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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea 5i aprobarea edifiei sau, dupa caz, a reviziei in
cadrul edifiei procedurii documentate

Nr. Elemente privind Numele
crt. responsabilii =i Functia Data Semnatura
loperatiunea prenumele
0 1 2 3 ]
1.1 Elaborst Bucurescu luliana Director adjunct
1.2 Werificat Sorescu Maria Responsshil CEAC
1.3 Aprobat Marinescu Vasile Director
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2. Gituatia edifiilor 5 a reviziilor in cadrul edifiilor procedurii documentate

HNr. Editia/Revizia Componenta Modalitatea Data la care se aplica
crt. in revizuita reviziei prevederile edigiei
cadrul editiei sau reviziei editiei
0 1 2 3 4

2.1 Ediga | 15082023

2.2 Revizia 1 23.08.2024

2.3 Revizia 2

2.4 Revizia 3

2.5 Revizia 4

3. Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza edifia sau, dupd caz, revizia din cadrul edifiei

procedurii documentate

Mr. Comisie/ .
crt. dﬁu&ﬂi IIE‘:r Compartiment/ Funcfia Numele 3 prenumele pﬁraniiarii Semnatu
Serviciu ra
0 1 2 3 4 5 6
3.1 | Aplicare 1 | Mangement Dirzctar Marinescu Vasile
3.1 | Aplicare 2 | Management | Director adj. Bucurescu luliana
3.1 | Aplicare 3 | Consiliul Prasedinte Marinescu Vasile
profesoral
31 | Aplizare 4 | Comizia Responsahil Bucurescu lulians
pentru . . Comisie
PIEVENTER 51
combateraa
violentel
3.1 | Aplicare 5 | Comi=ia Res.p-ﬂnaabil Marinescu Vasile
pentru comisie
curmiculum
3.1 | Informare CEAC Responsahbil Sorescu Mars
3.1 | Aplicare CEAC Membru Marinascu Elena
3.2 | Arhivare Secretariat Secretar sef KMatei Maria
4. Scopul proceduri:
4 1.Asgurarea accesulw elevilor 51 personalulw gcoln in unitatea scolara:
42 Asigurarea umu cadm de siguranti pentru elevi 31 perzonal didactic/nedidactic;
4.3 Restrictionarea accesulul persoanelor strame in incmta geoli.
PAGINA AT
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5. Domeniul de aplicare:

5.1 Procedura s& aplicd tuturor elevilor 51 personalulm de pazi g1 personalulw angajat al Liceuln
Tehnologic | Dimitrie Dima™ Pitest pe parcursul anuln gcolar, cat 51 persoanelor straine care doresc
33 Infre In unitate;

52. La Procedura participd tot personzlul didactic/nedidactic al umitdtn gcolare, eleviy
parintiy reprezentantii legali.

&. Documentele de referinga:
§.1. Legea invatamantulu preuniversitar nr. 198/2023
§.2. Regolamentul de orgamizare 51 fimctionare a unitéilor de invitamént preuniversitar OME-
3726-ROFUIP-2024;
8.3, Legea nr. 8282006 pentru aprobarea Ordonamter de wrgentd a Guvernulm nr
285/12.082005 privind asigurarea calitdni in educate cu modificanle 1 completarile ulterioare;
5.4 R.O.L aprobat in C.A. din data de 26.05.2024
8.5, R.0OF. aprobat m C_A_ din data de 26.09 2024

7. Definitii 5i abrevieri:

7.1 Definitii:
* Persoane strime -parinflreprezentanfi legali, mde, vizitatorl, etc;
* Punct de control-locul special amenajat aflat la intrarez in unitatea scolard pentru legitimarea
perzonalulu’ vizitatorilor/elevilor de citre perzonalul de pazi;

* Profesor de serviciu -cadru didactic cu atnbutu specifice realizir serviciuhn pe gcoal;

* Serviciul pe jcoali - forma de muncd prestatd in interesul wnitzgu geolare in legatura cu
supravegherea elevilor 31 imsofirea dupd caz 2 persoanclor strime, mentinerea ordinel 3
disciplinel pe tmmpul desfasurani programuln de invafimant pentru preintimpmarea 51
semnalarea oricdnu caz de patrundere 1licit3 in incmta seoli;
= Ecuson —obiect din plastic, transparent care are atagat un dispozitiv de agifare, cu menflunea
VIZITATOR,

* Plan de pazi — document in baza cinna se organizeazd paza unitatn scolare | se intocmegte cu
respectarea prevedenlor art. 5 din Legea 333/2003;

« ART. 5 (3) Pnn planul de paza se stabilesc in principal: caractensticile oblectivulm pazit, in
zona respectivi, numarnl de posturl 51 amplasarea acestora, necesarul de personal pentru paza,
amenajarile, instalatiule 51 mijloacele tehnice de pazasi de alarmare, comsemmul posturilor,
lezatura 31 cooperarea cu alte organe cu atribufn de paza a obiectivelor, bununloer, valerilor 31
perscanelor gl modul de actiune in diferite situati. De asemenea, vor fi previzute 51 regulile de
acces, pofrivit dispozifulor conducitorubn umitdin, precum 31 documentele specifice servicinln
de paza.

| PAGINA 317 |
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T.2 Abrewvieri:

+ LTDD - LICEUL TEHMOLOGIC .DIMITRIE DIRA"
ME - Ministerul Educatisi;

MO — Menitorul Oficial al Romaniei

I15) — Inspectoratul Scolar Judetean

ADM - sdministrara

[==]

. Descrierea procedurii:

8.1 ACCESUL ELEVILOR, PERSONALULUI SCOLII 31 A PERSOANELOR STRAINE
{1} Accesul elevilor, cadrelor didactice, persomalului didactic spaliar s nedidactic, 2

persoanelor striine s face pe infrarea principald; pentru asigurarea securitatil g1 sigurantei elevilor,
perzonalulm 51 a bunurilor aflate in dotarea scolil, cét 51 pentru preintimpinarea violengel in unitatea

de

invatamant, activitates In scoald este monitorizatd audio-video permanent sisterul  de

monitorizare audio-video este gestionat in conformitate cu prevederile legale in wvigoare privind
prelucrarea datelor cu caracter personal.

{2} Personalul de paza este obligat 53 cunoasca g1 53 respecte obligatule ce i1 revin, find direct

rispunzator pentru parza sl integritatea persoanelor si a bunurilor geolil, a bunurilor g1 valoriler
incredinfate, precum 31 pentru asigurarea ordimil §1 securitdfil persoanelor In mcinta umitati de
invatimant.

{3} Se mterzice elevilor, tuturor angajatilor scolil 51 a viztatorilor 52 aiba asupra lor amme, oblecte
contondente, substante toxice, explozivo-pirotehnice, irtante-lacnimogene san imflamakile,
publicati avand caracter obscene szau instigator, precum si stupefiante paho active zaun béuturn
alcoolice.

{4) Toate persoanele dm afara unitafu care infra in scoald vor fi legitimate de personalul de paza —
care Inregistreazd datele din B.IC1 in Registrul pentru evidenta viztatorilor, ora mtram, motivul
vizitel 51 compartimentul/persoana la care doreste 53 meargd; In cazul In care persoanele strime
pétrund in gcoala f2ra a se legitima 51 2 fi inregistrate in Begistrul pentru evidenta vizitatorilor de la
poartd, directorol wnitajn/directorul adjunct/profesorul de serviciu va solicita mtervenfia polifiel.

{3} Personalul de paza rispunde in orice moment de prezenta oncarel persoane sirime in mcinta
unititii de invatimént.

{6} Accesul parintlorTeprezentantilor legall in unitatez de Invatdmant este permus in urmatoarsle
CAZUTL:

a) la solicitarea profesorilor dingimtt/conducern scoln;

b} pentru rezolvarea unor probleme refentoare la acte/documente de studil san la alte situati
scolare care implicd relapa direct? 2 pirmnlor san a reprezentantnn legali cu personalul
secretanatulul scolil, contabilitate, consilierul scolar, profesomul diriginte sau conducerea scolil.

(7} Viztatorii au oblizatia s3 respecte reglementanle mterne ale unitamn de Invitamant
referttoare la accesul in scoali.

(8) Se mterzice accesul vizitatonlor in alte spani decit cele stabilite minal fara acordul
conduceril unitan de invatimant.
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(9) Accesul persoanelor de indrumare 31 control ze face pe baza deleganiel emize de mstiutia
care rezlizeaza controlul.

(10} Accesul cu masmi in curtea scolil este interzis pentru persoanele strime, cu excepﬁa celor
care au spatil inchiriate in incinta umtaul de invatimant pe baza unei liste prezentate in prealabil
conducer scolin, dupd un program stabilit (Intre crele 7.00-21. 00); accesul cu masini 51 stationarea
acestora in curtea scolu sunt permise salariatilor unititn de Invatamant.

(11) Este mterzisd obstructionarea activitim echipajelor de mterventie (politie, ambulante,
pornpieri etc.).

(12} Este mterziza stationarea masinilor pe locunle destinate persoanelor cu dizabilitin marcate
COTESPUNZAtOT.

Art 133

(1) Parmtele san reprezentantul legal al copilulw/elevolm are acces in memta wutdn de
invafimant in concordantd cu procedura de acces, daci:

a) a fost solicitat’a fost programat pentru o discufie cu un cadrmu didactic san cu
directorul/directorul adjunct al unitaii de invatimant;

b) desfizoard actrvitah in comum cu cadrele didactice;

¢) depune o cerere/alt document la secretariatul unitafn de Invitamant;

d) participd la intalmirile programate cu profesorul dirigmte;

&) participd la actium organizate de asociafia de paringi;

(2} Constliul de admimistrapie are cbligapa stabilim procedurn de acees al parmfilor san
reprezentantilor legah in unitafile de mvatamant.

Noti: Atributiile profesorului de serviciu si ale elevului de servicin sunt:

(1) In unitdtile de invafamant. cu excepfia mvelohn antepregcolar/pregcolar, se organizeaza

serviciul pe scoald, pe durata desfisurdni cursurilor. Atribufitle personalulu didactic de predare in
timpul efectuin serviciulu pe scoald sunt stabilite prin regulamentul de orgamzare g1 funchionare a
unitifii de invatimant.

{2) In cazul in care wm cadm didachic is1 desfasoara actrvitatea in mai multe umtan de nvarimant,
acesta va efectua serviciul pe scoali infr-o smgwrd umtate de Invitdméant lz alegere, cu acordul
conducern acestela.

{3) Pentru asmgurarea incluziumn beneficianlor pnman cu cennte educationale speciale, personalul
didactic colaboreaza in activitates didacticd la clasa cu profeson ihmeranti 51 de spryjin, profeson
congilier scolar, profeson logopez.

Atribunile profesorubn de servicin:

Fiecare cadru didactic are obligafia de a indeplim zarcina de profesor de serviciu pe jcoala,
conform graficuln afigat in cancelane de Comiza de orar 1 servicin pe seoala. Invoirea cadrabu
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didactic de la serviciul pe jcoald se acceptd doar dacid acesta are motive foarte bine intemeiate.
Acesta are datoria s3 anunfe responsabilul care intocmeste graficul pmfesunlnr de serviciu si
conducerea umtani scolare, cu mmimum 2 zile inante de data la care trebna 53 efectueze servicml,
pentru a fi inlocmt cu i alt cadru didactic.

Profesorul de serviciu asigura desfagurarea procesulu de invatimant in bune condifn, indromand
51 controlind activitatea din scoali, avand wmatoarele atributi:

1. Este prezent in unitatea geolard cu 10 minute inainte de inceperea programmulu de serviciu

2. Venfici existenta cataloagelor la mceputul ;1 la sfargiul programubn. La sfirgiiul
programului verifica toate cataloagele 51 condica, apoi le incuie in dulap.

3. Supravegheaza mtrarea elevilor in gcoald 51 deplasarea acestora cafre grupurile sanitare san
curtea coli.

4. Asigurd indephnirea programulm in bune condifn: prezenta profesonlor in fiecare clasa (in
caz contrar va anunfa imediat directorul de servicio pentru a se lua masurile corespunzitoare).

3. Profesorul de servicin supravegheaza starea de discipling a elevilor in penoada serviciulul,
mtervine in cazul in care sunt abaten disciplinare sau evenimente deosebite pe care le consemneaza
ulterior in procesul verbal.

6. Controleaza starea de curifemie 51 respectarea normelor de 1miend specifice, prezenfa
dezinfectantulm In dispozitivele montate la mfrarea in clase 51 in jcoald, respectarea distanfirn
fizice intre elevi 51 folosirea corectd a mastilor de protecte.

1. Profesomul de serviciu consemneaza in registrul special de procese-verbale evemmentele
deosebite care se petrec In penoada desfasuram serviciuho san.

4. Profesomul de servicm din schimbul de dupﬁ-amjazﬁ pleacd din scoald ultimul, dupa ce s-
a asigurat cd tofl elevil au pa:aslt curtea gcoli 51 ¢ mimic deosebit nu se petrece In meinta geoliy,
ammtind directorul de serviciu g1 pazmicul

Nerealizarea afributinlor specifice Profesomulu de serviciu constitme abatere disciplinara si se
sanctioneaza cu dimmuarea punctajulm din fisa de evaluare anuala, conform legislatel in vigoare.

g2 ASIGURAREAPAZEI

Art. &

(2) Personalul de paza este obligat 58 cunoascad 51 s& respecte obligafule ce 1 revin, find
direct raspunzator pemfru paza sl integritatea persoanelor s1 a bummnlor geoli, a bunurilor g1
valonlor incredintate, precum 51 pentru asigurarea ordimil 31 securitdtn persoanelor In incinta
unitaiu de invatamant.

(4) Toate persoanele din afara unit3fn care mird in scoald vor i legitimate de personalul de

pazi — care inregistreaza datele din B.I'C I in Rezistrul pentru evidenta vizitatorilor, ora mirar,
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motival vizitel 51 compariimentul/persoana la care doregte 33 mearg; In cazul in care persoanele
strimne patrund in gcoald fard a ze legitima 51 a fi inregistrate in Registrul pentru evidenta
vizitatorilor de la poartd, directorul unititi/directorol adjunct‘profesorul de serviciu va solicita

mtervenfia polifiel.

(3) Personalul de paza raspunde in orice moment de prezenta cricérel persoane strime in meinta

unitini de invitimant.

Art. 45

(1) Programul personaluhu nedidactic s aprobd de catre director potrivit nevoilor unitain de

invatamant.: 7.00-15.00 ingnjitoare, 7.00-15.00 muncitors; 6.00-14.00, 14.00- 22.00 paznic.

3. RESPON EAEIILITﬁ.TI

Rezponsabilin sunt urmatoarele persoane:
0.1. Personalul de paza
8.2 Cadrele didactice care sunt de serviciu pe geoald;

10. CUPRINS
Numérul Denumirea componentel din cadml procedurii operationale Fagina
componentei
in cadml
proceduri
operationale
1 Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea 51 aprobarea edifiel 1
sau, dupd caz, a reviziel in cadrul edijiel proceduri operationale
2 Situafla ediftilor g1 2 revizilor in cadml ediulor proceduri 2
operationale
3 Lista cupnizénd persoanele la care se difuzeaza edifia sau, dupd, caz, 2
revizia din cadmil editiel procedurii operafionale
4 Scopul proceduril operationale 2
g Diomeniul de aplicare a procadurii operationale 3
g Documentele de refermta aplicabile activitit procedurale 3
7 Definifii 31 abrevienn ale termemlor utibizapi in  procedura 3
Oiperationala
g Diescrierea proceduril operationals 4
g Rezponsabilitat 7
10 Cuprings T




