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Nr

Procedura adoptata in sedinta C.E.A.C. din data

Aprobata in CA al LTV din data

PROCEDURA OPERATIONALA
privind SIGURANTA SI SECURITATEA

ELEVILOR
P.O.31-2

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

Elemente
privind Numele si
responsabilii/ p Functia Data Semnitura
. prenumele
operatiunea
1 2 3 4 5
Responsabil
1.1. Elaborat Vasiloiu Elena-Corina elaborare Feb. 2018
proceduri
- - Responsabil
1.2. Verificat Popa Cristina-Aurora CEAC 22.02.2018
1.3 Aprobat Vasiloiu Elena-Corina Director 22.02.2018
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2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale

Data de la care se

oo . . Componenta revizuita Modalitatea aplica
Editia/ revizia L .
. e . reviziei prevederile
in cadrul editiei e
editiei sau
reviziei editiei
1 2 3 4
2.1, Editia 1 X X
2.2. Revizia 1 X X Martie 2018
2.3 Revizia 2

3. Lista cuprinzind persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din
cadrul editiei procedurii operationale

Scopul Exemplar Cpmpar . Nume si Data Semnitur
e < es timent Functia ° .
difuzarii nr. prenume primirii a
1 2 3 4 5 6 7
Informare/A Responsabil Prof. Popa
3.1 plicare 1 CEAC CEAC Cristina-Aurora 22.02.2018
Prof. Stancu
3., | Informare/A 1 CEAC | Secretar Victoria 22.02.2018
plicare CEAC <
Madalena
3.3.| Informare 1 Director Director Prof. Va5|l_0|u 22.02.2018
Elena-Corina
. . Prof. Vasiloiu
3.4. Aprobare 2 Director Director Elena-Corina 22.02.2018
. g Responsabil Prof. Popa
3.5. Evidenta 1 CEAC CEAC Cristina-Aurora 22.02.2018
Secretar Prof. Stancu
3.6. Arhivare 1 CEAC Victoria 22.02.2018
CEAC <
Madalena

4. Scopul procedurii operationale

Procedura este elaboratd in scopul prezentdrii masurilor/actiunilor/obligatiilor si

responsabilitatilor privind:

- reglementarea accesului persoanelor in unitatea de invatamant;

-> asigurarea pazei unitatii de invatamant;

—> asigurarea serviciului pe scoala;

5. Domeniul de aplicare
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5.1. Prevederile prezentei proceduri se aplica la nivelul LICEULUI TEHNOLOGIC
VITOMIRESTI pentru asigurarea securitatii si sigurantei elevilor in perimetrul unitatii,

5.2. Procedura se aplica de catre toate cadrele didactice si personalul desemnat cu
serviciul pe scoala,

5.3. Se va monitoriza modul in care intreg corpul profesoral al scolii se implica n
asigurarea securitdtii si sigurantei elevilor in perimetrul unitatii de invatamant pe perioada
desfasurarii cursurilor.

6. Documente de referinta
6.1. Reglementari internationale: Nu e cazul

6.2. Legislatie primara
e Legea Educatiei Nationale nr. 1/ 2011 cu modificarile si completarile ulterioare;

6.3. Legislatia secundara:
e Regulamentul cadru de organizare si functionare a unitatilor de invatdmant preuniversitar
aprobat prin Ordinul MEdC. 5079/2016;

6.4. Alte documente, inclusiv reglementari interne ale entititii publice.
e ROI;
¢ Regulament intern;
e hotarari interne (CA, Consiliul profesoral, director, CEAC);

7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationali

7.1. Definitii ale termenilor

Nr. Termenul Definitia si/sau daca este cazul, actul care defineste termenul
Crt.
Prezentarea in scris, a tuturor pasilor ce trebuie urmati, a metodelor de
1. Procedura lucru stabilite si a regulilor de aplicat necesare indeplinirii atributiilor
si sarcinilor, avand 1n vedere asumarea responsabilitatilor
5 PS (Procedurade | Procedura care descrie o activitate sau un proces care se desfasoara la
' sistem) nivelul tuturor compartimentelor din cadrul unitatii
3. Compartiment Directie generala / directie / serviciu / birou
4 Conducatorul Director / responsabil comisie
' compartimentului
5 PO (Procedura Procedura care descrie o activitate sau un proces care se desfasoara la
' Operationald) nivelul unuia sau mai multor compartimente din cadrul unitatii
Editie a unei Forma initiald sau actualizatd, dupa caz, a unei proceduri operationale,
6. proceduri aprobata si difuzatd
operationale
. Actiunile de modificare, addugare, suprimare sau, dupa caz, a uneia
7. ReVIZlq " Cad rul sau a mai multor componente ale unei editii a procedurii operationale,
unei editii .. L ’ ’
’ actiuni care au fost aprobate si difuzate.
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7.2. Abrevieri ale termenilor

CNrrt Abrevierea Termenul abreviat

1. P.O. Procedura operationala

2. E Elaborare

3. \Y Verificare

4. A Aprobare

5. Ap. Aplicare

6. Ah. Arhivare

8. F Formular

9. C.E.A.C. Comisia pentru evaluare si asigurare a calitatii

8. Descrierea procedurii operationale

1. Reglementarea accesului persoanelor in unitatea de invatamant;

Activitati / 9 Mod de desfasurare/ . . R
Raspunde Riscuri semnificative
Etape Termene
- se face prin intrarile | - accesul 1n institutie al
Responsabilul | stabilite, securizate/pazite | persoanelor turbulente sau a
Accesul cu serviciul pe | corespunzator; celor aflate sub influenta
elevilor si al scoala -va fi permis pe baza | bauturilor alcoolice, al celor
ersonalilui Conducerea | legitimatiei / carnetului de | avand comportament
P colii scolii elev; agresiv, precum si al celor
3 Profesorii care au intentia vadita da a
Diriginti deranja ordinea si linistea in
institufia de invatamant;
- se face prin intrarea | - intrarea vizitatorilor
principala numita in | Insotiti de caini sau care au
continuare punct de control, | asupra lor arme sau obiecte
si este permis dupa | contondente;
verificarea 1dentitatii
Accesul in Responsabilul acestora de catre elevul de
< o serviciu;
scoald a cu serviciul pe . -
persoanelor scoali - Responsabilul cu serviciul
striine Profesorul de | P& scoald va Tnregistra la
.o - unctul de control numele,
(parinti/repreze serviciu P | S <
ntanti legali, Conducerea | Prenumele, seria si numarul
rude. vizitatori colii actului de identitate, scopul
’etc ) 3 vizitei, precum si ora intrarii
' si parasirii incintei unitafii
de invatamant in Registrul
pentru evidenta accesului
vizitatorilor ~ in  spatiile
unitatii de invagamant;
- accesul este permis 1n

4




LICEUL
TEHNOLOGIC
VITOMIRESTI

Departament
CEAC

Procedura operationalia privind
SIGURANTA SI SECURITATEA
ELEVILOR
Cod: P.O. 31-2

Editia: 2

Revizia: 1
Pagina 5 din 10
Exemplar nr.: 1

Activititi /
Etape

Raspunde

Mod de desfasurare /
Termene

Riscuri semnificative

urmatoarele cazuri:

a) la solicitare profesorilor
diriginti / profesorilor clasei
/conducerii  unitatilor de
invatamant preuniversitar;
b) la sedintele/
consultatiile/lectoratele cu
parintii ~ organizate  de
personal didactic in
unitatea invatamant ;
c)pentru rezolvarea unor
probleme  referitoare la
acte/documente de studii
sau alte situatii scolare care
implica relatia directd a
parintilor/  reprezentantilor
legali cu personalul
secretariatului unitatea de
invatamant, profesorul
diriginte  /  conducerea
unitatii de Tnvatamant;

d)la Tntalnirile solicitate de
parinti/reprezentanti legali,
programate de comun acord
profesorii diriginti /
profesorii clasei
/conducerea unitatilor de
invatamant;

e)la diferite evenimente
publice si activitatile
scolare/extracurriculare
organizate in cadrul unitatii
de invatamant, la care sunt
invitati sa participe
parintii/reprezentantii
legali;

f)in cazul wunor situatii
speciale, precizate explicit
in regulamentul intern;

Preluarea
vizitatorului de
catre
profesorul de
serviciu

Responsabilul
desemnat cu
serviciul pe

- profesorul de serviciu pe
scoala va conduce
vizitatorul pand la locul
pentru intalnirile
personalului  unitatii  de
invatamant cu terti si anunta
persoana cu care vizitatorul

- accesul vizitatorilor n alte
spatii decat cele stabilite,
fara acordul conducerii
unitatii de Tnvatamant
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Activitati / Réaspunde Mod  de desfasurare / Riscuri semnificative
Etape Termene
solicitd Intadlnirea;
- vizitatorii au obligatia sa
respecte reglementarile
interne ale unitagii  de
invatamant referitoare la
accesul Tn unitatea  de
invatimant si sa nu
paraseasca locul stabilit
pentru intalnirea cu
persoanele din scoala;
- parintii/ tutorii legali au | -  intrarea  vizitatorilor
acces 1n unitatea  de | insotiti de cdini sau care au
invatamant la solicitarea | asupra lor arme sau obiecte
profesorului, a profesorului | contondente, substante
) diriginte sau a directiunii; toxice, explozivo-
< Responsabilul . i -
Patrunderea pirotehnice, iritante-
. .| desemnat cu .
parintilor/tutori . . lacrimogene sau usor
. serviciul pe . ) ST
lor legali y inflamabile, publicatii avand
scoala
’ caracter obscen sau
instigator, precum si
stupefiante  sau  bauturi
alcoolice

2. Asigurarea pazei unitatii de invatamant;

Activitati /

Etape Raspunde

Mod de desfasurare /
Termene

Riscuri semnificative

Responsabilul
desemnat cu

. .| serviciul pe
Asigurarea pazei <
i scoala
unitatii de :
IS Profesorul de
Invatamant ..
serviciu
Conducerea
scolii

Paza unitatii de Tnvatamant
se realizeaza cu unul din
muncitori  desemnat  cu
serviciul pe scoala,

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
invatdmant pot suna in
situatia  unor  incidente
violente;

- intrarea in unitatea de
invatamant a unor persoane

aflate sub influenta
bauturilor alcoolice,
turbulente, avand

comportament agresiv ori
intentia de a deranja ordinea
si linistea in institutia de
invatamant.

3. Asigurarea serviciului pe scoald;

Activitati / Etape | Raspunde

Mod de desfasurare /
Termene

Riscuri semnificative
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Responsabil In unitatea scolard se | - accesul vizitatorilor in alte
comisie de | organizeaza permanent, | spatii decat cele stabilite, fara
efectuarea pe durata desfasurarii | acordul conducerii unitagii de
serviciului  pe | cursurilor, serviciul pe | invatamant.
scoala — prof. | scoala al cadrelor
Capanu Elena- | didactice;

Organizarea
serviciului pe
scoala

Luminita

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
profesorilor de serviciu s-
a stabili in functie de
dimensiunile
perimetrului  scolar, de
numarul elevilor si de
activitatile specifice care
se organizeaza 1n unitatea
de Invatamant.

9. Responsabilitati
1. Responsabilititi la nivelul conducerii unititii de invataméant:

a) intocmeste, cu sprijinul de specialitate al organelor de politie/ jandarmerie, planul de paza
al unitatii de Invatdmant prin care se stabilesc regulile concrete privind accesul, paza si
circulatia 1n interiorul obiectivelor;
b) stabileste atributiile profesorilor de serviciu si a celorlalte persoane din unitatea de
invatamant in legatura cu supravegherea elevilor si insotirea, dupa caz, a persoanelor straine,
mentinerea ordinii si disciplinei pe timpul desfasurarii programului de Invatdmant, relatiile cu
personalul de paza pentru preintampinarea si semnalizarea oricdrui caz de patrundere ilicita
in incinta scolii;
c) stabileste orarul scolar, programul de audiente, precum si regulile de acces si comportare in
scoald si le afiseaza la punctul de control;
d) organizeaza instruirea cadrelor didactice si a persoanelor tehnico-administrativ pentru
cunoasterea si aplicarea prevederilor ghidului de proceduri interne;
e) informeaza elevii si pdrintii/reprezentantii legali ai acestor despre reglementarile interne
referitoare la accesul in unitatea de invatamant;
f) informeaza, in regim de urgenta, organele de politie sau jandarmi si inspectoratele scolare
asupra produceri 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) asigurd confectionarea si pastrarea ecusoanelor i vizeaza anual valabilitatea a celor aflate
in uz, aplicand stampila institutiei in dreptul perioadei corespunzatoare inscrise in acest act.

2. Responsabilitiati la nivelul membrilor comisiilor specifice:
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a) sa informez conducerea unititii de invatamant si /sau organele de politie/jandarmerie
asupra procedurii unor evenimente de natura sa afecteze ordinea publica, precum s§i asupra
prezentei nejustificate a unor persoane in incinta scolii sau in imediata apropiere a acesteia.

3. Responsabilitati la nivelul resursei umane din unitatea de invéitimant
(defalcate pe categorii de personal) :
Cadprele didactice au obligatia:

b) sa cunoasca si sa respecte indatoririle ce le revin, in calitate de profesori de serviciu;

C) sa informeze, in regim de urgenta, conducerea unitatii de invatamant si /sau organele de
politie/jandarmerie asupra procedurii unor evenimente de naturd sa afecteze ordinea
publica, precum si asupra prezentei nejustificate a unor persoane 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;

Profesorii diriginti au obligatia:
a) de a organiza si realiza instruirea parintilor pentru cunoasterea si aplicarea prevederilor
regulamentului intern §i a procedurilor care reglementeaza prezenta si comportamentul
acestora in unitatea de invatamant.

Nr. | Compartimentul I I i v \Y/
Crt. | (postul)/actiunea
(operatiunea)
1 2 3 4 5 6

1 E

2 \

3 A

4 Ap.

5 Ah.

10. Anexe, inregistrari, arhivari

Nr. | Denumirea | Elaborator | Aprobat | Nr. de Difuzare Arhivare Alte
anexa anexei exemplare loc | perioada
1 2 3 4 5 6 7
1 Graficul
serviciului

pe  scoala
efectuat de
catre cadrele
didactice

2 Graficul
serviciului
pe  scoala
efectuat de
catre
muncitorii
desemnati
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Cuprins

Este necesar ca procedura operationald sa aibd un cuprins pentru a se gasi mai usor
componentele acesteia de catre utilizatori.

Numarul
componentei
in cadrul Denumirea componentei din cadrul procedurii operationale Pagina
procedurii
operationale
1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea
editiei sau, dupd caz, a reviziei in cadrul editiei procedurii 1
operationale
2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii 9
operationale
3. Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa 5
caz, revizia din cadrul editiei procedurii operationale
4. Scopul procedurii operationale 2
5. Domeniul de aplicare a procedurii operationale 2
6. Documentele de referinta aplicabile activitatii procedurale 3
7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizagi in procedura 3
operationala
8. Descrierea procedurii operationale 4
9. Responsabilititi si rdspunderi in derularea activitatii 7
10. Anexe, inregistrari, arhivari 8
11. Cuprins 9
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ANEXE

Anexa 1 — Procedura
privind siguranta si
securitatea elevilor in
incinta scolii

Anexa 1
Graficul serviciului pe scoala efectuat de catre cadrele didactice
din Liceul Tehnologic Vitomiresti
in anul scolar 2017-2018

Ziua Cadre didactice Sdptamana

Chica Maria
Panait Mihaela

Saptamana impara
LUNI

Zamfir Cristina Octavia
Bostind Doru Constantin

Saptamana para

Stancu Victoria - Madalena
Ene Gheorghe

Saptamana impara

MARTI Tarasescu Gheorghe
Rizoiu Simona-Mihaela Saptamana para
Fugaretu Marian-Cosmin

Argesanu Roxana
Popa Andrada Saptamana impara
Tolbaru Mihaela

MIERCURI

Popa Cristina
lordache Adriana Saptamana para
Rotea Zoia

Vitan Daniela
Tragca Constantin Séaptamana impara
JOI Ténase Stefania

Pircalabelu-Vatafu Florentina
Pircalabelu Narcis

Saptamana para

Dumitru Crina-loana
Popescu Adam Saptamana impara
Pasoiu Maria Rodica

VINERI Enache Gabriela

Craciun Mihaila Saptamana para
Grigorie Marius
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