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Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea edifici sau, dupa caz, a reviziet in cadrul edifiel

procedurii
Nr. Elemente  privind
Crt.  responsabilii / Numele §i prenumele Functia Data Semnitura
operatiunea
1 2 3
1. Elaborat rof. Hera Viorica [Echipa
rof. Ciobanu Cerasela Liliana manageriala
rof. Marmandiu Carmina
rof. Dumitru Tudorel Florin
2. Avizat Prof. Chirca Mihaela ICoordonator
CEAC
3. Aprobat ICONSILIUL DE ADMINISTRATIE KConducitor
lentitate

Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii

Nr. |Editia sau, dup3Componenta revizuiti Modalitatea reviziei Data la
Crt. [caz, revizia 1 care se

cadrul faplica

editiei prevederile

isau revizia editiei

1 2 4
L. Editia I

Revizia 1

Revizia

Revizie
Lista cuprinzind persoanele la care se difuzeazi edifia sau, dupi caz, revizia din cadrul editiei procedurii
Nr.  Scopul Exempla Pepartament Funcﬁa Numele si prenumele[Data Semni
crt.  Difuzarii  r or. rimirii _ [tura

1 2 3 4 5 6 7
L Aplicare Toate  compartimentele,Conducitori

conform organigramei in compartimente
\'IEDI}.I’C
2. [nformare Conducere IConducitor Hera Viorica
entitate
3. Evidenta CEAC ICoordonator IChircd Mihacla
CEAC

4. |Arhivare Arhiva |Arhivar Gheorghe Mirela

|
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Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati
Definitii
Nr. [Termenul Definitia si/sau, daci este cazul, actul care defineste termenul
Crt.
1. Entitate publica Autoritate publicd, institufie publicd, companie/societate nationald, regie

autonoma, societate la care statul sau o unitate administrativ-teritoriald este
actionar majoritar, cu personalitate juridica, care
utilizeazd/administreaza fonduri publice si/sau patrimoniu public;

2. Control intern managerial|Ansamblul formelor de control exercitate la nivelul entitatii publice, inclusiy
auditul intern, stabilite de conducere in concordanti cu obiectivele acesteia si cul
reglementirile legale, in vederea asigurdrii administrarii fondurilor in mod
economic, eficient si eficace; acesta include, de asemenea, structurile
organizatorice, metodele si procedurile. Sintagma "control intern managerial”
subliniazd responsabilitatea tuturor nivelurilor ierarhice pentru tinerea sub
control a tuturor proceselor interne desfagurate
pentru realizarea obiectivelor generale i a celor specifice;

3. Departament Directie Generala, Directie, Serviciu, Birou, Compartiment.

4, Conducatorul Director general, director, gef serviciu, sef birou, sef compartiment;

departamentului
(compartimentului)

5. Activitate procedurald  [Proces major sau activitate semnificativd pentru care se pot stabili reguli si
modalitdti de lucru, general valabile, in vederea Indeplinirii, in conditii de
regularitate, eficacitate, economicitate i eficienta a

obiectivelor compartimentului si/sau entitatii publice.

6. Procedurd Prezentare. in scris, a pasilor ce trebuie urmati, a metodelor de lucru stabilite si al
regulilor de aplicare necesare indeplinirii atributiilor si
sarcinilor, avand in vedere asumarea responsabilitatilor;

7. Proceduri de sistem Procedurd care descrie un proces sau o activitate ce se desfigoari la nivelul

(PS) tuturor departamentelor din cadrul entitatii publice;

8. Proceduri Procedurd care descrie un proces sau o activitate ce se desfigoara la nivelul

operationala (PO) unuia sau mai multor departamente din entitatea publica

9. Editie procedura Forma actuala a procedurii; editia unei proceduri se modifica atunci cAnd deja au|
fost realizate 3 revizii ale respectivei proceduri sau atunci cAnd modificarile din
structura procedurii depasesc 50% din continutul reviziei
anterioare.

10.  [Revizie procedurd Actiunea de modificare, respectiv adiugare sau eliminare a unor informatii,
date, componente ale unei editii a unei proceduri, modificiri ce implics, de|
reguld. sub 50% din continutul procedurii.

1. |Procedurd documentatd |[Modul specific de realizare a unei activitéti sau a unui proces, editat pe
Lsuporl hértie sau in format electronic; procedurile documentate pot fi proceduri
de sistem si proceduri operationale.

12. Asigurarea calitatii |Este realizatd printr-un ansamblu de actiuni de dezvoltare a capacitafii

educatiei institutionale de elaborare, planificare si implementare de programe de

studiu, prin care se formeazd increderea beneficiarilor ci organizatia
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furnizoare de educatie indeplineste standardele de calitate. Asigurarea calitatii
eXprima capacitatea unei organizatii furnizoare de a oferi programe
de educatie in conformitate cu standardele anuntate. Aceasta este astfel promovatil
incdt sd conducd la imbunititirea continud a calitatii educatiei.
13.  Beneficiarii directi aifSunt anteprescolarii. prescolarii. elevii si studentii, precum si persoanele adulte
educatiei si formarii cuprinse ntr-o forma de educatie si formare profesionala.
profesionale
14. [nvatamant Educatia timpurie (0 - 6 ani), formatd din nivelul anteprescolar (0 - 3 ani) si
preuniversitar invitamantul prescolar (3 - 6 ani), invitimantul primar, care cuprinde clasa
pregétitoare si clasele | — IV, invataméantul secundar, care cuprinde invatamantul
secundar inferior sau gimnazial (clasele V - VIII) s invatiméintul secundar
superior, care poate fi liceal(clasele de liceu IX -XII/XIIT), invataméantul
profesional, cu duratd de minimum 3 ani si invatdmantul tertiar nonuniversitar,
care cuprinde invatamantul postliceal.
Abrevieri:
Nr. |Abrevierea Termenul abreviat
crt.
1. PO Proceduri operationala
2. CEAC Comisia de evaluare si asigurare a calititii
1. Scop

Procedura a fost elaborata pentru:

- Stabilirea metodologiei privind accesul in unitate a elevilor, cadrelor didactice, personalului didactic
auxiliar si a personalului administrativ, a parintilor;

- Stabilirea metodologiei privind accesul persoanelor striine in incinta scolii;

- Respectarea cadrului legal al accesului elevilor in scoali la orele de curs

Procedura urmaireste:
respectarea cadrului legal in vigoare;

prevenirea unor situatii care afecteazd negativ desfisurarea in conditii de siguranti a
procesului instructiv-educativ din scoald;

cresterea gradului de siguranta in Liceul Teoretic loan Petrus Otopeni.

2. Domeniu de aplicare

Procedura se aplicd elevilor, parintilor, personalului didactic, personalului didactic auxiliar si
administrativ din cadrul Liceului Teoretic loan Petrus Otopeni, persoanelor strdine cu caracter de
vizitatori.

Procedura se aplicd de citre toate departamentele din cadrul Liceului Teoretic Toan Petrus Otopeni

3. Documentele de bazi:

Legea invatdmantului nr. 198/2023, completarile ulterioare;

Legea nr.35 din 2 martie 2007 privind cresterea sigurantei in unitafile de Invitdmant;

ROFUIP - aprobat prin ordinul ME nr 5726/2024

Regulamentul de organizare si functionare al unititii de invatimant;

Legea nr. 61/1991 a fost republicatd in Monitorul Oficial al Romaniei, Partea I, nr. 77 din 31
ianuarie 2011- Data intrarii in vigoare : 7 februarie 2014

Ordinul nr. 3694 privind structura anului scolar 2024-2025

Acte nomative ce vor fi elaborate si implementate de citre ME

1]
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4. Descrierea procedurii:

o Asigurarea pazei unitétii de invatamant de catre firma privata

» Conducerea unititii de invatamant ia masurile necesare pentru asigurarea accesului controlat
in unitatea de Invatdmant, a protectiei persoanelor si bunurilor.

o Conducerea unititii de invatamant intocmeste, cu sprijinul de specialitate al organelor de
politie/jandarmerie, planul de paza al unitatii de invatimant ( Extras din plan — Anexa nr. 9)
prin care se stabilesc regulile concrete privind accesul, paza si circulatia in interiorul
obiectivului. Personalul scolii elevii sau conducerea unitatii de invatimant pot suna in situatia
unor incidente violente sau in cazul intrarii in unitatea de invatimént a unor persoane aflate
sub influenta bauturilore alcoolice, turbulente, avind comportament agresiv ori intentia de a
deranja ordinea si linistea in institutia de invatamant.

» Comitetul de péarinti sprijind unitatea de nvatamant in asigurarea sigurantei civice a tuturor
elevilor.

Personalul de pazi

Personalul de pazid este obligat si cunoascd si sd respecte obligatiile ce 1i revin, fiind direct
rdspunzator pentru paza si integritatea scolii, a bunurilor si valorilor incredintate, precum si pentru
asigurarea ordinii si securitatii persoanelor in incinta unititii de invatdmant conform Planului de paza
al unitatii de invatamant ( Extras din plan — Anexa nr. 9).

Agentul de pazi

- verificd identitatea persoanelor striine care detin aprobare pentru acces, pe baza unor motive intemeiate in
institutie si le Inméneaza ecusoane de vizitatori;

- inregistreaza la punctul de control numele, prenumele, seria, si numdarul actului de identitate, scopul
accesului vizitatorilor/parintilor;

- supravegheazi portile de acces ale unititii de Invitimant.

Nota:

Pentru asigurarea securitatii si sigurantei elevilor, a personalului si a bunurilor aflate i dotarea
unitdtii de invatdmant, cét si pentru preintdmpinarea violentei in unitatea de invatimant, activitatea in
scoald este monitorizata audio-video permanent.

Filmarea/fotografierea in incinta unitatii de invatdmént sau in apropierea acesteia, este interzisd
elevilor/parintilor/persoanelor straine, fara acordul conducerii unitatii de invatimant.

o Toate persoanele din afara unitétii care intra in scoald sunt legitimate de personalul de paza
care inregistreazd datele din B.I/C.I (seria, numarul) in Registrul pentru evidenta accesului
vizitatorilor in spatiul unitatii scolare.

e Personalul de pazi raspunde in orice moment de prezenta oricérei persoane striine in incinta
scolii.

o In cazul in care persoanele striine patrund in scoald fard a se legitima si a fi Inregistrate in
registrul de intrari-iesiri, directorul unitatii/profesorul de serviciu solicita interventia politiei si
aplicarea prevederilor legii nr. 61 privind interzicerea accesului persoanelor strdine in
institutiile publice.

e Este interzis accesul in scoald a persoanelor aflate sub influenta bauturilor alcoolice sau a
celor turbulente care au comportament vidit agresiv, conducind la perturbarea procesului
instructiv-educativ.
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L. CAILE DE ACCES IN CURTEA UNITATII DE INVATAMANT
zpoarta nr. 1 (poartd cu barierd si parcare pentru masinile cadrelor didactice): este destinatd
accesului cadrelor didactice/personalului didactic auxiliar/personalului administrative /inspectorilor
scolari/reprezentantilor autoritdtilor locale si iesirii elevii claselor I ABDEJL.

=poarta nr. 2 parcare microbuze: este destinatd DOAR accesului elevilor care sunt repartizati in sdlile
de clasd din Corp A si CORP L (fostul corp liceu). Poarta va fi inchisd in timpul orelor §i pauzelor.

zpoarta nr. 3 (poarta dintre blocuri) este destinatd accesului elevilor care sut repartizati in sdlile de

clasa Corp B si Corp C.

=poarta nr. 4 (poarta unde este amplasatd centrala termicd- str. Floare de cais) este INCHISA.

=poarta_nr. 3 (poartd —str. Garofitelor) ESTE INCHISA in urma desfisurdrii lucrdrilor de
constructie a unui nou corp de cladire. Elevii care invdfd in corpul C utilizeazd pentru intrare/iesire

POARTA NR. 3.

-poarta nr. 6 (statie microbuz) este destinatd accesului elevilor care au activitate in Corp A §i B

-Deschiderea —inchiderea portilor se realizeazd de cdtre de agentii de pazd.

INTRARI iN INCINTA UNITATIHI DE INVATAMANT:

CORP A

USA 1 corp A SCOALA ( cabinet — consilier scolar)

» este destinatd intrérii/iesirii cadrelor didactice/personalului didactic auxiliar/personalului
administrativ care isi desfigoara activitatea in corpul de cladire A si elevilor conform tabelului

de mai jos :

CORP A PARTER

CORP A ETAJ

Dimineata schimb 1 P FGHIJKL
Dimineatd schimb 2 IVABDEFG
Dupa-amiaza VI FGGHIJKL
Dimineatd schimb 1 PABCDE
Dimineata schimb 2 ITABHML
Dupé-amiazi VI ABCDE




Procedura operafionala kaifja: i

MINISTERUL EDUCATIEI Accesul inunitatea de
invitimant
Liceul Teoretic ”Ioan Petrus” Revizia: |
Cod: PO-CEAC-173 Pag. 7/34

Exemplar nr. 1

USA 2 corp B SCOALA - PUNCT DE CONTROL
» este destinatd intrarii/iesirii elevilor care au fost repartizati in salile de clasa din Corp A si B
conform tabelului de mai jos
CORP B PARTER

Dimineata schimb 1 I EFKJIN; IM

Dupé-amiaza VII ABCDE; IVC
CORPBETAJ

IDimineatd schimb 1 I ABCDGH

Dupé-amiaza Vil FGHIJK
CORP L (FOST LICEU)

USA 1 CORP L (FOST LICEU) -_este destinata accesului cadrelor didactice/ personaluluididactic
auxiliar/personalului administrativ si elevilor conform tabelului de mai jos:
CORP L PARTER

Dimineata schimb 1 ‘ 1A4AB
CORPL ETAJI
Dimineatd schimb 1 ‘I DE

CORPIL _ETAJII

Dimineata schimb 1 |I JL

Iesirea elevilor de la clasele din tabelul de mai sus se realizeazi pe portile nr. 2 si 6, iar pirintii
ii asteapta la poarta ur. 1 (Ia barieri)

USA 2 CORP L ( FOST LICEU) -~ PUNCT DE CONTROL
o este destinati intrérii/iesirii elevilor care au fost repartizati in silile de clasi din fostul corp

LICEU
CORP L. PARTER
Dimineatd schimb 1 [C HIC
Dupéa-amiaza Vil CFGI
CORP L ETAJI
| Dimineatd schimb 1 I FGI
Dimineatd schimb 2 Il DEFG
Dupé-amiaza V CDEF; VIl H
CORP L ETAJII
Dimineatd schimb 1 [ HK; IIT 1
Dimineatd schimb 2 1 JK
Dupd-amiaza Vil J; v HlJ

71
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CORP C (MODULAR)

USAlcorpC
este destinati accesului elevilor care au fost repartizati in sélile de clasa din Corp C si
cadrelordidactice/personalului didactic auxiliar/personalului administrativ care isi desfisoara
activitatea in corpul de modular C.

Dimineatd [ITML; IVH; VA

Dupa-amiaza VB, VIII ABD

I. 1. Accesul personalului in unitatea de invitimant

Accesul cadrelor didactice si al personalului tehnico-administrativ se face in baza unui ecuson cu
senmele distinctive ale Liceului Teoretic loan Petrus cu senmdtura directorului unitdfii si a cartelei
de acces.

Personalul administrativ poartd uniforma de lucru de variate culori, in functie de graficul prestabilit.
Accesul personalului unititii de invitdmant se face prin intrarea stabilitd de conducatorul unitatii,
respectiv doar poarta nr. 1 (poartd cu barierd si parcare pentru masinile cadrelor didactice): este
destinatd accesului cadrelor didactice/personalului didactic  auxiliar/personalului  administrativ

/inspectorilor gcolari/reprezentantilor autoritdtilor locale.

L. 2. Accesul elevilor intr-o stare de siiniitate corespunzitoare in unitatea de invatimant

La fiecare poartd/ usd de acces se afla un agent de pazi desemnat de firma care asigurd paza si
protectia unitétii de invatdmant .

Pentru Accesul in curtea unititii de invatamant sunt deschise portile : 1,2 ,3, 6.
Aceste porti sunt supravegheate permanent de agentii de pazi desemnati si se 1inchid pani la
terminarea cursurilor / schimb.

Accesul elevilor la activititile didactice este permis doar pe cdile de acces corespunzitoare corpului
de cladire in care elevii au repartizati sala de clasa.

Este permis accesul elevilor intr-o stare de sidnatate corespunzitoare, respectiv, numai dacd nu
prezintd simptome specifice unei afectiuni cu potential infectios (febra, tuse,dureri de cap, dureri de
gat. dificultiti de respiratie, diaree, vérsaturi, rinoree etc).

Elevii sunt supravegheati de catre gardienii de serviciu pe tot traseul pani la intarea in sala de curs.

in timpul pauzelor, holurile sunt supravegheate de catre invétatori/profesorii de serviciu.

Elevii asteptd 1n sala de clasd profesorul/invatitorul

Intrérile si iesirile precum si sensul de deplasare pe coridoare, citre silile de clasi si alte incaperi,
sunt stabilite de unitatea de invatdmant, semnalizate corespunzitor.

In cazul orelor de educatie fizica desfasurate in sala de sport cu acoperire (balon), elevii sunt condusi
si supravegheati de catre profesorii de educatie fizicd si sport, conform orarului unitatii de
invatamant,
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Este STRICT INTERZIS accesul in curtea si incinta unitiitii scolare cu trotinete, skateboard,
longboard, role, trotinete electrice etc.

Accesul cu biciclete in curtea unitatii se realizeazd pe propria rispundere, utilizdnd zonele special
amenajate, bicicletele fiind asigurate cu sistem de inchidere.

Plecarea din unitatea de invitimant
Pérasirea incintei unititii de invitamant de cétre elevi la terminarea programului, se face exclusiv
prin zonele stabilite.

Pirisirea unititii de invitimant de citre elevi in timpul cursurilor este STRICT INTERZISA.

In cazuri EXCEPTIONALE SI URGENTE , elevii pot pirisi unitatea pe timpul desfisuririi
cursurilor astfel

- DOAR 1la solicitarea scrisd a périntilor, pentru motive foarte bine intemeiate si dovedite, solicitare
aprobata de catre conducerea unitatii scolare;

- DOAR pe baza unui bilet de invoire din partea cadrelor didactice (care isi asuma invoirea elevului)
in care este mentionat motivul invoirii si numele péarintelui cu care s-a luat legétura si care si-a dat
acceptul pérésirii incintei scolii.;

Plecarea elevilor din unitatea de invatimént pentru a participa la diverse tipuri de activititi, se face
numai in baza unui tabel intocmit de organizator si aprobat de directorul unitétii scolare. Cadrul
didactic insotitor are asupra lui un ordin de deplasare si este responsabil de securitatea elevilor pe
toatd durata activititii. Se realizeaz instruirea elevilor si se solicitda acordul scris al périntilor.(Anexa
or. 5)

Toate activitatile educative scolare si extrascolare se desfdsoard conform unei proiectiri cuprinzand:
tema activitatii, grupul tinta, scopul, obiectivele, finalitatile, resursele implicate (umane,materiale si
financiare), beneficiar, responsabil activitate, parteneri, interval orar/perioada.(Anexa nr. 6)

L 3. Accesul vizitatorilor in unitatea de invitimant
Inscrierea vizitatorilor (parinti, tutori legali etc) se face in Registrul pentru evidenta accesului
invitatilor/vizitatorilor.

Accesul persoanelor care nu au calitatea de elev sau angajat al unitétii de invatamant (parinti sau alti
insotitori) este permis DOAR  pentru SEDINTELE CU PARINTIVCONSULTATII CU
INVATATOR SAU DIRIGINTE aprobate de catre directorul unititii de invatamant conform unui
tabel realizat de cétre diriginti. (Anexele nr. 7 si nr. 8)

Accesul persoanelor care nu au calitatea de elev sau angajat al unitatii de invatimant este permis DOAR
pentru audiente cu directorii PROGRAMATE prin email si APROBATE in prealabil de citre
conducerea unititii de invatimant respectdndu-se programului stabilit si pentru compartimentul
Secretariat cu respectarea strictd a programului de lucru cu publicul.

Parintii/insotitorii copiilor cu cerinte educationale speciale si dizabilitati au acces in unitatea de
invatdmant conform documentelor depuse la secretariatul unitatii.

9]
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1.3.1 Accesul pdrinfilor/reprezentantilor legaliin incintele si cladirile unitatii de invatdmant,
conform art. 223, alin. 2 din Legea 198 din 04.07.2023 este permis in urmétoarele cazuri:

Accesul parintilor/tutorilor/reprezentantilor legali ai beneficiarilor primari este permis in incinta
unitdtilor de invatamant, in concordantd cu procedura de acces prevazutid in regulamentul de
organizare si functionare al unitatii si planul de paza al unitatii, daca:

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

b) desfasoara activititi in comun cu cadrele didactice;

¢) depune o cerere/alt document la secretartatul unitatii de invatamant:

d) participa la actiuni organizate de parinti, aprobate de conducerea unitatii de invatamant;
e) in alte situatii speciale previzute de regulamentul de organizare si functionare al unitatii.

Persoanele/ Parintii/tutorii legali/ care au primit in prealabil aprobarea pentru acces unitate pentru
audiente directori/depunere acte compartimente respectii programul de audiente al directorilor si
programul de lucru cu publicul al compartimentelor
secretariat/administrativ/informatizare/contabilitate.

Este interzisd intrarea vizitatorilor insotiti de cdini sau care au asupra lor arme sau obiecte
contondente, substante toxice, explozivo-pirotehnice, iritante-lacrimogene sau usor inflamabile,
publicatii avind caracter obscen sau instigator, precum si stupefiante sau bauturi alcoolice. Este
interzis accesul n salile de clasa al agentilor economici pentru a-si promova direct elevilor ofertele.

Accesul in unitatea de invatdmant a persoanelor striaine (parinti, reprezentanti legali, rude, vizitatori,
etc) - vizitatori, se face prin intrarea stabilitd de conducétorul unitétii — punct de control — poarta nr. 1,
si este permisd dupd verificarea identitétii acestora de citre personalul delegat de conducerea unitatii
de invidtamant in acest scop si dupé primirea unui ecuson pentru vizitatori.

Ecusoanele de acces se vor executa conform modelului stabilit de director, care are obligatia de a
asigura pastrarea ecusoanelor neiménate si de a viza anual valabilitatea celor aflate in uz, aplicind
stampila institutiei in dreptul perioadei corespunzitoare inscrise in acest act. Ecusoanele pentru
vizitatori se péstreaza si se elibereaza la punctul de control.

Personalul delegat va inregistra la punctul de control numele, prenumele, seria si numarul actului de

pentru evidenta accesului invitatilor/vizitatorilor — anexa 4 la procedura operationald.

Dupd inregistrarea datelor anterior mentionate, personalul delegat inmaneazad ecusonul care atestad
calitatea de invitat/vizitator. Vizitatorii au obligatia de a purta ecusonul la vedere, pe toatd perioada
rdmdnerii in unitatea scolard si a-1 restitui la punctual de control, in momentul parésirii acesteia.
Personalul delegat de catre conducerea unitatii de invitdmant conduce vizitatorul pand la locul
stabilit de conducerea unitétii de invdtdmant pentru intalnirile personalului unititii de invitimant cu
terti si anuntd persoana cu care vizitatorul solicitd intdlnirea.

Vizitatorii au obligatia s respecte reglementdrile interne ale unitatii de invitimant referitoare la
accesul in unitatea de invatamaént si sa nu paréseasca locul stabilit pentru intdlnirea cu persoanele din
unitate. Se interzice accesul vizitatorilor in alte spatii decét cele stabilite de citre conducerea unitétii,
fara acordul conducerii unitétii de invatamant.
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Unitatea de invatdmant stabileste locul in care parintii sau reprezentantii legali pot astepta iesirea de
la cursuri sau pand la care i pot conduce pe copii la cursuri si informeaza elevii si parintii
(reprezentantii legali) despre aceasta.

1.3. 2 Pentru a asigura un cadru optim de desfasurare a intregii activitdti din unitate, conducerea
unitatii de invatamant ia toate masurile necesare pentru a se interzice

- accesul in incinta unitatii a persoanelor aflate sub influenta bauturilor alcoolice sau a celor
turbulente, precum si a celor care au intentia vaditad de a perturba linistea si ordinea;

- accesul persoanelor care detin arme, bauturi alcoolice, substante stupefiante, toxice,
cxplozive,pirotchnice, iritant-lacrimogene sau inflamabile, arme albe sau alte obiecte care pun in
pericol siguranta elevilor si a angajatilor;

- accesul cu publicatii avdnd caracter politic, instigator, sau care atenteazi la bunele moravuri.

- persoanele/périntii care au aprobare pentru acces in scoald (sedinte, audiente, depunere sau ridicare
documente) au obligatia sé se legitimeze la intrarea in scoala si sa astepte in locul special destinat;

- in cazul parintilor divortati care doresc invoirea elevilor, trebuie si facid dovada cid au custodia
definitiva a acestuia prin hotarare judecitoreasca;

1. 4. Accesul partenerilor in cadrul unititii de invitamant

Personalul de monitorizare si control cum ar fi : inspectori scolari, inspectori de specialitate,
inspectori generali, ministru, etc si pentru reprezentantii institutiilor partenere, cum ar fi Politia
Otopeni, Biserica Otopeni, Biroul de siguranti scolara. se legitimeaza, se consemneaza in registru,
dar nu primesc legitimatie de vizitatori.

Vizitele acestora sunt anuntate in prealabil si inscrise in programul de lucru al directorilor.
In cazul vizitelor in cadrul sililor de clasi acestia sunt insotiti de citre directori/personal desemnat si
acestia sunt prezentati elevilor de catre director/diriginte/invitator/profesor.

II. Repsonsabilitati:
IL. 1. Conducerea unititii de invatimant

» Intocmeste, cu sprijinul de specialitate al organelor de politie/jandarmerie, planul de paza al
unititii de invdtdmant prin care se stabilesc regulile concrete privind accesul, paza si circulatia in
interiorul obiectivului; (Anexa nr.9- Extras Plan paza)

P Stabileste atributiilor profesorilor de serviciu si a celorlalte persoane din unitatea de invatimant in
legéaturd cu supravegherea elevilor si insotirea, dupa caz, a persoanelor strdiine, mentinerea ordinei si
disciplinei pe timpul desfasurarii programului de invitamant, relatiile cu personalul de pazi pentru
preintdmpinarea si semnalarea oricdrui caz de patrundere ilicitd in incinta scolii;

P Stabileste orarul scolar, programul de audiente, precum si regulile de acces si comportare in scoald
si le afiseazd la punctul de control,;

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

» Informeaza elevii si périntii/reprezentantii legali ai acestora despre reglementirile interne
referitoare la accesul in unitatea de invitdmant;
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» Informeazd in regim de urgentd organele de politie sau jandarmi si inspectoratul scolar asupra
producerii unor evenimente de naturd sd afecteze ordinea publicd, precum si asupra prezentei
nejustificate a unor persoane in scoald sau in imediata apropiere a acesteia.

P Interzice iesirea elevilor din scoald in timpul programului sau in pauze este strict interzisi, cu
exceptia situatiilor speciale, cazuri in care, elevii vor putea iesi numai dupi ce au obtinut de la cadrul
didactic un bilet de invoire; profesorul va trece intr-un registru special motivul invoirii, iar elevul va
semna.

IL 2. Cadrele didactice au responsabilitatea

P Sa cunoascd si sd respecte indatoririle ce le revin in calitate de profesor de serviciu/de
permanenta,

P Sa informeze, In regim de urgentd conducerea unititii de invatiméint si/sau organele de
politie/jandarmerie asupra produceri unor evenimente de naturd si afecteze ordinea publica, precum
si asupra prezentei nejustificate a unor persoane in incinta scolii sau in imediata apropiere a acesteia;

P Sa interzicd prezenta agentilor economici in sélile de clasa pentru promovarea propriilor oferte;

P In cazul unor incidente grave sau ala unor situatii care pot duce la acte grave de violentd sau la
incidente care pot pune in pericol siguranta elevilor sau a personalului, informeazi cu prioritate
organele de politie/jandarmerie;

» Conducerea unitétii, educatorii/invatétorii/institutorii/profesorii diriginti organizeaza si realizeaza
instruirea elevilor si a parintilor pentru cunoasterea si aplicarea prevederilor regulamentului intern si a
procedurilor care reglementeaza prezenta si comportamentul acestora in unitatea de invatdmant.

I1.3. Profesorii de serviciu
Asigurarea serviciului pe scoala

In unititile de invatimant preuniversitar se organizeaza permanent, pe durata desfasurarii cursurilor,
serviciul pe scoald/de permanentd al cadrelor didactice. Numarul si atributiile profesorilor de serviciu
se stabileste in functie de dimensiunea perimetrului scolar, de numarul elevilor si de activitatile
specifice care se organizeazd in unitatea de invidtamant. .(respectd atributiile profesorului de
serviciu/permanentd — Anexa nr 10-extras din Regulamentul de ordine interioard si art. 47 din
ROFUIP aprobat prin OME nr. 5726/2024)

P Persoancle desemnate responsabile cu serviciul pe scoala verificd permanent daca se efectueazi
serviciul pe scoald, consemneazid in scris directorului unititii neindeplinirea atributiilor, in caz
contrar, facdndu-se raspunzitor de toate evenimentele monitorizate.

» Fiecare cadru didactic are obligatia de a indeplini sarcina de profesor de serviciu/de permanenta,
conform graficului stabilit de responsabilii cu serviciul pe scoald/de permanent, avand obligatia si
verifice permanent pozitia pe care o ocupd conform tabelului afisat in cancelarii, pe holuri si pe
grupul de cadre didactice

P Pe parcursul pauzelor profesorii de serviciu pe scoald supravegheaza iesirea si intrarea elevilor
din/in clase, precum si comportamentul elevilor.

P Profesorii de serviciu iau act in mod nemijlocit sau prin intermediul elevilor de problemele
conflictuale care apar intre elevi, de abaterile de la R.O.F si incearca rezolvarea lor operativa.

» Controleazd respectarea interdictiei privind fumatul, consumul bauturilor alcoolice sau a
drogurilor in scoald si in spatiul din jurul scolii.
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P> Consemneazd toate constatdrile importante in registrul de procese verbale si propun masuri de
inldturare a unor disfunctionalitéti si de imbunétéitire a activitétii scolare.

P Se asigurd cd nicio persoand striind scolii nu se afld 1n incintd sau in curtea acesteia

P Verificd prezenta profesorilor la ora si asigurd prin serviciul de permanenta suplinirea profesorilor

absenti

P Au in vedere siguranta cataloagelor, verificind existenta acestora la inceputul si sfarsitul

programului.

P Verificd ordinea si disciplina in pauze, pe culoare si in curtea unitatii

13]




MINISTERUL EDUCATIEI

Procedura operationala
Accesulinunitatea de
invitimant

Editia: I

Liceul Teoretic ”Ioan Petrus” Cod: PO-CEAC-173 i;;lzllj /13 4
Exemplar nr. 1

Formulare
Formular evidenti modificari

Nr. |[Editia Eata ‘Revizia Data Nr. [Descriere Semnitura

Crt. ditiei reviziei Pag. modificare conducitorului

departamentului
2 3 4 5 6 7

1. I

2.

3.
Formular analizi proceduri

Nr. |Compartiment Nume si linlocuitor déAviz favorabil Aviz nefavorabil

Crt. [prenume drept

conducitor sau Semnitura [Data  |Obs. Semnitura Data
compartiment |delegat
1 2 3 4 S 6 7 8

1.

2.

3.
Formular distribuire proceduri

Nr. |Compartiment [Nume si Data Semnitura [Data Data Semnitura

Crt. prenume  |primirii retragerii  |[ntririi in

vigoare
a
procedurii
1 2 3 4 S 6 7

L.

2.

3.
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Anexe

Anexa 1- Schemd acces unitate de invataméant

SCHEMA ACCES CORPLICEU SICORP A, B, C
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[z | <
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Y

Intrare/Ieyire cadre didactice

"1 roARTAMAREL |

Acces cadre didactice /personal didactic/did-sux/nedidfinspectort gcolari/vizitatord

T |
N Untrare’ Jegire elevi
.é' B e e L
5 USAZ
=
»
s 3 - SCOALA GENERALA SCOALA GENERALA
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£ g
&
~
g &
g
~ USA 3| tmucm
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Anexa 2 — Repartizarea sililor de clasd 2024-2025

REPARTIZAREA CLASELOR iN SCOALA - AN SCOLAR 2024 - 2025

CORP B fost laborator AEL
Tron Alina Predoiu Valentina Tifiac Bianca Popescu Roxana Gheorghe Larisa Serban Fetruta
LOCAL I VIl K tensm vild VI | tontemany Vil H totonaim VIIG VIIF
ETAJ o G WA ns nc IlH
— *|Gheorghe Andreea|| VasieDamela || RadudMarceta || NicuescuLidia foruta Nicoleta lancu Florenta
Bomaz Nicoleta Lazdr Cosmin Stefan Danel Dutescu Elena Pitaru Adrian
LOCAL U ViilD vilc vilB VIIA VI E
PARTER E F K nJ unt
*| Dumitru Marilena Doru Adnana Negrutd Oana Ungureanu Alina Manea ldiana
" REPARTIZARE DE LA INTRAREA ELEVILOR
Burtitd Ratuca
Ve
IN
Adam Elena
CORP A CORP C
Boghean Victor Florea Luciana Pricop Nicoleta | |Morceany Gabriela Pand Bogdan || Ghiorci Alice || Tecuceanu Daniela || Radu Florentina
viD VI C (irensmy viB VIA VIl A gntensies || VI B gteony VB VvViip
Man Flonina Chirazi Maria Negrea Mariana Rotaru Luminita nm (S VA IVH
nH fitL mBe A Nitd Radu Monica | | lusein Lored Niadae Elena  ||Das Raducal
LOCALI ! PD PC PB PA
ETAJ _ Foun salé de spont Sirghie Daniela Costache Mireta Arsene Elena A 1 Eugenia
Jemna Canmen
VIE
Suruceanu Rakica
mmM
PE
*| Suniceany Raluca
\. mﬁ—
Farcag Mariana Cenghet Mihai Marinescu Tatiana Rucareanu Alina
viG VIH Vil
Dima Vasilica Brinzea Adnana Manea Elena Cioftan Auwora
VA VB VG WWVE
PK PJ Pl PH
LOCALI fon Sitvia Stoinicu Adriana Dinu toana Gheorghe frina
PARTER
Ciobanu Mircea || Tricescu Gabriel | |Moldoveanu Cataiing
ViJ ViK ViL
Trache Livia Tl e Setanu Raluca Cavescu Emanueta
— WF PADCINAT VD Vil E
PL PF PG (1]
i Gr Elena || Tanase Vicionita Nistase Adriana || Precup Elisab

* REPARTIZARE DE LA INTRAREA FROFE&OF,ULBR
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REPARTIZAREA CLASELOR - CORP L (fost liceu) - AN SCOLAR 2024 - 2025

Kinta Monica Paun Ana Oneala Taslica lonela
V G (intensiv) V H {intensiv) V l(lntensivl
ETAJII Nae Andreea Simion Mihaela LABORATOR
SALA DE Lt imJ K INFORMATICA
i []] IK L
L, Jalba luliana Oprea Livia Nitd Diana Elena
sala de pe hol Olteanu Andreea
Viziteu Emanuela V J (intensiv) ASORITGR
viir J SALADE TRANZIT| g0, 0GIE
IH iJ
Enache Adina Ratescu lonela
Avramut Mihai Constantinescu Marina Velicu Felicia
vC VD VE
ETAJI Vintila Mana Stoica Adriana Dumitru Madalina
[} e mF
1 1G IE
= Dascalu Ana Vilcan Nicoleta Popescu Mariana
Pascal Nicoleta
sala de pe hol VF
Tache Luciana Valsanoiu Catalina [LABORATOR
lzolator VIl H [[[ K< FIiZICA
* Clasa CSEl Peris IF ID
Asanache Mana Zahana Cofina
Stefan Lucica Tudosie lonela Tugui Alina Condu Sorina
PARTER VIl C (imensiv VIl G Vill F Vill | LABORATOR
iIC mce 1B A CHIMIE
*| _Grigorescu Maria lonitd Ramona Ardeleanu Mihaela Tat Sorina

* REPARTIZARE DE LA INTRAREA ELEVILOR
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Anexa 3 — Program scolar
Nr. 5334/03.09.2024

Aprobat in C.A din 03.09.2024

Program scolar

LICEUL TEORETIC IOAN PETRUS, OTOPENI

PROGRAMUL DE FUNCTIONARE AL CLASELOR PREGATITOARE si |

ORA 1 8:00 - 8:35
PAUZA 8:35 — 8:45
ORA 2 8:45-9:20
PAUZA 9:20-9:30
ORA 3 9:30 — 10:05
PAUZA 10:05 - 10:15
ORA 4 10:15 -10:50
PROGRAMUL DE FUNCTIONARE AL CLASELOR all-a
ORA 1 8:00 — 8:45
PAUZA 8:45 —8:55
ORA 2 8:55-9:40
PAUZA 9:40 — 9:55
ORA 3 9:55 —-10:40
PAUZA 10:40 — 10:50
ORA 4 10:50 — 11:35
PROGRAMUL DE FUNCTIONARE AL CLASELOR alll-asialv-a

ORA 0 10:10 — 10:50
PAUZA 10:50 - 11:00
ORA 1 11:00 —11:40
PAUZA 11:40-11:50
ORA 2 11:50-12:30
PAUZA 12:30 —12:40
ORA 3 12:40 — 13:20
PAUZA 13:20 —13:30
ORA 4 13:30-14:10

* Ora 0 = ora care se efectueazi intr-o sald de tranzit sau ora de Ed. fizici care se efectueazi in sala
de sport/teren de sport acoperit
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PROGRAMUL DE FUNCTIONARE AL CLASELOR GIMNAZIALE

ORA 0 11:00 - 11:50
PAUZA 11:50 - 12:00
ORA 1 12:00 —12:50
PAUZA 12:50 - 13:00
ORA 2 13:00 —13:50
PAUZA 13:50 — 14:00
ORA 3 14:00 — 14:45
PAUZA 14:45 -15:00
ORA 4 15:00 — 15:50
PAUZA 15:50 - 16:00
ORA 5 16:00 —16:50
PAUZA 16:50 — 17:00
ORA 6 17:00 - 17:50
PAUZA 17:50 — 18:00
ORA 7 18:00 — 18:50

e Ora 0 = ora care se efectueaza intr-o sald de tranzit sau ora de Ed. fizica care se efectueazi in

sala de sport/teren de sport acoperit

PROGRAMUL DE FUNCTIONARE AL CLASELOR a IX-a sia X-a

ORA 1 12:00 —12:50
PAUZA 12:50 —13:00
ORA 2 13:00 - 13:50
PAUZA 13:50 — 14:00
ORA 3 14:00 — 14:45
PAUZA 14:45 - 15:00
ORA 4 15:00 — 15:50
PAUZA 15:50 — 16:00
ORA 5 16:00 — 16:50
PAUZA 16:50 —17:00
ORA 6 17:00 - 17:50
PAUZA 17:50 —18:00
ORA 7 18:00 —18:50
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PROGRAMUL DE FUNCTIONARE AL CLASELOR a Xl-a si a XlI-a

ORA 1 8:00-8:50
PAUZA 8:50-9:00
ORA 2 9:00-9:50
PAUZA 9:50-10.00
ORA 3 10:00-10:45
PAUZA 10:45-11:00
ORA 4 11:00-11:50
PAUZA 11:50-12:00
ORA 5 12:00-12:50
PAUZA 12:50-13:00
ORA 6 13:00-13:50
PAUZA 13:50-14:00
ORA 7 14:00-14:50
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Anexa 4 — Model registru evidenta

Nr. crt.

Nr.
auto

Numele si
prenumele
conducitorului
auto sau
delegatului

Seria si
numarul
actului
de
identitate

Destinatia

Ora
Sosiril

Ora
plecarii

Nr. Obs.
avizului
sau
facturii
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Anexanr 5 APROBAT,
DIRECTOR,
PROF. HERA VIORICA

DEPLASARE ELEVI PENTRU ACTIVITATE EDUCATIVA /EXTRASCOLARA
TEMA ACTIVITATII :
PERIOADA DE DESFASURARE :
INTERVAL ORAR :

GRUPUL-TINTA : tabel cu numele si prenumele elevilor elevilor

ORGANIZATOR/RESPONSABIL ACTIVITATE :

SEMNATURA ORGANIZATOR /RESPONSABIL ACTIVITATE
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Anexanr 6 APROBAT,

DIRECTOR,
PROF. HERA VIORICA

PROIECTARE ACTIVITATE EDUCATIVA SCOLARA SI EXTRASCOLARA

TEMA ACTIVITATII :

GRUPUL-TINTA :

SCOPUL:

OBIECTIVELE :

FINALITATILE :

RESURSE IMPLICATE (umane/materiale/finaciare, daca e cazul) :
BENEFICIAR :

RESPONSABIL ACTIVITATE:

PARTENERI :

PERIOADA DE DESFASURARE :

INTERVAL ORAR :

NUME SI SEMNATURA RESPONSABIL ACTIVITATE
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Anexanr 7 APROBAT,
DIRECTOR,
PROF. HERA VIORICA
TABEL NOMINAL PARTICIPANTI SEDINIA CU PARIN’III
CLASA
DATA :
INTERVAL ORAR :

NR CRT | NUMELE SI PRENUMELE ELEVULUI

NUMELE SI PRENUMELE PARINTELUI

NUME SI PRENUME INVATATOR/DIRIGINTE

SEMNATURA INVATATOR/DIRIGINTE
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Anexanr 8

APROBAT,
DIRECTOR,

PROF. HERA VIORICA

TABEL NOMINAL PARTICIPANTI CONSULTATII CU PARINTII

CLASA

DATA :

INTERVAL ORAR :

NR CRT | NUMELE SI PRENUMELE ELEVULUI

NUMELE S| PRENUMELE PARINTELUI

NUME SI PRENUME INVATATOR/DIRIGINTE

SEMNATURA INVATATOR/DIRIGINTE
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Anexa nr. 9

EXTRAS PLAN DE PAZA

- executd paza obiectivului in zona punctui de acces, cu misiunea de a preveni patrunderea in
obiectiv a persoanelor neautorizate, precum si sustragerea de bunuri din obiectiv;

- procedee de paza: observarea, ascultarea, patrularea, legitimarea, controlul bagajelor;

- nu permite accesul elevilor;

- permite accesul in curtea obiectivului numai a autovehiculelor care au primit aprobarea
conducerii institutiei;

- intervine cu tact si diplomatie pentru aplanarea eventualelor conflicte care pot aparea;

- intervine pentru prevenirea si stoparea situatiilor care pot pune in pericol integritatea
persoanelor aflate in sectorul de activitate;

- nu permite escaladarea gardurilor din interior sau exterior, iar in caz contrar legitimeaza si
retin aceste persoane pand la sosirea fortelor de ordine;

- legitimeaza toate persoanele striine care solicitd accesul in perimetrul obiectivului si suni la
secretariat pentru obtinerea aprobarii de acces. Persoanelor care primesc aprobare le inméaneaza
,Ecuson de vizitator”, ecuson pe care 1l recupereazi la plecarea acestora;

- permite intrarea in incinta obiectivului persoanelor care au primit aprobare de la conducétorul
obiectivului, insotite de un angajat, dupd ce au fost consemnate in registrul special datele de
identificare a acestora si ora intrdrii;

- executa paza in exterior iar in caz de intemperii pot executa supravegherea sectorului de paza
din holul de la intrare;

- raspunde in orice moment de prezenta oricdrei persoane straine in institutie;

- nu poarta discutii cu nicio persoana decat cele strict legate de natura seviciului;

- in cazul refuzului de a se legitima, a fi inregistrate si incearcd si intre cu forta, agentul de
securitate cere sprijinul celorlalti colegi si coopereaza cu lucratorii de Politie si Jandarmerie in
conformitate cu prevederile Legislatiei in vigoare;

- descuie si deschide poarta la inceperea programului de lucru si inchide/incuie poarta la
sfarsitul programului;

- permite accesul parintilor la sedintele cu péarintii/consultatii cu diriginte/invétator pe baza
tabelului nominal aprobat de conducerea institutiei;

- nu permite accesul persoanelor insotite de cdini, cu arme, substante periculoase, stupefiante,
alcool, publicatii cu caracter obscen/provocator;

- nu permite aruncarea niciunui obiect peste gardul obiectivului de paza.
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5 CAPITOLUL V 5
LEGATURA SI COOPERAREA CU ALTE ORGANE CU ATRIBUTII DE PAZA A
OBIECTIVULUI, BUNURILOR, VALORILOR SI PROTECTIA PERSOANELOR

Pentru rezolvarea unor situagii nedorite ce se pot ivi (incendii, atac asupra obiectivului,
tulburarea linistii si ordinii publice, prinderea in flagrant a unor persoane) legitura cu alte organe si
forte se va face astfel:

- alarmarea intregului personal al societétii se face prin: voce si telefoanele mobile de
serviciu;

- cooperarea cu organele de Politie ale Municipiului Otopeni, Pompierii militari sau
Salvarea se va face prin SNUAU la numérul de telefon 112;

- intocmirea procesului verbal de constatare (conform modelului).

CAPITOLUL VI
MODUL DE ACTIUNE IN DIFERITE SITUATII

1. ATACURI CU MANA INARMATA:
A, In cazul unui atac armat cu actiune directd, fiiri luare de ostatici:

® sesizeazd politia prin SNUAU 112, furnizdnd semnalmentele autorului/autorilor;

e anuntd conducitorul unitatii;

® solicitd sprijin la dispeceratul de monitorizare a sistemului de alarmare;

® fincearci rezolvarea formald a cererilor autorilor, pana la sosirea fortelor de ordine;

egs w e

e 1n limita posibilitatilor, aplicd mésuri de protectie si/sau evacuare a personalului aflat in
zonele neafectate si de limitare a pierderilor;

® dupa plecarea autorilor asigura prin incuiere usa sau poarta de acces;
e aplicd méisuri pentru conservarea urmelor din cAmpul infractional;

® la sosirea fortelor de ordine informeazad despre incident si se conformeaza dispozitiilor
acestora,
B. In cazul unui atac armat cu luare de ostatici:
® Actiunea agentului se circumscrie prioritatii vietii si integritatii persoanelor, fard si
determine reactii violente ale agresorilor.
e agentul de securitate procedeaza similar pct. A, in conditiile in care este posibil si fard sa-
si pund In pericol viata si integritatea personald sau a ostaticilor;

¢ sec conformeaza indicatiilor autorilor.
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2.  ATACURI CU ACTIUNE INDIRECTA:

Descoperirea unui colet/geantd/bagaj parasite ce pot fi suspecte de a confine materiale
explozibile ori primirea unei amenintdri de plasare a unui dispozitiv cu explozibil, se procedeazi
astfel:

e se identificd geanta/coletul/bagajul suspect, delimiteazd zona fird si atingd/deplaseze
bagajul si indepérteaza persoanele din zoni;

e anuntd beneficiarul/proprietarul cladirii;

o solicitd prin SNUAU 112 interventia echipelor politiei si a structurilor specializate
autorizate (echipe pirotehnice, politie, pompieri, salvare etc.);

o deconecteazd/inchide instalatiile de energie electricd, de gaze si apa din cladire;

e indici pirotehnistilor locul in care se afld coletul suspect, iar in cazul amenintérii telefonice
prezintd continutul mesajului i acordé sprijin acestora.

In cazul anuntului telefonic cu plasarea unor dispozitive explozive se refine si noteazi
mesajul primit cit mai exact posibil si eventual alte detalii privind accentul, intonatia, sunete
ambientale etc.

3. PATRUNDEREA FARA DREPT IN OBIECTIV SAU FORTAREA ACCESULUI
IN OBIECTIV

Agentul de securitate actioneazi astfel:

° inspecteaza zona pentru a identifica cauza declansarii alarmei, iar in cazul
depistérii suspectilor in flagrant, procedeaz la prinderea acestora;

° sesizeaza prin SNUAU 112 politia si apoi telefonic conducitorul
unitatii/dispeceratul societdtii specializate (unde e cazul);

° daca persoanele suspecte nu se conformeazi somatiei sau devine violent,
procedeazi la imobilizare, folosind mijloacele din dotare, conform prevederilor legale;

] retine si inventariaza bunurile sau valorile sustrase;
° delimiteazad cadmpul infractional, conserva urmele si identifica eventualii
martori;
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e scful de obiectiv informeaza conducerea societétii prezentidnd evenimentul si acfiunile
intreprinse;
® intocmeste procesul verbal de constatare (conform modelului) si preda
faptuitorii politiei.

Spray-ul iritant lacrimogen se va folosi numai pentru impiedicarea si neutralizarea infractorului,
respectiv asupra persoanelor agresive care ataca agentul de securitate sau asupra altor persoane
care:
- intreprind actiuni care pun in pericol viata sau integritatea corporala a agentului de securitate ori a
altor persoane;
- incearca sa patrunda, sau au patruns in obiectivul pazit, periclitand securitatea obiectivului;
Se interzice folosirea spray-urilor iritant-lacrimogene impotriva urmatoarelor categori de persoane:
v femei vizibil gravide;
v’ persoane cu semne vizibile de invaliditate;
v copii.

Intrebuintarea acestora in actiunea de imobilzare a persoanelor agresive nu se va face in
spatii inchise.

Bastoanele din cauciuc sau tip tomfe pot fi folosite atunci cand procedele de lupta corp la
corp nu au dat rezultatele scontate ori mijloacele de atac ale agresorilor nu pot fi anihilate in alt
mod.

Se va folosi ca mijloc de neutralizare, intimidare, impiedicare si imobilzare.

Loviturile cu tomfa vor fi aplicate numai dupa somatie exclusiv in zona membrelor
superioare si inferioare.

Tomfa trebuie folosita strict in limitele necesitatii de neutralizare a persoanelor agresive, ca
mijloc de aparare pentru a para loviturile agresorului, sau pentru a scapa din mainile agresorului.

Se interzice cu desavarsire folosirea bastoanelor din cauciuc sau tip tomfe impotriva
copiilor sau femeilor, cu exceptia cazurilor in care acestea infaptuiesc un atac armat sau in
grup care pune in pericol viata sau integritatea corporala a agentului sau a persoanelor ce se
afla in obiectiv

4. ATAC TERORIST

Prin atac terorist se intelege totalitatea actiunilor intreprinse cu violentd sau mana inarmata
de un infractor sau grup, asupra personalului punctului de lucru in vederea sustragerii de valori,
distrugerii de bunuri si instalatii ori sechestrérii de persoane.

Atributiile personalului de paza sunt urmatoarele:

- comunicd pe scurt evaluarea preliminard a situatiei (locul atacului, efectivele si dotarea
tehnica a atacatorilor) altor forfe de ordine si conducerii unitatii si declangeaza sistemul de alarma ;

- dacd este posibil intervine pentru contracararea atacului, folosind eficient tehnicile de lupta
specifice ;

- participd la actiunea operativad a personalului firmei, politiei sau altor forte de ordine ce
intervin, subordonindu-se direct celui mai mare in functie sau comandantului fortei de politie ce
intervine;

- in momentul interventiei fortelor de ordine venite in ajutor are obligatia de a delimita strict
grupul de infractori fata de alte persoane neimplicate 1n cazul accidentului;
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- imediat dupd respingerea atacului terorist va anunta conducerea societétii de paza despre
situatia existenta;

- contacteazd imediat:

e pompierii in cazul existentei unui incendiu ca urmare a atacului;

e salvarea in cazul existentei unei persoane rénite ca urmare a atacului;

o organele de politie, conform legii;

e consemneazd evenimentul in documentele de evidentiere a activitatii de paza
specificdnd ora, numdrul atacatorilor, ssmnalmentele acestora, modul de actiune si actiunile
intreprinse de personalul de paza.

5. INCERCAREA DE SUSTRAGERE DE BUNURI MATERIALE, VALORI
MONETARE SAU DOCUMENTE

Atributiile personalului de pazé sunt urmétoarele:

- se deplaseazé urgent la locul respectiv, eventual impreund cu alte forte de ordine cu care
colaboreazi, intervine pentru stoparea actiunii de sustragere, imobilizdnd si preddnd autorii
organelor de politie;

- contacteazd conducerea societdtii §i comunicid evenimentul, solicitind la nevoie si
interventia altor forte de ordine din zoni, intocmind un proces verbal de constatare;

- informeaza conducerea societitii, prezentdnd evenimentul si actiunile intreprinse;

- consemneazd evenimentul in documentele de evidentiere a activitétii, mentionand data,
ora, locul, descrierea evenimentului datele infractorului, modul de actiune al acestora, cantitatea de
bunuri materiale, valori sau tipul documentelor sustrase.

6. INCENDIU, CALAMITATI NATURALE, MANIFESTARI TURBULENTE iN
ZONA OBIECTIVULUI, DEFECTIUNI ALE INSTALATIILOR ELECTRICE, TEHNICE,
SANITARE SI DE PROTECTIE

in caz de incendiu, personalul de pazi procedeazi astfel:
- identificd zona afectatd si incearca stingerea sau limitarea propagérii focului;

- anuntd prin SNUAU 112 pompierii;

- anuntd beneficiarul — responsabilul cu securitatea fizica , care la rdndul sdu mobilizeaza
personalul necesar pentru lichidarea evenimentului;

- deconecteaza instalatiile de energie electrica si gaze din zona;

- evacueazd persoanele din obiectiv si intervine pentru localizarea, limitarea, sau stingerea
incendiului;

- restrictioneaza accesul persoanelor in obiectiv/zona afectat;

- dupd sosirea pompierilor militari, personalul existent va actiona sub comanda acestora,
contribuind la lichidarea evenimentului;
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- se vor lua misuri de salvare a bunurilor, documentelor si valorilor detinute in obiectiv, prin
scoaterea acestora din zona incendiului;

- in cazul existentei unor persoane rinite, ajutd la deplasarea acestora in afara zonei
incendiului acordandu-le primul ajutor si anunténd salvarea la tel. 112;

In cazul manifestirilor turbulente care afecteazi activitatea unititii si pot duce la
agresarea vizitatorilor, elevilor sau a personalului obiectivului, agentii de securitate vor actiona
astfel:

- sesizeazd SNUAU 112, daci se comit fapte antisociale care lezeaza patrimoniul

unitatii, accesul sau persoanele din unitate;
- anuntd conducédtorul unitatii si solicitd sprijin dispeceratului societdtii de
monitorizare;

- supravegheazi discret participantii la manifestare si controleazd accesul in unitate;

- avertizeaza elevii si salariatii obiectivului sa nu intre in contradictii care sa instige
manifestantii;

- personalul de pazi va inchide portile de acces in incinta obiectivului si va intensifica paza
si supravegherea obiectivului
In cazul producerii unor calamititi naturale (cutremure de pamant, inundatii, furtuni,
cdderi masive de grindind sau de zdpada care provoacd mari daune materiale), personalul de pazi
are urmadtoarele atributii:
- anuntd conducatorul unitatii i actioneaza potrivit instructiunilor primite;
- deconecteazi instalatiile de energie electricd, de apa si gaze din obiectiv puse in pericol;
- evacueazi vizitatorii, elevii si personalul din obiectiv;
- participd la actiuni de salvare sau acordare a primului ajutor persoanelor afectate;
- se adidpostesc intr-un loc care sd le asigure protectic si sid le permitd continuarea
supravegherii obiectivului;
- inldturd urmirile evenimentului si revenirea obiectivului la starea de normalitate.

- actioneazi cu calm evitdnd prin comportament instalarea starii de panicd, pastrand ordinea
in activitatea de evacuare a eventualelor persoane aflate in obiectiv, consemneazd evenimentul in
registru, specificdnd: data, ora, locul, cauzele si urmarile inundatiei precum si actiunile intreprinse.

- blocheaza ciile de acces in obiectiv, pentru a evita sustragerile de bunuri materiale, valori
monetare sau documente.
In cazul producerii unor defectiuni ale instalatiilor electrice, tehnice, sanitare si de
protectie, agentii de securitate vor actiona astfel:

- actioneazd pentru limitarea pierderilor cauzate de defectiune si anuntd conducétorul unitagii

pentru a dispune alte masuri;

- supravegheazi instalatiile pand la sosirea specialistilor si intervin in caz de necesitate (unde

este cazul).

Pentru defectiuni ale sistemului de alarmare impotriva efractiei anunta conducatorul unitafii si
procedeaza potrivit indicatiilor primite.
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Anexanr. 10

Conform Regulament de ordine interioari/intern ( RI/ROI)

. CAPITOLUL V
Indatoririle cadrului didactic de serviciu/permanenta

Art.91. In unitatea de invdtaméint se organizeazd pe durata desfdsurdrii cursurilor, serviciul de
permanenti si serviciu pe scoald al cadrelor didactice, conform unui grafic aprobat de Consiliul de
administratie .

Art.92. Toate cadrele didactice au obligatia de a efectua serviciul pe scoala in zona in care este
repartizat, conform graficului aprobat in cadrul CA .

Art.93. Cadrul didactic care isi desfasoard serviciul atdt dimineata cat si dupad amiaza fsi incepe
activitatea cu cel putin 15 minute inainte de inceperea orelor.

Art.94. Verificd existenta numerici a cataloagelor, la inceputul i sfarsitul programului; in cazul
absentei unui catalog profesorul de serviciu trebuie si consemneze in registrul de efectuare a
serviciului pe scoald si sa anunte conducerea.

Art.95. Elevii au acces in scoald conform Procedurii de acces din Anexa nr. 7 a RI.

Art.96. [i va atentiona pe elevi, in pauze, cu privire la orice abatere sesizati. Le va atrage atentia s
respecte masurile igienico-sanitare .

Art97. Va interveni dacd, pe durata pauzei, elevii rimasi in clase au un comportament
necorespunzétor, anuntind dirigintele/invatatorul.

Art.98. Cadrele didactice au urmétoarele obligatii si responsabilitéti:

a) sd cunoascd si sd respecte indatoririle ce le revin, in calitate de profesori de permanentd/de
serviciu pe scoali;

b) sa informeze, in regim de urgentd, conducerea unitatii de Tnvadtdmant si/sau organele de
politie/jandarmerie asupra producerii unor evenimente de naturd si afecteze ordinea publica,
precum §i asupra prezentei nejustificate a unor persoane in incinta unititii sau in imediata apropiere a
acesteia. In cazul unor incidente grave sau al unor situatii care pot conduce la acte grave de violenti
sau la incidente care pot pune in pericol siguranta elevilor sau a personalului, vor fi informate cu
prioritate organele de politie/jandarmerie;

¢) invétatorii/institutorii/profesorii diriginti vor organiza si realiza instruirea elevilor §i a périntilor
pentru cunoasterea si aplicarea prevederilor regulamentului de organizare si functionare alunitatii de
invatamant si a procedurilor care reglementeaza prezenta si comportamentul acestora inunitate.

Art.99. Cadrul didactic de serviciu va consemna evenimentele petrecute in timpul serviciului in
registrul pentru serviciu.
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Art.100. Serviciul pe scoald/de permanenta trebuie efectuat cu maximi responsabilitate, astfel
incat si fie preintdmpinate incidentele dintre elevi sau eventualele accidente. Nefectuarea sau
efectuarea deficitara serviciului pe scoald sau a serviciului de permanent, atrage dupd sine
sanctionarea.

Art.101. Cadrul didactic este RASPUNZATOR de siguranta elevilor in timpul pauzelor, in
zona 1n care este repartizat conform graficului avizat de citre director.

Art.102. Profesorul de permanentd are obligatia de a verifica pe grupul de WhatsApp, numit ,,Cadre
didactice”, dacd sunt cadre didactice absente, iar in cazul constatarii lipsei unui cadru didactic,
suplineste ora respectiva.

Art.103. Lipsa unui profesor si suplinirea orei se consemneazd in registrul special de efectuare a
serviciului pe scoala.

Art.104. Personalul didactic de permanentéd pe ord, are obligatia de a semna efectuarea serviciului
in registrul special si de a consemna orice eveniment constatat.

Art.105. Cadrul didactic care efectueaza serviciul de permanentd, conform graficului aprobat de
director, semneaza in registrul specific al profesorilor de serviciu si mentioneaza intervalul orar,
disciplina si clasa unde a suplinit. Nu se admit modificiri ale graficului, firi aprobarea
conducerii.

Art.106. Ora suplimentard se consemneazi si In condica de prezentd (cu verde) pentru a fi platitd in
cazul in care prefesorul care a lipsit este in concediu medical.

Art.107. Daca conducerea unitatii constatd neefectuarea serviciului pe scoald de céatre un cadru
didactic, consemneaza acest aspect in registru.

Art.108. Neefectuarea serviciului de permanenti sau efectuarea defectuoasa, se monitorizeaza de
cdtre conducerea scolii si se sanctioneaza prin micsorarea punctajului din Fisa de evaluare.

33|



MINISTERUL EDUCATIEI

Liceul Teoretic ”Ioan Petrus”

Procedura operationala
Accesulinunitatea de
invitimant

Editia: [

Cod: PO-CEAC-173

Revizia: 1

Pag. 34 /34

Exemplar nr. 1

CUPRINS

Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupé caz, a reviziei in
cadrul €difiel PrOCEAUITI. ....e.eeueietieiiceiee ettt st be st be e 2

Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii

Lista cuprinzénd persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupi caz, revizia din cadrul editiei

PTOCEAUITL ....veverueereeeeerieeerstee st estesteestestestreeseessesseeeseeseessesssessestaessasseensaesesaseaseanssonsassesrsesssenseensenssanns 3
Definitii si abrevieri ale termenilor UtiiZALi ........c.eeeerieierieiieceiiesiere e 3-4
SCOPUl PrOCEAUITL ....veuveuiriienieiieiirie ittt st st aesn e rosHyeenerroneroresentsnaraesanesans 4
Domeniul de aPLICATE ........cocoreriiiiiiiiiieieiee ettt sre e et et b 4
Documente de referinta aplicabile activitdtii procedurale..............ccooeeveemeieeeececeenenieceecee e 4
DeESCIIEIEa PIOCEAUITL .. vevuveneieriereieieseectesteeteereeteesseeeeseeseertessasssssseensesssassessasssnsssessessessnsensesnses 5-10
| TG 0T] (K210 1121 (IO nea— Y. S SR 10-13
FOIMUIATE ....... i55i550 5 it eesesreareesassesssasassasesessdieresiiggesssrasessersrsasesnasesssssesassasssesnemssssansseses 14
AATICXE... ottt sttt s st e sras st e b e R e st e s e R s h e e be e te st e st et eare et et saterrasnneanee 15-34

34|




