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

Nr. Elemente privind
crt. responsabilii / Numele si prenumele Functia Data Semnitura
operatiunea P
1.1. Elaborat MOCANU MADALINA Membru CEAC 12.10.2022 A=
1.2. | Verificat VASILOANCA . sz 12102022 | o Y. 5
LOREDANA Presedinte Comisie :\?_,_._f
1.3. | Aprobat ANTONESCU . 12.10.2022 %
GHEORGHE i <l ’
2. Situatia ediiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii
Nr. Editia sau, dupa caz, Componenti Modalitatea Data la care se aplica
crt. revizia in cadrul Revizuiti reviziei prevederile sau reviziei
editiei editiei
2.1. | Reviziall Elaborarea editiei Conform OMFP 946/2005 cu Data aprobirii prin
initiale modificérile si completirile ulterioare decizia Directorului

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

Nr. | Scopul Exemplar
crt. Difuzirii nr. Compartiment Functia Nume si Data Semniitura
prenume primirii
3.1. | Aplicare 1 Toate compartimentele Responsabili Conform Deciziei | 12.10.2022
compartimente
3.2 Informare 2 CEAC Presedinte VASILOANCA 12.10.2022 ‘
comisie LOREDANA
3.3. | Arhivare 3 Arhivd MEMBRU MOCANU 12.10.2022
CEAC MADALINA
3.4. | Aprobare B Director Director ANTONESCU 12.10.2022
GHEORGHE

4. Scopul procedurii
- stabilirea metodologiei privind accesul elevilor, cadrelor didactice, a perosnalului didactic auxiliar si a personalului nedidactic in
incinta liceului

- stabilirea metodologiei privind accesul persoanelor striine in incinta licelui

- asigurarea securitétii si sigurantei elevilor in perimetrul unitatii scolare
- stabilirea respinsabilitatii privind gestionarea modului de acces in liceu

5. Domeniul de aplicare al procedurii
Prevederile prezentei proceduri se aplicé de citre cadrele didactice.

6. Documente de referinti

- Legea Educatiei Nationale Nr.1/2011
- Standardele ARACIP privind evaluarea unitatilor de inva{imant preuniversitar

- Legea 87/13.04.2006 privind asigurarea calitatii in educatie
- SR EN ISO 9000: 2001 — Sisteme de management al calitatii. Principii fundamentale si vocabular.
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- SR EN ISO 9001: 2001- Sisteme de management al calitafii. Cerinte.

- OMENCS nr. 5079/31.08.2016 modificat §i completat prin OMEN nr. 3027/08.01.2018 pentru aprobarea Regulamentului cadru de
organizare $i functionare a unitatilor de invafimant preuniversitar

- Statutul elevului OM 4742/10.08.2016, 3007/10.01.2018

- Regulamentul de Ordine Interioarad

- Legea 35/2007 privind cresterea gradului de siguranii in unititile de invitimént cu modificarile ulterioare
- Adresa MECTS privind asigurarea sigurantei in perimetrul unititilor de invitimént

- Legea nr. 333/2003 privind paza obiectivelor, bunurilor, valorilor si protectia persoanelor

- Legea 190/2018 privind mésuri de punere in aplicare a Regulamentului (UE) 2016/679

- Planul de pazi al obiectivului LAHD

- Programul de audiente i regulile de acces si comportare in liceu

7. Definitii si abrevieri
7.1. Definitii:

Procedura operationaléi — prezentarea formalizatd, in scris a tuturor pagilor ce trebuie urmati, a metodelor de lucru stabilite si a
regulilor de aplicat in vederea realizirii activitifii, cu privire la aspectul procesual.

Editie a unei proceduri - forma inifiald sau actualizata, dupi caz, a unei proceduri operationale, aprobati si difuzati.

Revizia in cadrul unei proceduri — actiunile de modificare, adaugare, suprimare a uneia sau mai multor componente ale unei
proceduri operationale, actiuni ce au fost aprobate si difuzate.

7.2. Abrevieri:
ROFUIP - Regulamentul de organizare si functionare a unitatilor din invitamantul preuniversitar
CEAC- Comisia de evaluare si asigurare a calitatii
ROI - Regulament de ordine interioard
OUG - Ordonanta de Urgenti a Guvernului
RAC - Responsabil Asigurarea Calitatii
SMC - Sistem de Management al Calitatii
M.E. —-Ministerul Educatiei
C.A. — Consiliul de Administratie

8. Descrierea procedurii:

8.1. Generalititi

Procedura privind accesul in unitate i asigurarea securititii si sigurantei elevilor stabileste etapele ce vor fi parcurse de citre toti
factorii implicati in vederea:

- mentinerii ordinii si linigtii publice in incinta liceului

- prevenirii patrunderii frauduloase in obiectiv sau fortarea accesului in zone interzise

- prevenirii patrunderii in incinta liceului a unor persoane striine care pot perturba buna desfasurare a programului liceului, pot pune
in pericol siguranta elevilor sau a personalului liceului sau care pot prejudicia bunurile liceului sau pot aduce daune materiale

- elimindrii riscului de expunere a elevilor si personalului la situatii neprevizute si posibile accidente

- in liceu se organizeaza serviciu de pazi cu personal calificat, conform Planului de pazi in vigoare al liceului

8.2. Resurse necesare

8.2.1. Resurse materiale

- sisteme de monitorizare/ inregistrare video
- tipizate, formulare

8.2.2. Resurse umane
- profesori de serviciu
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- administratorul
- dirigintii/invatatorii
- paznici
- conducerea liceului

8.2.3. Resurse financiare
Materialele necesare desfasurdrii activititii, precum si formularele tip se vor pune la dispozitie de catre administratia licelui

9. Monitorizarea procedurii
Se face de catre managerii unitatii de invatimant si de ciitre administratorul liceului.

10. Analiza procedurii.
Ritmicitatea analizei procedurii este de un an scolar.

11. Responsabilitifi si rispunderi in derularea activitiii

11.1. Administratorul de patrimoniu

realizeazd Graficul de prezentare al personalului de paza.

raspunde de organizarea si functionarea pazei unitatii, bunurilor si valorilor pe care le detine
controleazi modul in care personalul de pazi isi executi atribuggiile de serviciu

gestioneazi i verifica registrele specifice (vizitatorilor)

11.2. Director

¢ raspunde de organizarea si functionarea pazei unitatii, bunurilor si valorilor pe care le detine cu orice titlu;
ia mésuri de instruire specificd a personalului de paza
asigurd executarea amenajarilor si a instalatiilor necesare desfisurarii serviciului de pazd precum si inroducerea, intrefinerea
§i mentinerea in stare de functionare a sistemelor tehnice de legaturs, de paza si de alarm3 impotriva efractiei

e  asigurd inciperea de serviciu pentru personalul de pazi
incheie contracte de prestiri de servicii in domeniul pazei, pentru instalarea sistemelor de alarma impotriva efractiei, numai
cu societdtile sau persoanele ori prin corpurile gardienilor publici carora li s-a acordat licenta dupa caz de citre Inspectoratul
General al Poliiei Romane.
stabileste regului privind accesul si circulaia in interiorul obiectivului pazit
stabileste resonsabilitati pentru sefii cempartimentelor de munca, in ceea ce privesc paza gi siguranta instalatiilor

11.3. Dirigintele/invatatorul

prelucreaza cu elevii prevederile ROFUIP, ale prezentei proceduri si ale ROI

ia mésurile in cazul nerespectirii ROFUIP si ROI

ia la cunostinta de la profesorul de serviciu problema cu care se confrunti elevul minor
contacteazi apartindtorii si confirma sau infirma telefonic profesorului de serviciu
comunica parintilor elevilor care inregistreazi abateri

11.4. Profesorul de serviciu pe scoala
®  respectd si aplica intocmai prevederile ROFUIP, ROI si ale prezentei proceduri operationale
sprijind activitatea personalului de pazi si a agentilor de securitate, in vederea asiguridrii conditiilor optime de derulare a
activitiifii de instruire
e in cazul elevilor minori care doresc din diverse motive s pardseasca incinta liceului, respectiv:
- se simte riu si doreste si se deplaseze in corpul A, la cabinetul medical
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- se simte rau si doreste si plece acasd
- are un examen medical de facut
- are o urgentd in familie
profesorul de serviciu va permite elevului si plece, dupi ce va lua legitura telefonici cu profesorul diriginte.
e  profesorul diriginte va confirma sau infirma telefonic veridicitatea solicitarii dupi ce va apela pe apartinitorii elevului
e numerele de telefon ale dirigintilor claselor din corpul C si orarul profesorilor de serviciu se vor afla permanent la
dispozitia paznicului
profesorului de serviciu fi revine strict sarcina supravegherii iesirii elevilor si, in corpul C, a coridorului principal parter
responsabilitatea supravegherii incintei sililor de curs si etajului superior revine profesorilor care au terminat ora in acele
spatii, pe perioada pauzelor

11.5. Reglementarea accesului elevilor in unitate
- Accesul elevilor in liceu se face astfel:
e in A, B din str. N. Bilcescu
e in C din Bd. Panait Istrati
e in D, E din Calea Galati
dupd identificarea acestora, pe baza carnetului de elev/ carfii de identitate sub supravegherea pazniclui si a profesorului de
Serviciu.
Daci se constatd lipsa documentelor de legitimare sau nereguli in actualizarea lor, agentul de pazi nu permite accesul in obiectiv
anuntd profesorul de serviciu/dirigintele.

11.6. Reglementarea accesului personalului unititii in incinta
- Accesul personalului unitdtii se face pe baza cartelei (corpul A), pe baza identificdrii vizuale realizata de agentul de pazi, in
conformitate cu programul de activitate.

11.7. Accesul persoanelor straine
1. Accesul persoanelor striine in Corpurile A-B se va face doar pe intrarea principald Bld. Al. 1. Cuza.
2. Toate persoanele din afara unitatii care intra in scoali ( corpurile A, B,C,D,E) vor fi legitimate de personalul auxiliar didactic/
nedididactic sau de conducerea unititii.
3. Accesul reprezentantilor mass-media se face pe baza unei programari telefonice prealabile, la secretariatul unitatii de invatamant.
4. Personalul de monitorizare §i control cum ar fi: inspectori scolari, inspectori de specialitate, inspectori generali, membrii Comisiei
ARACIP, ministru, etc., se legitimeazi la intarea in unitate.
5. Este interzis accesul in scoald 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.
6. 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.
7. Accesul parintilor in unitatea de invatamant este permis in urmatoarele cazuri:
e La solicitarea invatatorilor/profesorilor diriginti/ profesorilor clasei/conducerii scolii;
e La sedintele/consultatiile/lectoratele cu parintii organizate de personalul didactic in unitatea de invatamant.
e Pentru rezolvarea unor probleme referitoare la acte/ documente de studii sau la alte situatii scolare care implica relatia directa
a parintilor cu reprezentantii legali, cu personalul secretariatului scolii, psihologului scolii, invatatorul, profesorul diriginte
sau conducerea scolii;
e Laintalnirile solicitate de parinti programate de comun acord cu dirigintii, invatatorii, conducerea scolii;
8. La diferite evenimente publice si activitati scolare si extrascolare organizate in incinta unitatilor de invatamant la care sunt invitati
sa participe parintii/ reprezentantii legali/ reprezentantii comunitatii.
9. 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
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la evacuarea din perimetrul scolii a persoanelor respective, de catre organele abilitate si/sau la interzicerea ulterioarea a accesului
acesteia in scoala;

11.7. Reglementarea parisirii incintei unititii

Agentul de pazi asigurd inchiderea ciilor de acces (porti, intrari) in incinta scolii in timpul derulirii programului elevilor.
Elevilor minori inscrisi in LAHD le este interzisi périsirea incintei unititii in timpul programului scolar, inclusiv in pauzele
dintre ore.

in situatii exceptionale (urgente medicale sau familiale), elevii minori pot pérdsi incinta unititii doar cu acordul dirigintelui si
cu confirmarea périntilor. Profesorul de serviciu ingtiinteazi dirigintele care ia legitura cu périntii si care confirmi ulterior.
Elevii majori pot pardsi incinta in timpul programului scolar, doar in pauza de la 10.50 la 11.

Asistentul medical are obligatia de a instiinta parintii si dirigintele/invatatorul daca elevul are probleme de sanatate ce impun
parasirea incintei scolii.

Monitorizarea accesului elevilor, persoanelor in scoali se realizeazi prin intermediul sistemului de monitorizare/inregistrare
video amplasate conform schemei anexate Procedurii "Planul de pazi al LAHD" .

Va fi stabilit de comun acord si va fi afisat numirul de telefon al organelor de Politie/ Firma de pazi/ Jandarmerie la care
personalul de pazi, profesorul de serviciu, personalul liceului, elevii sau conducerea liceului pot suna in situatia unor
incidente violente sau in cazul intririi in unitatea de invitamaént a unor persoane aflate sub influenta drogurilor sau bauturilor
alcoolice turbulente, avind comportament agresiv ori intentia de a deranja ordinea si linistea.

11.8. Personalul de pazi

e este obligat sa intervind pentru restabilirea ordinii si linistii cdnd se produc acte de violentd, tulburarea grava a orelor de
curs, necesitatea evacudrii persoanelor indezirabile sau in cazul declangirii unui incident in incinta liceuli, anunti
pompierii 112, conducerea liceului, deconecteazi instalatiile electrice si de gaze din obiectiv, indrumi persoanele aflate
in liceu pentru evacuare, intrevin pentru localizarea, limitarea sau stingerea incendiului, spijina activitatea de evacuare a
bunurior gi a valorilor afectate si le asigura cu misuri de paza.

e in lipsa profesorului de serviciu, la inceputul pauzei, paznicul are obligatia s& anunte telefonic directorul, care constati
lipsa profesorului prin proces-verbal/referat si adopti solutiile oportune situatiei

11.9. Sanctiuni

Sanctiunile pentru abaterile de la prezenta proceduri se regiisesc in Regulamentul de Ordine Interioara,



