviciu pe scoala
pentru fiecare ciclu si structura pe perioada desfasurarii cursurilor, in intervalul orar: 8.00-14.00;

(4). Graficele cu servicuiul pe scoala sunt intocmite de catre directori si membrii comisiei de realizare a orarului
si sunt afisate la loc vizibil in cadrul tuturor structurilor;

(5). Profesorul de serviciu va purta ecusonul PROFESOR DE SERVICIU.

(6). Vor fi cel putin doi profesori de serviciu, stabiliti in ORARUL/GRAFICUL CU PROFESORII DE
SERVICIU PE SCOALA, pentru intervalul orar 8-14.00,

(7). Sarcinile profesorului de serviciu sunt cele stabilite in ROL Regulamentul Intern

(8) .Profesorul de serviciu ( doi profesori de sviciu —Corp A si Corp B +C)

(9) Atributiile profesorului dev serviciu

1) Fiecare cadru didactic din scoala are sarcina de a se achita de sarcinile de profesor de serviciu;

(2) De planificarea si organizarea serviciului pe scoala al cadrelor didactice se va ocupa conducerea scolii iar
responsabilul comisiei Orar va realiza graficul si il va afisa, la loc vizibil, in toate unitatile de
invatamant.Programarea va fi aprobatd de conducerea unititii.

(3) Cadrul didactic de serviciu pe scoala, vine cu 30 minute mai devreme de inceperea cursurilor si pleaca cu
30 minute mai tarziu dupa terminarea acestora, asigurand accesul in unitate

(4) Anuntd orice eveniment de natura unor incidente violente, intrarea in spatiul scolar a unor persoane aflate
sub influenta bauturilor alcoolice, turbulente, cu un comportament agresiv ori cu intentia de a dreanja ordinea
si linistea in institutia de invatamant la numarul de telefon afisat in acest scop, dupa informarea prealabila a
conducerii scolii si cu acordul acesteia;

(5) Conduce vizitatorul la persoana pentru care a venit la scoala sau anunta persoana vizitata sa mearga la locul
de asteptare;

(6) Profesorul de servicu va purta ecusonul PROFESOR DE SERVICU pe toata durata programului;

(7) Noteaza in Registrul de procese verbale ale profesorului de serviciu toate evenimentele care contravin
regulamentului sau procedurii

; (8) Se ingrijeste ca parintii sau reprezentantii legali sa isi astepte copiii in afara spatiului scolar, in zona
stabilita in procedura;

(9) Scriu condica de prezenta si asigura cataloagele;

(10) Asigura accesul controlat in scoala pentru toate categoriile de vizitatori conform prezentei proceduri;
(11) Copleteaza si monitorizeaza Registrul pentru evidenta accesului in spatiile scolii;

(12) Verifica inchiderea portilor de acces in curtea scolii de catre personalul de serviciu in intervalul orar stabilit
de procedura;
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(13) Verifica respectarea accesului in curtea scolii si in incinta cladirii scolii prin punctele stabilite de
procedura

(14) Raporteaza responsabilului cu bulliyng eventualele cazuri bulliyng /violenta si vor lua masuri imediate
de incetarea a situatiei semnalate.

Art 15

SECURITATEA CATALOAGELOR:

1. Securitatea zilnica a cataloagelor este asigurata prin colaborare cu secretariatul scolii, profesorii
coordonatori, cadrele didactice de serviciu pe scoala si personalul administrativ.

2. Predarea cataloagelor se face la fiecare schimb, de catre secretarul-sef al scolii profesorului de serviciu pe
scoala.

3. Preluarea cataloagelor se realizeaza la sfarsitul cursurilor (ora 14.00).

4. In cazul sedintelor cu parintii, dirigintele preia si preda cheia la secretariat, asumandu-si responsabilitatea
pentru securitatea tuturor cataloagelor pe parcursul activitatii.

Art 16.SERVICIUL SECRETARIAT SI FINANCIAR CONTABIL:

- secrtearul-sef si contabilul sef, raspund de securitatea documenelor pe care le au in custodie precum si de
documentele care se afla la arhiva institutiei de invatamant;

- serviciul secretariat si financiar contabil au obilgatia de a informa conducerea scolii in legatura cu orce
disparitie a documentelor din custodie, precum si de accesul neautorizat al altor persoane in cadrul birourilor
secretariat/financiar-contabil.

- accesul in cadrul serviciului secretariat sau financiar-contabil se poate realiza doar prin respectarea graficului
afisat

- persoanele care solicita servicii din partea celor doua compartimente au obligatia de a stepta in fata biroului,
a se inregistra la profesorul de serviciu pe scoala si a respecta ordinea de acces. Personalul nedidactic raspunde
de siguranta materialelor de curatenie aflate in custodie si are obligatia de a anunta conducerea scolii si cadrul
didactic care asigura serviciul pe scoala in cazul oricarui eveniment nedorit sau accesului neautorizat

ART. 17

Dupi Incheierea orelor de program si in timpul noptii, cladirile scolare se vor incuia de citre personalul abilitat,
care va verifica, In prealabil, respectarea masurilor adoptate pentru paza contra incendiilor si sigurantei
imobilului.

ART.18

Obligatiile conducerii unititii cu privire la securitate:

-intocmeste cu sprijinul de specialitate al organelor de politie, planul de paza al unitatii prin care se vor stabili
regulile privind accesul, paza §i circulatia in interiorul unitatii de invatimant;

-organul teritorial de polifie va aviza periodic acest plan, de regula la inceputul fiecarui an scolar;

-stabileste atributiile profesorilor de serviciu in legiturd cu supravegherea elevilor si insotirea, dupi caz, a
persoanelor strdine, mentinerea ordinii si disciplinei pe timpul desfégurarii programului de Invafiméant, relatiile
cu personalul de pazi pentru preintdmpinarea si semnalarea oricarui caz de patrundere ilicitd in incinta unititii;
-informeaza organele de politiei si jandarmerie despre producerea sau iminenta producerii unor evenimente de
naturd si afecteze ordinea publicd, precum si despre prezenta nejustificati a unor persoane in scoald sau
imediata apropiere a acesteia, in vederea dispuneri masurilor necesare restabilirii ordinii si identificarii
persoanelor sau grupurilor de persoane care tulburd procesul de invatdmant, agreseaza personalul salariat sau
elevii, produc distrugeri de bunuri si aduc atingere climatului de normalitate si siguranti civica.
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-organizeaza instruirea elevilor, personalului salariat si parintilor pentru cunoasterea i aplicarea prevederilor
regulamentului propriu de ordine interjoara;

-asigurd, Impreuna cu dirigintii si comitetele de parinti, analiza cu privire la starea disciplinara si mésurile
educative sau administrative necesare;

-aduce la cunostinta unititii de politie teritoriald deplasdrile in grup ale elevilor, organizate in alte orage sau
zone turistice, precum si activitéile cultural-sportive din sector la care participd un numar mare de elevi;
-asigura conditii pentru ca periodic, cadre ale politiei si desfasoare activita{i pentru pregitirea antiinfractionald
a elevilor.

11. Formular de evidenti a modificarilor

Nr.Crt | Editia Data Revizia Data Nr. Descrierea Semndtura conducatorului
editiei reviziei pag. modificarii departamentului
1 2 3 4 5 6 7 8
10.1 -

12.Formular de analizi a procedurii

Nr. | Compartiment Conducator inlocuitor de Aviz favorabil Aviz Semnatura Data
crt. compartiment drept sau nefavorabil
Nume si delegat

prenume Semnatura Data Observatii

1. |cEAC Bancila Mirela [ %)\/—2’5.03.2024 -
o

b
2. | Director Mihai Ursachi | z)( 25.03.2024

13.Lista de difuzare a procedurii

Nr. ex. Compartiment Nume si Data Semnatura Data Data intrarii in vigoare Semnatura
prenume primirii retragerii a procedurii
i Conform Procesului Verbal de predare-primire.
14.Anexe
Nr. Crt Denumirea anexei Elaborator Aproba Numar de exemplare Arhivare
1 2 3 4 5 6
13.1 F01-PO-179 Raport monitorizare desfasurare - - 1 -
activitati
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Cuprins
Cuprins
1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei/ reviziei in cadrul
proceduril OPEratioNATe womsssisusimrsiimivimsssesssmmmmnmmsg s s o s S e e SR e 1
2.Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale..........ccvecereeirceriecnnns 2

ADEFINI 1-rrvceceveesssassssersseseses e e e sees s sess s e eSS et mn st res 3

5. ADrevier] Ale To T e IO v i sssimssriirsvevsssissimss i ys-s sasmmse s s s v s s s 3
6. SCOPUL PIOCOONTEL uscssuwsuissusis i i it i s s A U4 005 s T vE 5055 Eacs 5454 paen samasammanasRarabtR smsamns banann 4
7. Domeniul de aplicare a procedurii operafionale.........ccoon 4

B.Legislatia PrIMATE ..cvmisiseimssssivsmarseimisnnssanibontvi i siaiiass e sy s s i 4

9.DESCRIEREA PROCEDURIL.......cccceeininnneas S R R ek s nan s a 5
10.Accesul in unitatea de INVAtAMENT ..o s 5
11. Formular de evidentd @ MOdifiCarilOr........v i cccercre e s ssss s rns s sens s s smrsne 1
12.Formular de analizd a proce/duriti ................................................................................................ 11
13.Lista de difuzare a procéa'urii ................................................................................................... 11
N 1T 11

DIRECTOR, e
PROF.MIHAI URSAC

m
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