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1. Scopul procedurii operationale

1.1 Stabileste modul de realizare a activitatii, compartimentele si persoanele implicate:

Scopul acestei proceduri este de a stabili modul de acces al persoanelor in incinta institutiei, avand in
vedere respectarea legislatiei in vigoare si prevenirea unor situatii care afecteaza in mod negativ
desfasurarea in conditii de siguranta a activitatilor instructiv-educative din institutie.

1.2 Da asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii activitatii:
1.3 Asigura continuitatea activititii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului:

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

1.5 Alte scopuri specifice procedurii operationale:



2. Domeniul de aplicare a proceduriioperationale

2.1 Precizarea (definirea) activitatii lacare se refera proceduraoperationala:

Procedura se refera la activitatea de securizare a accesului in institutie.
2.2 Delimitarea explicita a activitatii procedurate in cadrul portofoliului de activitati desfasurate de entitatea
publica:

Activitatea este relevantd ca importanta, fiind procedurata distinct in cadrul institutiei.
2.3 Listareaprincipalelor activitati de care depinde si/sau care depind de activitatea procedurata:

De activitatea procedurata depind toate celelalte activitati din cadrul institutiei, datorita rolului pe care

aceasta activitate 1l are Tn cadrul derularii corecte si la timp a tuturor proceselor.
2.4 Listareacompartimentelorfurnizoarededatesi/saubeneficiarederezultatealeactivitatiiprocedurate:
2.4.1 Compartimente furnizare de date:

Toate structurile
2.4.2 Compartimente furnizoare de rezultate:

Toate structurile
2.4.3 Compartimente implicate in procesul activitatii:

CEAC+HR



3. Documente de referinta (reglementari) aplicabile activitatii procedurate

3.1. Reglementari internationale:
- Nu este cazul
3.2. Legislatie primara:

HG nr. 1/2016 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a Legii nr. 227/2015 privind Codul
Fiscal

HG nr. 1534/2008 Standarde de referinta si indicatori de performanta pentru evaluarea si asigurarea calitatii

in ITnvatdmantul preuniversitar, cu modificarile si completarile ulterioare

HG nr. 21/2007 Anexa: Standardele de acreditare si evaluare periodica a unitatilor de invatamant
preuniversitar, cu modificarile si completarile ulterioare

Implementarea programului de salarii EDUSAL, cu modificarile si completarileulterioare

Legea 87/2006 pentru aprobarea OUG nr. 75/2006 privind asigurarea calitatii educatiei, Legea

nr. 1/2011, Legea educatiei nationale, cu modificarile si completarile ulterioare

Legea nr. 11/2017 pentru modificarea alin. (4) al art. 262 din Legea educatiei nationale nr. 1/2011
Legea nr. 118/2015 privind modificarea art. 151 din Legea educatiei nationale nr. 1/2011

Legea nr. 137/2017 pentru aprobarea OUG nr. 2/2017 privind unele masuri fiscal-bugetare, precum si

modificarea si completarea unor acte normative
Legea nr. 141/2016 pentru modificarea si completarea art. 63 din Legea educatiei nationale nr. 1/2011
Legea nr. 188/2017 pentru completarea Legii educatiei nationale nr. 1/2011

Legea nr. 197/2017 privind aprobarea OUG nr. 69/2016 pentru completarea art. 84 din Legea educatiei
nationale nr. 1/2011

Legea nr. 206/2013 pentru completarea art. 112 din Legea educatiei nationale nr. 1/2011

Legea nr. 211/2017 pentru modificarea si completarea art. 111 din Legea educatiei nationale nr. 1/2011
Legea nr. 6/2016 pentru completarea Legii educatiei nationale nr. 1/2011

Legea nr. 70/2017 pentru modificarea si completarea art. 174 din Legea educatiei nationale nr. 1/2011

Legea nr. 71/2018 pentru modificarea art. 84 alin. (1) si (4) din Legea educatiei nationale nr. 1/2011 cu

modificarile si completarile ulterioare

Legea nr. 95/2015 privind modificarea art. 96 din Legea educatiei nationale nr. 1/2011
Metodologie de evaluare anuala a activitatii personalului didactic si didactic auxiliar
Normele generale privind exercitarea activitatii de audit public intern

OG nr. 94/2004 privind reglementarea unor masuri financiare, cu modificarile si completarile ulterioare



Ordinul nr. 1054/2019 pentru aprobarea Normelor metodologice privind coordonarea si supravegherea prin
misiuni de indrumare metodologica a stadiului implementarii si dezvoltarii sistemului de control intern

managerial la entitatile publice

Ordinul nr. 3240/2014 pentru modificarea si completarea Metodologiei privind formarea continua a
personalului din invatamantul preuniversitar, aprobata prin OMEN nr. 5561/2011, cu modificarile g
completarile ulterioare

Ordinul nr. 530/2016 privind modificarea si completarea Ordinului secretarului general al Guvernului nr.
400/2015 pentru aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor publice

Ordinul nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor publice

OUG nr. 117/2013 privind modificarea si completarea Legii educatiei nationale nr. 1/2011 si pentru luarea

unor masuri in domeniul invatamantului

OUG nr. 14/2013 privind modificarea si completarea Legii educatiei nationale nr. 1/2011

OUG nr. 16/2014 privind modificarea si completarea Legii educatiei nationale nr. 1/2011

OUG nr. 21/2012 privind modificarea si completarea Legii educatiei nationale nr. 1/2011

OUG nr. 4/2016 privind modificarea si completarea Legii educatiei nationale nr. 1/2011

OUG nr. 75/2005, cu modificarile si completarile ulterioare

OUG nr. 81/2016 privind modificarea si completarea Legii educatiei nationale nr. 1/2011

OUG nr. 96/2016 pentru modificarea si completarea unor acte normative in domeniile educatiei, cercetarii,
formarii profesionale si sanatatii

OUG nr. 99/2016 privind unele masuri pentru salarizarea personalului platit din fonduri publice, prorogarea
unor termene, precum si unele masuri fiscal-bugetare

Legii educatiei nationale nr. 198/04.07.2023

3.3. Legislatie secundara:

- Nu este cazul

3.4. Alte documente, inclusiv reglementari interne ale entitatii publice:

- Programul de dezvoltare

- Regulamentul de functionare al CEAC

- Regulamentul de functionare al Comisiei de Monitorizare
- Regulamentul de organizare si functionare al institutiei

- Regulamentul Intern al Institutiei

- Decizii/Dispozitii ale Conducatorului Institutiei

- Ordine si metodologii emise de M.E.

- Alte acte normative



4. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationala

4.1. Definitii ale termenilor:

Nr.
Crt.

Termenul

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

Procedura

Prezentarea formalizata, in scris, a tuturor pasilor ce
trebuie urmati, ametodelor de lucru stabilite si a regulilor de aplicat in
vederea realizarii activitatii, cu privire la aspectul procesual.

Procedura trebuie inteleasa ca un set de instructiuni scrise

care fundamenteaza o actiune sau activitate repetitiva din institutia
publica.

Procedura de sistem

Procedura care descrie o activitate sau un proces care se
desfasoara la nivelul tuturor directiilor/servicilor/compartimentelor
din cadrul institutiei, numite si "procedurigenerale”.

Nu se considera de sistem acele proceduri care presupun
doar o implicare limitata a directiilor de specialitate.

Procedura operationala

Prezentarea formalizata, in scris, a tuturor pasilor ce
trebuie urmati, a metodelor de lucru stabilite si a regulilor de aplicat
n vederea realizarii activitatii, cu privire la aspectul procesual. Mai
sunt cunoscute si sub denumirile de ,,proceduri specifice”,
»proceduri de proces”, ,,proceduri formalizate™ etc.

Metodele de lucru si procedurile formalizate sunt specifice
fiecarei institutii si constituie obiectul sistemului de control
managerial intern, respectiv al standardului intitulat ,,Proceduri”.

Pentru ca procedurile sa reprezinte instrumente eficiente,
trebuie sa indeplineasca un numar de conditii esentiale:

Sa fie:
- scrise si formalizate pentru fiecare activitate principalain

parte,

- simple si specifice,

- actualizate Tn mod permanent,

- aduse la cunostinta salariatilor, precum si tertilor daca
este cazul ,

- bine ntelese si bine aplicate,
- sa nu fie redundante.




4. Document Dispozitii, prevederi etc. scrise pe suport de hartie sau magnetic
(diskete, CD-uri etc.), care reglementeaza modul de efectuare a unor
activitati si/ sau precizeaza cerinte pentru acestea. Documentele pot
fi de provenienta interna: ROF, fisele posturilor, Regulamente
interne privind desfasurarea activitatii dar si externa: standarde, legi,
prescriptii, instructiuni si orice alte documente cu caracter normativ,
tehnice sau legislatie

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

6. Verificare Confirmare prin examinare si furnizare de dovezi obiective de catre
autoritatea desemnata (verificator), a faptului ca sunt satisfacute
cerintele specificate, inclusiv cerintele SCIM.

I gggﬁ'&gﬁiﬁ%fommlu' Multiplicarea, difuzarea, pastrarea, retragerea din uz si arhivarea
documentelor.

8. Editie a unei proceduri Forma initiala sau actualizata, dupa caz, a unei proceduri, aprobata
si difuzata

9. Reviziain cadrul unei editii Actiunile de modificare, adaugare, suprimare sau altele asemenea,
dupa caz, a uneia sau a mai multor componente ale unei editii a
procedurii, actiuni care au fost aprobate si difuzate

10. Sistem Ansamblu de elemente corelate sau in interactiune

11. Comisie metodica Forma de organizare a activitatii personalului didactic din
unitatea scolara, incadrat in invatamantul preuniversitar, se
constituie conform prevederilor R.O.F.U.1.P.. Consiliul profesoral
aproba componenta nominala a catedrelor-comisiilor metodice,
conform art. 28 e), atributiile lor fiind precizate in art. 36

12 Eiigg?fgb” comisie Responsabilitate desemnata de directorul unitatii scolare, conform
prevederilor R.O.F.U.1.P, art.21 i), atributiile acestora fiind
precizate in art. 36-37 si cele stabilite de director, art.21 j)

13. Comisie de lucru cu caracter

permanent sau temporar

Forma de organizare a activitatii intr-o unitate scolara, se numesc,
functioneaza si au atributii fixate prin R.O.F.U.L.P, legi, ordonante
de urgenta, hotarari de guvern, ordine emise de ministri sau decizii
ale inspectoratului scolar.




14.

Functie didactica de predare

Acea functie didactica pentru care se constituie norma didactica
de predare - Tnvatare, de instruire practica si de evaluare potrivit

Legii invatamantului preuniversitar, nr. 198/2023

4.2. Abrevieri ale termenilor:

(l:\lr. Abrevierea Termenul abreviat

It.

1. P.S. Procedura de sistem

2. P.O. procedura Operationala

3. E Elaborare

4, \Y/ Verificare

5. A Aprobare

6. Ap. Aplicare

7. Ah, Arhivare

8. CS Compartiment de Specialitate

9. SCIM Sistem de Control Intern/Managerial

10. RM Reprezentantul managementului pentru SMI

11. RMC Responsabil managementul calitatii, mediului, sanatatii si securitatii
ocupationale

12. RMM Responsabil mediu

13. RSSO Responsabil sanatatea si securitatea ocupationala

14. SSO Sanatatea si securitatea ocupationala

15. CEAC Comisia de evaluare si asigurare a calitatii

16. SMI Sistem de Management Integrat Calitate-Mediu-Sanatate si
securitate ocupationala; Securitatea Informatiei;




5. Descrierea procedurii
5.1. Generalitati:

- Tn cadrul institutiei paza este asigurata de citre paznic si de citre personalul de serviciu

- Conducerea unitatii colaboreaza cu organele de politie/jandarmerie in realizarea planului de paza ce
cuprinde regulile concrete privind accesul, paza si circulatia in interiorul obiectivului

- In cadrul institutiei, serviciul pe scoal al cadrelor didactice este organizat in timpul pauzelor dintre orele de
curs, in functie de planificare

- Accesul n unitatea de invatamant a elevilor si a cadrelor didactice, se face pe poarta de acces a institutiei,
securizatd/pazita corespunzator.

- Accesul Tn unitatea de de invatamant a persoanelor straine (parinti, reprezentanti legali, rude, vizitatori
s.a.) numite vizitatori se face pe poarta de acces si este permis dupa verificarea identitatii acestora de catre
persoanele abilitate (personal de serviciu)

In cazuri exceptionale elevii pot parisi unitatea inainte de terminarea programului scolar, din motive personale
sau familiale, doar dupa ce unul dintre reprezentantii legali a transmis cererea sa dirigintelui printr-un mesaj scris
sub forma de SMS. Dirigintele trimite mesajul conducerii unitatii.

Reprezentantul legal sau elevul completeaza biletul de iesire din scoald pe formularul standard aprobat.

Biletul de iesire este semnat de catre director/director adjunct, dupa ce se solicita telefonic confirmarea din partea
reprezentantului legal.

Biletul este verificat de portar si pastrat la dosarul de la poarta.

In situatia in care un elev se simte riu, acesta primeste motivare scrisi de la medicul cabinetului scolar; poate
parasi incinta gcolii doar Tnsotit de reprezentantul legal, care il preia de la cabinetul medical.

- Completari la ,,Modul de lucru”

5.2. Documente utilizate:

5.2.1 Lista si provenienta documentelor:

Registrul pentru evidentd accesului vizitatorilor in spatiile unitatii de invatdmant
Documentul de iesire din unitate (pentru elevi)

Tabel cu planificarea serviciului pe scoala a cadrelor didactice

5.2.2. Continutul si rolul documentelor:

Documentele utilizate in elaborarea prezentei proceduri au rolul de a reglementa modalitatea de
implementare a activitdtii procedurate.
Accesul, pentru fiecare Compartiment, la legislatia aplicabila, se face prin programul informatic la care au

acces salariafii entitatii.

5.2.3. Circuitul documentelor:



Pentru asigurarea conditiilor necesare cunoasterii si aplicarii de catre salariatii entitatii a prevederilor legale

care reglementeaza activitatea procedurata, responsabilul CEAC va difuza procedura conform pct. 3.

5.3. Resurse necesare:

5.3.1. Resurse materiale:



- Computer

- Imprimanta

- Copiator

- Consumabile (cerneald/toner)
- Hartie xerox

- Dosare

5.3.2. Resurse umane:
- Responsabilul CEAC si membrii comisiei CEAC
- Conducatorii de compartimente/comisii si salariatii entitatii, in scopul aplicarii procedurii
- Serviciul secretariat

5.3.3. Resurse financiare:

- Conform Bugetului aprobat al Institutiei



5.4. Modul de lucru:
5.4.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii:

Operatiunile si actiunile privind activitatea procedurata se vor derula de catre toate compartimentele implicate,
conform instructiunilor din prezenta procedura.
5.4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii:
- Pentru asigurarea ordinii si bunei desfasurari a activitatilor in cadrul institutiei, Se organizeaza serviciul
pe scoala, executat prin rotatie de cadrele didactice care isi desfasoara activitatea in unitate.

- Asigurarea pazei institutiei se realizeaza cu personalul firmei de paza SC Lion King Security SRL,
autorizat si personalul propriu, astfel:
- Locatia de pe str.Alexandru Vlahuta, nr.12 :

a) -zilnic, n zilele lucratoare, in intervalul orar 06.00-22.00;intre orele 22.00 -06.00 paza este asigurata de
personalul propriu

b) -24 ore din 24 prin intermediul sistemului de supraveghere video;

C) - monitorizata antiefractie de catre SC Complet Security SRL

d) -in zilele nelucratoare si pe timpul vacantelor scolare, paza si ordinea sunt asigurate de citre personalul

firmei de paza SC Lion King Security SRL.
- Locatia de pe str.Alexandru Vlahuta, nr.44-48:

a) -pe perioada cursurilor scolare, in intervalul orar 06.00-22.00, de luni pana vineri
b) -24 ore din 24 prin intermediul sistemului de supraveghere video;
€) - monitorizata antiefractie de catre SC Complet Security SRL

- -in zilele nelucratoare si pe timpul vacantelor scolare, cladirea este monitorizata antiefractie de catre SC
Complet Security SRL

- Accesul n unitate este reglementat astfel, conform Planului de Paza si R.O.1. al institutiei:
- Accesul reprezentantilor legali ai elevilor este permis in urmatoarele situatii:

a) a fost solicitat/a fost programat pentru o discutie cu un cadru didactic sau cu directorul/directorul adjunct al
unitatii de invatdmant;

b) desfasoara activitati in comun cu cadrele didactice;

C) depune o cerere/alt document la secretariatul unitatii de invatamant;

d) participa la actiuni organizate de parinti, aprobate de conducerea unitatii de invatamant”, conform Legii
invatamantului preuniversitar.

e) in alte situatii speciale prevazute de regulamentul de organizare si de functionare al unitatii

Reprezentantii legali, la inceperea si terminarea orelor de curs, aduc copiii la scoala si ii lasd in fata
unitatii, tot de acolo ii preiau, nefiidu-le permis accesul in unitate ;
Accesul reprezentantilor legali este permis cu ocazia adunarilor parintiilor, pentru consiliere sau cu

ocazia altor activitati la care acestia sunt solicitati sa participe, pe baza unei programari prealabile.



Pentru elevii cu dizabilitati grave, accesul reprezentantilor legali este permis permanent pe baza unei
aprobari din partea conducerii unitétii acordate la inceputul anului scolar;
- Accesul altor persoane in scoala se face cu aprobarea directorului. Relatiile cu aceste persoane nu
trebuie sa conturbe procesul instructiv — educativ;

- In cazuri exceptionale elevii pot parisi unitatea inainte de terminarea programului scolar, din motive personale
sau familiale, doar dupa ce unul dintre reprezentantii legali a transmis cererea sa dirigintelui printr-un mesaj
scris. Mesajul scris este credirectionat directorului/directorilor adjuncti.

- Reprezentantul legal sau elevul completeaza biletul de iesire din scoald pe formularul standard aprobat.

- Biletul de iesire este semnat de catre director/director adjunct, dupa ce se solicitad telefonic confirmarea din
partea reprezentantului legal.

- Biletul este verificat de portar si pastrat la dosarul de la poarta.

- In situatia in care un elev se simte riu, acesta primeste motivare scrisa de la medicul cabinetului scolar; poate
parasi incinta scolii doar Insotit de reprezentantul legal, care il preia de la cabinetul medical.

- Medicul este obligat sa anunte si dirigintele.

- In incinta unitatii nu este permis accesul autovehiculelor, cu exceptia utilitarelor care deservesc unitatea
pentru programele "Laptele si cornul”, "After school",pentru serviciul de salubritate. De asemenea, este

permisa intrarea cu autovehicule pentru angajatii institutiei si pentru alte persoane colaboratoare;

5.4.3. Valorificarea rezultatelor activitaitii:

Rezultatele activitatii vor fi valorificate de catre toate compartimentele din Institutie prin elaborarea tuturor
documentelor SCIM in conformitate cu prevederile prezentei proceduri.



6. Responsabilititi si raspunderi in derulareaactivitatii
Pe baza Anexei la Nota Directiei Generale Educatie si Invatare pe Tot Parcursul Vietii cu nr. 67843/ 011.2012

sunt prevazute urmatoarele obligatii si responsabilitati:

6.1. Conducatorul institutiei

- intocmeste, cu sprijinul de specialitate al organelor de politie/jandarmerie, planul de paza al institutiei, prin
care se stabilesc regulile concrete privind accesul, paza si circlatia in interiorul obiectivului;

- stabileste atributiile personalului de serviciu si ale celorlalte persoane din unitatea de invatamant in legatura
cu supravegherea elevilor si insotirea, dupa caz, a persoanelor strdine, mentinerea ordinii si disciplinei pe
timpul desfasurarii programului de invatamant, relatiile cu personalul de paza pentru preintdmpinarea si
semnalarea oricdrui caz de patrundere ilicita in incinta institutiei;

- aproba orarul scolar, programul de audiente, precum si regulile de acces si comportare in institutie si le
afiseaza intr-un loc accesibil/ vizibil

- organizeaza instruirea cadrelor didactice si a personalului tehnico-administrativ pentru cunoasterea si
aplicarea prevederilor ghidului de proceduri interne

- informeaza elevii si parintii/ reprezentantii legali ai acestora despre reglementarile interne referitoare la
accesul in unitatea de invatamant

- informeaza, In regim de urgenta, organele de politie sau de jandarmi si inspectoratul scolar asupra producerii
unor evenimente de natura sa afecteze ordinea publica, precum si asupra prezentei nejustificate a unor persoane
in institutie sau in imediata apropiere a acesteia

- semneaza biletele de iesire ale elevilor, dupa ce solicita telefonic confirmarea din partea reprezentantului
legal

6.2. Cordonatorul (responsabilul/presedintele) CEAC
- Asigura implementarea si mentinerea prezentei proceduri;
- Coordoneaza si monitorizeaza activitatile prevazute de procedura
- Asigura difuzarea procedurii

6.3. Cadrele didactice
- cunoasterea §i respectarea indatoririlor ce le revin, in timpul serviciului pe scoala
- informarea, n regim de urgenta, a conducerii unitatii de invatamant si/ sau a organelor de politie/
jandarmerie asupra producerii unor evenimente de natura sa afecteze ordinea publicd, precum si asupra
prezentei nejustificate a unor persoane in unitate 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



- conducerea unitatii de Tnvatdmant, invatatorii/ profesorii diriginti vor organiza si realiza instruirea elevilor si
a reprezentantilor legali pentru cunoasterea si aplicarea prevederilor regulamentului intern si a procedurilor
care reglementeaza prezenta si comportamentul acestora in unitatea de invatamant.
- profesorii diriginti pastreaza pentru a fi prezentate la solicitarea directorului mesajele prin care reprezentantii
legali solicita plecarea elevilor din unitate Tnainte de terminarea orelor din ziua respectivd, din motive
personale sau familiale

6.4. Cabinetul scolar
- da elevilor care se simt rau motivare scrisd, cu recomandarea de a merge acasa si supravegheaza elevul

péana la sosirea reprezentantului legal cu care acesta poate parasi incinta scolii



6.5. Alte presponsabilitati si obligatii, conform Planului de Paza si R.O.1. :
6.5.1. Cadrele didactice de serviciu au urmatoarele atributii:
- supravegheaza si indruma intrarea elevilor la salile de clasa;
- supravegheaza elevii si asigura ordinea si disciplina in pauze;
- nu permit niciunui elev sa paraseasca in pauze incinta unitatii;
- asigura marcarea prin sonerie a inceperii si terminarii recreatiilor;
- asigurd intrarea punctuald la clasa a elevilor si a cadrelor didactice dupa recreatii;
- asigura parasirea scolii de catre toti elevii dupa terminarea orelor de curs;

- cadrele didactice vor iesi ultimele din clasa si se asigura ca toatd aparatura este oprita

6.5.2. In timpul serviciului, personalul de paza este obligat:
Personalul de paza este obligat sa cunoasca si sa respecte indatoririle ce-i revin, fiind direct raspunzator pentru paza si
integritatea obiectivelor, bunurilor si valorilor incredintate.

In timpul serviciului personalul de paza este obligat :

1. Sa cunoasca locurile si punctele vulnerabile din perimetrul obiectivului, pentru a preveni producerea oricaror fapte de
natura sa aduca prejudicii unitatilor pazite ;

2. Sa pazeasca obiectivul, bunurile si valorile nominalizate in planul de paza si sa asigure integritatea acestora ;

3. Pentru posturile de supraveghere elevi , personalul de paza trebuie sa supravegheze accesul elevilor in curtea scolii,
sa nu permita accesul in cladire nici unei persoane neautorizate in intervalul 7-8.30;

4. Sa opreasca ,sa legitimeze si sa consemneze in registrul de intrari/iesiri al vizitatorilor, persoanele care solicita
accesul in unitatile apartinand Liceului Teoretic O.Ghibu, sa opreasca si sa predea politiei persoanele care incalca
normele interne stabilite prin regulamentele proprii ;

5. Sa permita accesul in incinta scolii pentru : mass-media, agentii de publicitate, reprezentantii O.N.G.-uri, organizatori
de spectacole, doar cu aprobarea conducerii scolii;

6. Sa patruleze in timpul orelor pe coridoare si in curtea scolii;

7. In timpul pauzelor sa supravegheze elevii in curtea scolii;

8. Pe toata durata serviciului, personalul de paza trebuie sa previna, rezolve, aplaneze si sa informeze conducerea scolii
despre eventualele conflicte/incidente aparute;

9. Sa asigure intrarea in curtea scolii a mijloacelor de transport ale furnizorilor autorizati ( lapte, corn, mere, salubritate ,
etc);

10. In caz de avarii la instalatii, conducte sau rezervoare de apa, combustibili sau substante chimice, la retelele electrice
sau telefonice si in orice alte imprejurari care sunt de natura sa produca pagube, sa aduca de indata la cunostinta celor in
drept asemenea evenimente si sa ia primele masuri pentru limitarea consecintelor evenimentului ;

11. In caz de incendii, sa ia imediat masuri de stingere si de salvare a persoanelor, a bunurilor si a valorilor, sa sesizeze
pompierii si sa anunte conducerea unitatii si politia ;

12. Sa ia primele masuri pentru salvarea si evacuarea persoanelor, bunurilor si valorilor in caz de dezastre ;

13. Sa sesizeze politia in legatura cu orice fapta de natura a prejudicia patrimoniul unitatii si sa-si dea concursul pentru
indeplinirea misiunilor ce revin politiei pentru prinderea infractorilor , iar in caz de forta majora sa actioneze butonul de
panica fix sau mobil;

14 Sa fie dotati cu uniforme, legitimatii si insemne specifice si sa faca uz de acestea numai pe durata prezentei in post ;
15. Sa poarte numai in timpul serviciului mijloacele de aparare si de protectie ;

16. Sa nu se prezinte la serviciu sub influenta bauturilor alcoolice si nici sa consume astfel de bauturi in timpul
serviciului ;

17. Sa respecte consemnul general si particular al postului ;

18. Sa fie completat zilnic formularul serviciului de paza pe ziua in curs care va fi predat administratorului scolii la
finele programului;

19. Sa fie completata lunar foaia colectiva de prezenta si sa fie vizata atat de prestator cat si de beneficiar;



20. Sa verifice existenta semnaturii directiunii pe biletele de iesire ale elevilor si sa le pastreze la dosarul de la
poarta
21. In baza Legii nr.333/2003, a Legii nr. 40 /9 martie 2010 si a cerintelor autoritatii contractante , personalul de paza
trebuie sa indeplineasca cumulativ urmatoarele conditii :

- sa respecte toate cerintele legale sus mentionate;

- sa aiba o atitudine pozitiva in relatia cu elevii;

- sa aiba abilitati pentru gestionarea situatiilor de criza aparute intre elevi, intre vizitatori si elevi, intre vizitatori si
personalul didactic, etc.



7. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationala

Nr. | Editiasau, dupa Componenta revizuita Modalitatea reviziei Data de la
Crt. | caz,revizaiain care se
cadrul editiei aplica
prevederile
editiei sau
reviziei
editiei
2 3 4 5
7.1 |Editiaall-a - Legislatie primara Modificari legislative (conform 08.01.2018
- Legislatie secundara Ordinului 200/2016)
7.2 |Editiaalll-a -Legislatie primara Modificari legislative (conform 08.01.2018
-Legislatie secundara Ordinului 600/2018)
7.3 |Editiaalll-a Legislatie primara - Legislatie |Modificari legislative (conform 21.10.2019
Revizia | secundara Ordinului 1054/2019)
7.4 |Editia a Ill-a Legislatie primara - Legislatie |Modificari legislative 11.09.2023
Revizia a secundara

I1-a




8. Formular de analiza a procedurii

Nr.| Compartim Nume si prenume| Aviz Data Observatii Semnatura
Crt ent
1 2 3 4 5 6 7
1 |Consiliu de|Prof. Beres Monica |Favorabil [15.03.2022
Administra
tie
2 |Consiliul Prof. Beres Monica |Favorabil |15.03.2022
Profesoral
3 |Resurse Samfira Mirela Favorabil [15.03.2022
Umane Simona
4 |Secretariat Samfira Mirela Favorabil [15.03.2022
Simona
5 |Contabilita te {Muresan Felicia Favorabil [15.03.2022
6 |CEAC Prof. Cota - Favorabil [15.03.2022
Marginean Mihaiela
Maria
7 |Administra |Bogdan Mihaela Favorabil |15.03.2022
tiv
8 |Comisie Prof. Beres Monica |Favorabil |15.03.2022
Monitoriza re
9 |Comisiade |Prof. Beres Monica |Favorabil [12.09.2023

monitorizaree




9. Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupi caz, revizia din cadrul editiei procedurii

operationala

Nr| Scopul |Ex|Comparti Functia |Nume si prenume| Data Data Data | Semnatur
.| difuzari | . ment primirii | retragerii | intrarii in a
Cr nr procedurii| vigoare
t. inlocuite
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
1 |Aplicare, |1 Director Prof. Beres 08.01.201 {21.10.201 |21.10.201
Informare Monica 8 9 9
2 |Aplicare, |2 |Comisie [Responsabil |Prof. Beres 08.01.201 |21.10.201 |21.10.201
Informare Monitoriz {Comisie Monica 8 9 9
are Monitorizare
3 |Aplicare, |3 Denumire Prof. Beres 08.01.201 |21.10.201 (21.10.201
Evidenta, post atribuit |Monica 8 9 9

Arhivare




10. Anexe, inregistrari, arhivari

- Toate documentele si dovezile pe baza carora Se realizeaza activitatea procedurata se pastreaza la arhiva
institutiei.

- Analiza si revizuirea procedurii se face anual, sau ori de cate ori apar modificari ale reglementarilor legale cu
caracter general si intern pe baza carora se desfasoara activitatea/activitatile care face/fac - obiectul acestei
proceduri.

- Tabelul de mai jos este adaptat prezentei PO si contine documente specifice .

- Documentele cu aplicabilitate mai extinsad nu vor fi anexate fizic prezentei PO, acestea putand fi consultate in

arhiva institutiei.

Model ecuson: La punctul de acces

Registrul pentru evidentd accesului vizitatorilor in spatiile unitatii de invatdmant: La punctul de acces
Tabel cu planificarea serviciului pe scoald a cadrelor didactice:

Planul de Paza: La secretariat

Regulamentul de Ordine Interioara: La secretariat

Legislatie in vigoare: La secretariat

Anexe
Nr. | Denumirea |Elaborato| Aproba [Numarde| Difuzare Arhivare Alte elemente
ane anexei r exemplar Loc | Perioada
xa e




