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1. Introducere

Procedura se aplica la nivelul unitatii de invataméant Liceul Teoretic Jean Monnet pentru asigurarea

securitatii si sigurantei elevilor In perimetrul unitatii.
2. Scopul procedurii

Procedura este elaboratd in scopul prezentarii masurilor/actiunilor/obligatiilor si responsabilitatilor

privind:

20 20 20 \Z

Procedura se aplica de catre elevi, profesori, invatatori, personalul didactic auxiliar si personalul
nedidactic din Liceul Teoretic ,,Jean Monnet” cu privire la accesul in incinta scolii, atat in timpul orelor de
program , cat si in afara lui. Procedura se aplica si de catre persoanele straine (parinti, reprezentanti ai mass-
media, autoritati) care doresc sa aiba acces in incinta scolii.

Procedura se aplica, de asemenea, pentru reglementarea accesului in incinta unitatii de invatamant a

autovehiculelor de orice tip.
Descrierea procedurii

Generalitati

asigurarea pazei unitatii de invatamant;

asigurarea serviciului pe scoala;

reglementarea accesului persoanelor in unitatea de invatamant;
reglementarea accesului autovehiculelor in unitatea de invatamant;

-Elevii se legitimeaza cu carnetul de elev si cu uniforma (cu ecuson).

-Parintii si persoanele straine se legitimeaza cu actul de identitate si pe baza listei de personal aflata la

secretariat.

Documentele utilizate

-Tabelul cu planificarea saptamanala a paznicilor de serviciu.
-Registrele de evidenta a intrarilor in unitate.

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

Resurse umane

-paznici, elevi si profesori de serviciu pe scoala, diriginti si invatatori, directorul adjunct si directorul.
Resurse financiare

-retributiile salariale ale paznicilor

3. Definitii, abrevieri

3.1 Definitii

Procedura operationala — prezentarea formalizata, in scris, a tuturor pasilor ce trebuie urmati, a metodelor

de lucru stabilite si a regulilor de aplicat in vederea realizarii activitatii, cu privire la aspectul procesual.
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Editie a unei proceduri - forma initiala sau actualizatd, dupa caz, a unei proceduri operationale, aprobata si
difuzata.

Revizie 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.

Perimetrul unitdatii de invagamdnt — orice spatiu - incintd sau spatiu exterior — in care se desfasoarda o
activitate organizatad de unitatea de invatamant (educativa, sportiva, culturala, recreativa).

3.2. Abrevieri
MECS — Ministerul Educatiei si Cercetarii Stiintifice
ISMB — Inspectoratul Scolar al Municipiului Bucuresti

4. Documente de referinta
Legea educatiei Nationale aprobata prin Ordinul M.E.C.T.S. nr. 1/2011
Regulamentul de organizare si functionare a unitatilor de invatamant preuniversitar aprobat prin Ordinul
MECS. 5115/2014

Regulamentul intern al Liceului Teoretic ,,Jean Monnet”emis in baza codului muncii, avizat in Consiliul
Profesoral din 25.11.2016 si aprobat in Consiliul de Administratie din 25.11.2016.

Nota I.S.M.B. nr. 22027/10.10.2012

Adresa M.E.C.T.S. privind asigurarea securitatii si sigurantei elevilor in perimetrul unitatilor scolare
nr.67843/09.11.2012

5. Descrierea activitatilor si responsabilitatilor

5.1 Principii si reglementari
5.1.1. Principiile generale care stau la baza asigurarii securitatii si sigurantei elevilor in perimetrul

unitatii de invatamant sunt:

a) Principiul responsabilizirii, potrivit ciruia modelele si regulile de comportament si actiune
trebuie mentinute.

b) Principiul preventiei, potrivit ciruia masurile si actiunile au ca scop preintimpinarea producerii de
evenimente nedorite in raport cu securitatea si siguranta elevilor.

C) Principiul asigurdrii competentei, potrivit ciruia in comisiile specifice vor fi numite numai
persoanele care au abilitatile si pregétirea necesara pentru identificarea si evaluarea masurilor §i activitatilor
conexe acestui aspect.

5.1.2. Responsabilitati
5.1.2.1. Responsabilititi la nivelul conducerii unitatii de invatamant:
a) intocmeste, cu sprijinul de specialitate al organelor de politie/ jandarmerie, planul de paza al unitatii

de invatamant prin care se stabilesc regulile concrete privind accesul, paza si circulatia in interiorul
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obiectivelor;

b) stabileste atributiile profesorilor de serviciu si ale celorlalte persoane din unitatea de
invatdmant in legdturd cu supravegherea elevilor si insotirea, dupd caz, a persoanelor striine,
mentinerea ordinii si disciplinei pe timpul desfasurarii programului de invatamant, relatiile cu
personalul de paza pentru preintampinarea si semnalizarea oricarui caz de patrundere ilicitd in incinta
scolii;

C) stabileste orarul scolar, programul de audiente, precum si regulile de acces si comportare in scoala si
le afiseaza la punctul de control;

d) organizaza instruirea cadrelor didactice si a persoanelor tehnico-administrativ pentru cunoasterea si
aplicarea prevederilor ghidului de proceduri interne;

e) informeaza elevii si parintii/reprezentantii legali ai acestor despre reglementarile interne referitoare
la accesul in unitatea de Invatamant;

f) informeaza, in regim de urgentd, organele de politie sau jandarmi si inspectoratele scolare asupra
producerii unor evenimente de naturd sa afecteze ordinea publicd, precum si asupra prezentei
nejustificate a unor persoane in scoald/gradinita sau in imediata apropiere a acestora;

g) asigura confectionarea si pastrarea ecusoanelor si a legitimatiilor de acces si vizeaza anual
valabilitatea celor aflate in uz, aplicind stampila institutiei in dreptul perioadei corespunzatoare inscrise

Tn acest act.

5.1.2.2. Responsabilititi la nivelul membrilor comisiilor specifice:

-Comisia pentru interventii in caz de necesitate

-Comisia P.S.1.

-Comisia pentru intocmirea graficului serviciului pe scoala
5.1.2.3. Responsabilititi la nivelul resursei umane din unitatea de invatamant (defalcate pe categorii
de personal) :
Cadrele didactice au urmatoarele obligatii si responsabilitati:

a) sd cunoasca si sa respecte indatoririle ce le revin, in calitate de profesori de serviciu;
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b) sa informeze, in regim de urgenta, conducerea unitatii de Tnvatdmant si /sau organele de
politie/jandarmerie asupra producerii unor evenimente de natura sa afecteze ordinea publica,
precum si asupra prezentei nejustificate a unor personae in incinta scolii sau in imediata
apropiere a acesteia. In cazul unor incidente grave sau al unor situatii care pot conduce la acte
grave de violentd sau la incidente care pot pune in pericol siguranta elevilor sau a
personalului, vor fi informate cu prioritate organele de politie/jandarmerie;

c¢) conducerile unitatilor de Invatamant, educatorii/invatatorii/ institutorii/profesorii dirigingi/ vor
organiza si realiza instruirea elevilor si a parintilor pentru cunoasterea si aplicarea prevedrilor
regulamentului intern §i a procedurilor care reglementeazd prezenta si comportamentul

acestora in unitatea de invatamant.

5.2. Descrierea activitatilor si responsabilitatilor
5.2.1. Reglementarea accesului persoanelor in unitatea de Tnvatamant;

1. Accesul elevilor si al personalului scolii se face prin intrarile stabilite, securizate/pazite
corespunzator.

2. Accesul elevilor unitatii de invatdmant va fi permis, in conformitate cu prevederile
regulamentului intern, pe baza legitimatiei/carnetului de elev si a semnelor distinctive de

tinuta si identitatea adoptate de unitatea scolara

3. Accesul 1n scoald al persoanelor straine (parinti/reprezentanti legali, rude, vizitatori etc.),
numite In continuare vizitatori, se face prin intrarea stabilitd de conducatorul unitatii, numita
in continuare punct de control, si este permis dupa verificarea indentitatii acestora de catre
personalul delegat de conducerea unitatii de invatamant in acest scop si dupa primirea unui

ecuson pentru vizitatori.

4. Ecusoanele de acces se vor executa conform modelului stabilit de conducerea unitatii
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scolare, care are obligatia de a asigura pastrarea ecusoanelor neinmanate si de a viza anual
valabilitatea celor aflate in uz, aplicand stampila institutiei in dreptul perioadei
corespunzatoare inscrise in acest act. Ecusoanele penru vizitatori se pastraza si se elibereaza

la punctul de control.

Personalul mentionat la punctul 3 va inregistra la punctul de control numele, prernumele,
seria si numarul actului de identitate, scopul vizitei, precum si ora intrarii §i parasirii incintei
unitdtii de Invatamant in Registrul pentru evidenta accesului vizitatorilor in spatiile unitatii

de invatamant.

Dupa inregistrarea datelor anterioare mentionate, personalul delegat de conducerea unitatii
de Tnvatamant in acest scop inméaneaza ecusonul care atesta calitatea de invitat/vizitator.
Vizitatorii au obligatia de a purta ecusonul la vedere, pe toatd perioada ramanerii in unitatea

scolara si de a-1 restitui la punctul de control, in momentul parasirii acesteia.

Personalul delegat de carte coducerea unitatii de invataimant va conduce vizitatorul pina la
locul stabilit de conducerea unitatii de invatdmant pentru intalnirile personalului unitatii de

invatamant cu terti si anuntd persoana cu care vizitatorul solicitd intalnirea.

Vizitatorii au obligatia sd respecte reglementarile interne ale unitatii de invatdmant
referitoare la accesul in unitatea de invatamant si sd nu paraseasca locul stabilit pentru
intalnirea cu persoanele din scoala. Se interzice accesul vizitatorilor in alte spatii decat cele
stabilite conform punctului 7, fara acordul conducerii unitatii de invatamant. Nerespectarea
acestor prevederi poate conduce la evacuarea din perimetrul unitdtii de invatamant a
persoanei respective, de catre organele abilitate, si/sau la interzicerea ulterioara a accesului

acesteia in gradinitd/scoala.
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9. Accesul parintilor/reprezentantilor legali in incinta si in cladirile unitatilor de invatamant

preuniversitare este permis in urmatoarele cazuri:

a.

la solicitarea educatorilor/invatatorilor/ institutorilor/profesorilor diriginti /profesorilor
clasei /conducerii unitatilor de invatamant peruniversitar;

la sedintele/ consultatiile/lectoratele cu parintii organizate de personal didactic in
unitatile de invagamant peruniversitar;

pentru rezolvarea unor probleme referitoare la acte/documente de studii sau alte situatii
scolare care implicd relatia directd a parintilor/ reprezentantilor legali cu personalul
secretariatului unitatilor de invatdmant peruniversitar, al cabinetului medical sau cu
educatorul/invatatorul/ profesorul diriginte/conducerea unitatii de invatamant;

la intalnirile solicitate de parinti/reprezentanti legali, programate de comun acord cu
educatorii/invatatorii/ institutorii/profesorii diriginti /profesorii clasei /conducerea
unitatilor de invatamant;

la diferite evenimente publice si activitatile scolare/extracurriculare ogranizate in cadrul
unitatilor de invatdmant peruniversitar, la care sunt invitati sa participe
parintii/reprezentantii legali;

pentru sprijinirea deplasarii copiilor din invatamantul prescolar, respectiv a elevilor din
clasa pregatitoare, in si din sala de curs;

in cazul unor situatii speciale, precizate explicit in regulamentele interne ale unitatilor de

invatamant peruniversitar.

10. Unitatile de invatamant vor stabili locul in care parintii/reprenzentantii legali pot astepta

iesirea copiilor de la cursuri sau pana la care 11 pot conduce pe copii la cursuri si vor informa

elevii si paringii/reprezentantii legali despre aceasta.

11. Parintii/ tutorii legali institufi nu au acces in unitatile de invatdmant decat in situatiile

mentionate la pct. 9 sau in cazurile de fortd majora.
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12. Este interzis accesul in institutie al persoanelor turbulente sau a celor aflate sub influenta
bauturilor alcoolice, al celor avand comportament agresiv, precum si al celor care au intenta

vaditd da a deranja ordinea si linistea 1n institutia de invatamant.

13. Se interzice intrarea vizitatorilor nsotiti de cdini sau care au asupra lor arme sau obiecte

contondente, substante toxice, explozivo-pirotehnice, iritante-lacrimogene sau usor

inflamabile, publicatii avand caracter obscen sau instigator, precum si stupefiante sau

bauturi alcoolice.

schimbului 1( elevii claselor

P, I-IV,VIII, X -C si D, XIlI).

Este interzis accesul
persoanelor si
autovehiculelor in incinta
scolii in aceasta perioada,
cu exceptia paznicilor de
serviciu si a
persoanelor/autovehiculelor
care aduc alimentele din
cadrul programului ,,Lapte
si corn”, precum si al celor
care aprovizioneaza cantina
din curtea interioara.

Activitati / Etape Rispunde Mod de desfasurare / Riscuri semnificative
Termene
Pregatirea personalului de Paznicii  de Orele -incercarea unor persoane
paza pentru accesul serviciu 06.00-07.00 straine de a folosi aceasta

perioada critica de a
patrunde in scoala.

Asigurarea accesului
pentru schimbul 1

Paznicii de
serviciu

Orele

07.00-08.00

-Este permisa intrarea
elevilor si a personalului in
scoala,in urma legitimarii
acestora de catre paznicii
de serviciu, profesorul de
serviciu sau directorul de
serviciu.

-Accesul elevilor in incinta

-Lipsa de intelegere a
parintilor de la ciclul
primar .

-Incercarea unor persoane
straine de a folosi aceasta
perioada critica de a
patrunde in scoala.
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se face prin poarta A .
-Accesul cu autovehiculele
al parintilor este interzis in
perioada 07.00-08.00;
autovehiculele pot fi
parcate temporar in
parcarea A,

-Paznicii de serviciu vor
permite accesul elevilor in
scoala doar pe baza
uniformei si a carnetului de
elev; elevii care nu vor
avea uniforma sau carnetul
de elev vor fi consemnati
intr-un registru.

Cadrele didactice pot intra
in parcarea interioara cu
autovehiculele personale in
baza legitimatiei de acces

Asigurarea pazei pe durata
desfasurarii programului
pentru schimbul 1

Orele 8.00-12.00

-Paznicii de serviciu vor
permite accesul vizitatorilor
in scoala in urma legitimarii
acestora; aceste persoane vor
primi ecuson de vizitatori si
vor fi insotite de personalul
de paza pana in locul in care
doresc sa mearga, urmand ca
la plecare sa fie din nou
insotite pana la iesirea din
incinta unitatii de invatamant.

Paznicii de
serviciu

-Lipsa de intelegere a
parintilor de la ciclul
primar .

-Incercarea unor persoane
straine de a folosi aceasta
perioada critica de a
patrunde in scoala.

Asigurarea accesului pentru
schimbul 2 si plecarea
elevilor din schimbul 1.

Orele 12.00-13.00

-Este permisa intrarea
elevilor si a personalului in
scoala, in urma legitimarii
acestora de catre paznicii
de serviciu, profesorul de
serviciu sau directorul de
serviciu.

-Accesul elevilor in incinta
se face prin poarta A .

Paznicii de
serviciu

-Lipsa de intelegere a
parintilor de la ciclul
primar .

-Incercarea unor persoane
straine de a folosi aceasta
perioada critica de a
patrunde in scoala.
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-Accesul cu autovehiculele
al parintilor este interzis in
perioada 12.00-13.00;
autovehiculele pot fi
parcate temporar in
parcarea A;

-Paznicii de serviciu vor
permite accesul elevilor in
scoala doar pe baza
uniformei si a carnetului de
elev; elevii care nu vor
avea uniforma sau carnetul
de elev vor fi consemnati
intr-un registru.

Asigurarea pazei pe durata
desfasurarii programului
pentru schimbul 2.

Paznicii de
serviciu

Orelel13.00-18.00/19.00
-Paznicii de serviciu vor
permite accesul vizitatorilor
in scoala in urma legitimarii
acestora; aceste persoane vor
primi ecuson de vizitatori si
vor fi insotite de personalul
de paza pana in locul in care
doresc sa mearga, urmand ca
la plecare sa fie din nou
insotite pana la iesirea din
incinta unitatii de invatamant.

-Incercarea unor persoane
straine de a folosi aceasta
perioada critica de a
patrunde in scoala.

Asigurarea plecarii elevilor
din programul schimbului 2.

Paznicii de
serviciu

Orele 18.00 -19.00

-Paznicii de serviciu vor
asigura plecarea elevilor din
scoala ca urmare a terminarii

cursurilor.

-Incercarea unor persoane
straine de a folosi aceasta
perioada critica de a
patrunde in scoala

5.2.2. Asigurarea pazei unitatii de invatamant;

Activitati / Etape

Raspunde

Mod de desfasurare /
Termene

Riscuri semnificative

Asigurarea pazei conform
planificarii realizate de
catre reprezentantul firmei
de paza.

Firma de paza

Conform graficului din planul
de paza al firmei- anexa

-Absenta unui angajat si
imposibilitatea inlocuirii
acestuia cu un altul la postul
de paza.

e Paza unitdtilor de invatamant preuniversitar se realizeaza cu personalul specializat autorizat.
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e Conducerea unitatii de invatdmant intocmeste, cu sprijinul de specialitate al organelor de
politie/jandarmerie, planul de pazd al unitatii de invatdmant prin care se stabilesc regulile
concrete privind accesul, paza si circulatia in interiorul obiectivului. Va fi stabilit de comun
acord si va fi afisat numarul de telefon al organelor de politie/jandarmerie la care personalul de
paza, profesorul de serviciu, personalul scolii, elevii sau conducerea unitatii de Tnvatimant pot
suna in situatia unor incidente violente sau in cazul intrarii in unitatea de invatamint a unor

persoane aflate sub influenta bauturilor alcoolice, turbulente, avand comportament agresiv ori

intentia de a deranja ordinea si linistea 1n institutia de invatamint.

5.2.3. Asigurarea serviciului pe scoala;

serviciului pe scoala de
catre cadrele didactice cu
norma de baza in unitatea
noastra scolara.

Neagoe Adrian
Dragoiu Maria

planificarilor- in
trei schimburi/zi -
pe durata intregului
an scolar

Activitati / Etape Rispunde Mod de Riscuri semnificative
desfasurare /
Termene
Asigurarea efectuarii Dir. Adj. D. Raducanu Conform Absenta/C.M al unor cadre

didactice .

Asigurarea efectuarii
serviciului pe scoala de

scolare.

catre elevii unitatii noastre

Conform
planificarilor- in
doua schimburi/zi -
pe durata in tregului
an scolar

Neagoe Adrian
Dragoiu Maria

Absenta sau parasirea
postului de catre unii elevi.

o In unitatile de invatamant preuniversitar se organizeaza permanent, pe durata

desfasurarii cursurilor, serviciul pe scoald al cadrelor didactice.

o Serviciul pe scoalda al cadrelor didactice va fi organizat in afara orelor de curs ale

acestora, in zilele cu program mai putin incarcat al acestora. Numarul si atributiile
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profesorilor de serviciu se vor stabili in functie de dimensiunile perimetrului scolar, de

numdrul elevilor si de activitafile specifice care se organizeazd in unitatea de

invatamant. In acest sens cadrele didactice au semnat un proces verbal in care au luat la

cunostinta care sunt atibutiile ce le revin in calitate de profesori de serviciu.

6.ANEXE
Nr. Denumirea Elabora-tor | Aproba | Nr.de Difuzare Arhivare Alte
anexa anexei t exempl loc | perioa-
are da
0 1 2 3 4 5 6 7 8
1 Graficul de | D. Raducanu | Director 3 Director
programare a | Neagoe Cancelarie
serviciului  pe | Adrian Secretariat/
scoala  pentru | Dragoiu Elevi
profesori si | Maria
elevi
2 Fisa cu | Raducanu Director 3 Director
atributiile Diana Cancelarie
profesorului de Secretariat
serviciu
3 Fisa cu | Raducanu Director 3 Director
atributiile Diana Cancelarie
elevului de Elevi
serviciu
4 Decizia Raducanu Director 3 Director
comisiei de | Diana Secretariat
intocmire a Profesor
orarului  scolii
si a graficelor
pentru
desfasurarea
serviciului  pe
scoala  pentru
cadre didactice
si elevi
5 Proces-verbal Raducanu Director 1 Dosar comisie-
cu privire la | Diana elaborare grafic
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atributiile
profesorului de
serviciu.

serviciu pe
scoala

7. Cuprins
Numirul Denumirea componentei Pagina
componentei in
cadrul
procedurii
operationale
Coperta Evidenta modificarilor 1

Lista persoanelor la care se difuzeaza editia/revizia procedurii operationale 1
1 Introducere 2
2 Scopul procedurii operationale 2
3 Definitii si abrevieri 3
4 Documente de referinta 4
5 Descrierea activitatilor i responsabilitatilor 5
6 Anexe 13
7 Cuprins 14
8 Lista de difuzare 15
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ANEXA 1

GRAFICUL SERVICIULUI PE

SCOALA

SAPTAMANA cnvitiieieeeeneensenneensennen

INTERVAL LUNI MARTI MIERCURI JOlI VINERI
ORAR 27.10.2015 28.10.2015 29.10.2015 30.10.2015
8.00-12.00 8.00-13.00
12.10-15.20
13.00-17.00
15.20-19.10
14
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8. LISTA DE DIFUZARE A PROCEDURII:

Nr. crt.

Destinatar document Data difuzarii

Semnatura de luare la cunostinta

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.
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