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4. SCOPUL PROCEDURII OPERATIONALE

4.1 Stabileste accesul 1n incinta scolii pentru beneficiarii directi si indirecti ai educatiei,
cadrele didactice, personalul didactic auxiliar si nedidactic, parteneri, colaboratori,
reprezentanti ai institutiilor responsabile cu realizarea controlului si evaluarii activitatii
unitatii de Invatamant, reprezentanti ai autoritatii publice locale, institutii de cultura si
orice alte persoane care sunt implicate in activitati de natura educational3;

4.2 Stabileste interdictii pentru persoanele sau reprezentanti ai institutiilor care nu servesc
actul educational;

4.3.Stabileste compartimentele si persoanele responsabile pentru siguranta elevilor si a
personalului institutiei;

4.4. Stabileste reguliprivind accesul auto in curtea scolii;

4.4. Da asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii activitatii,

4.5. Asigura continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului;

4.6. Sprijina auditul si/sau alte organisme abilitate 1n actiuni de auditare si/sau control, iar pe
manager, in luarea deciziei.

5. DOMENIUL DE APLICARE AL PROCEDURII OPERATIONALE

Procedura se aplica tuturor elevilor si personalului angajat al Colegiului National
,Gheorghe Vranceanu” Bacau, parinti/reprezentanti legali ai elevilor, precum si altor
persoane care solicitd intrarea in unitate si se aplicd din momentul difuzarii ei, dupa
aprobarea de catre conducere si inregistrarea in registrul de intrari-iesiri.

6. DOCUMENTATIA APLICABILA PROCEDURII OPERATIONALE

6.1.Legea invatamantului preuniversitar 198/2023, incluzadnd Statutului Personalului

Didactic

6.2.Regulament-cadru de organizare si functionare a unitatilor de Invatamant preuniversitar
(ROFUIP), aprobat prin ordinul de ministru nr.5726,/06.08.2024

6.3.0rdinul nr. 1985/1305/5805/2016 privind aprobarea metodologiei pentru evaluarea si
interventia integrata in vederea Incadrarii copiilor cu dizabilitati in grad de handicap, a
orientdrii scolare si profesionale a copiilor cu cerinte educationale speciale, precum si in
vederea abilitarii si reabilitarii copiilor cu dizabilitati si/sau cerinte educationale
speciale

6.4. ORDIN 7694/06.12.2024 privind structura anului scolar 2025-2026

6.5. Regulamentul de organizare si functionare a Colegiului National ,,Gheorghe Vranceanu” Bacau, nr.

3830/18.09.2025

6.6. Regulamentul intern al Colegiului National ,Gheorghe Vranceanu” Bacdu, nr. 3813 din
17.09.2025

6.7. Regulamentul Colegiului National ,Gheorghe Vranceanu” Bacdu privind accesul si modul de
utilizare a terenului de sport si a spatiului de recreere din incinta colegiului, nr. 3611 din 05.09.2025.
6.8. Delimitarea explicitda a activitatii procedurale in cadrul portofoliului de activitati
desfasurate de entitatea publica; Comisia privind orarul/serviciul pe scoala si accesul in
incinta scolii functioneaza in baza Regulamentului de organizare si functionare al scolii, a
Planului de paza si a prezentei proceduri.
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6.9. Legea 8/04.01.2023 pentru modificarea si completara art.6 din Legea educatiei fizice
si sportului nr.69/2000;
6.10. Aceasta activitate depinde de activitatea compartimentelor, personalului didactic din
unitatea de invatamant, conducere, parinti, alte persoane care au acces in scoala.

6.11. Listarea compartimentelor furnizoare de date si/sau beneficiare de rezultate ale
activitatii procedurale, listarea compartimentelor implicate in procesul activitatii.

Aceasta activitate depinde de furnizarea datelor de la urmadtoarele compartimente:
personal didactic, parinti, reprezentanti comunitate locala.

7. DEFINITII ST ABREVIERI ALE TERMENILOR UTILIZATI

Nr. Crt.

Termenul

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

Procedura operationala

Prezentarea detaliata, in scris, a tuturor pasilor ce trebuie
urmati, modalitatile de lucru si regulile de aplicat pentru
realizarea activitatilor si actiunilor, respectiv activitatile de
control implementate, responsabilitatile si atributiile
personalului de conducere si de executie din cadrul entitatii
publice

Activitate procedurabila

Totalitatea atributiilor de o anumita natura care determina
procese de munca cu un grad de complexitate si omogenitate
ridicat, pentru care se pot stabili reguli si modalitati de lucru,
general valabile, In vederea indeplinirii, in conditii de
regularitate, eficacitate, economicitate si eficienta, a
obiectivelor

compartimentului/entitatii publice.

Plan de paza

Document in baza caruia se organizeaza paza unitatii scolare , se
intocmeste cu respectarea prevederilor art.5 din Legea 333/2003

Editie a unei proceduri
formalizate

Forma initiala sau actualizata, dupa caz, a unei proceduri
formalizate, aprobata si difuzata

Revizia iIn cadrul

editii

uneiActiunile de modificare, addugare, suprimare sau altele

asemenea, dupa caz, a uneia sau a mai multor componente ale
unei editii a procedurii formalizate, actiuni care au fost
aprobate
si difuzate

Circuitul informatiilor si
documentelor

Traseul parcurs de informatiile si documentele care sunt
primite de institutia de invatamant sau de cele elaborate la
nivelul unitatii de invatamant.

Vizitator

Reprezentant legal, parinti, rude ale elevilor
personalului scolii, reprezentanti presa, alte persoane

si
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8 Persoane straine Parinti/reprezentantilegali, rude, vizitatori,etc.

9 Punct de control Locul special amenajat aflat la intrarea in unitatea
scolara pentru legitimarea
personalului/vizitatorilor/elevilor de catre personalul de
paza.

10 Profesor de serviciu Cadru didactic cu atributii specifice realizarii serviciului pe
scoala

11 Acces Patrunderea in incinta scolii

12 Incinta scolii Curtea scolii ca spatiu delimitat de gardul imprejmuitor

8. DESCRIEREA PROCEDURII OPERATIONALE (MOD DE LUCRU)

8.1 Accesul cadrelor didactice, personalului didacic auxiliar si personalului
nedidactic

1. Accesul cadrelor didactice se face pe la intrarea principalda, conform orarului
aprobat de conducerea colegiului, cu cel putin 10 minute Inainte de inceperea orelor
la clasa, pe baza ecusonului de serviciu.

Profesorul de serviciu are acces de la 7.15. Cadrele didactice parasesc incinta scolii
dupa terminarea orelor, iar profesorul de serviciu dupa ora 14.30.

Accesul 1n institutie sdmbata si duminica se realizeaza dupa un orar prestabilit in

functie de activitatile scolare desfasurate cu aprobarea directiunii.

2. Personalul didactic auxiliar si personalul nedidactic are acces in unitate in
conformitate cu orarul aprobat pentru fiecare sector de activitate:

a) Pentru personalul didactic auxiliar:

Laboranti - intervalul 7:30- 15:30

Secretariat - luni, miercuri, vineri: 7:30-15:30; marti si joi: 7:30-15:30/ 16:00-18:00
Contabilitate- 8:00-16:00

Biblioteca - luni, marti, miercuri, vineri: 7:30-15:30; joi- 9:00- 17:00
Administrator: 8:00 - 16:00
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b) Pentru personalul nedidactic:
- Ingrijitoare: intervalul orar 7:00-15:00, 9:00 — 17:00
- Paznici: intervalele 7:00-15:00 si 12:00-20:00, fara zilele de sambata si duminica

( cu exceptia zilelor in care se desfasoara activitati educative in unitate).

- Muncitori: intervalele 7:00-15:00 si 10:00-18:00

Personalul de paza se prezinta la locul de munca cu 15 min. fnaintea orei de Incepere a a
schimbului, pentru efectuarea proceselor verbale si verificarea sectoarelor. Ingrijitoarele si
muncitorii se vor prezenta cu 10 min inaintea Inceperii lucrului efectiv.

Personalul de serviciu este obligat sa cunoasca si sa respecte obligatiile ce ii revin,
conform prevederilor Regulamentului intern, fiind direct raspunzator pentru paza si
integritatea scolii, a bunurilor si valorilor incredintate, precum si pentru asigurarea
ordinii si securitatii persoanelor 1n incinta unitatii de invatamant.

3. Personalul didactic, didactic auxiliar si personalul nedidactic este obligat sa
poarte ecusonul pe toata perioada programului de munca.

8.2 Accesul elevilor

1. Accesul elevilor in curtea scolii se face pe la intrarea elevilor, intre orele 7.00 - 8.45, pe
circuitele functionale stabilite in exteriorul si interiorul scolii prin demarcare cu benzi vizibile
care sa asigure trasee prestabilite de intrare, de deplasare, in interiorul unitatii de

invatamant precum si de parasire a acesteia, facilitand pastrarea unei distante corespunzatoare

intre persoane.

2. Semnele distinctive ale elevilor sunt ecusonul si carnetul de elev care trebuie sa fie

permanent asupra lor. Vor intra singuri, neinsotiti de parinti/reprezentanti legal.

3. Dupa ora 8,45 portile de la intrarea principala se Incuie, iar elevii nu au voie sa

paraseasca perimetrul unitatii de invatamant in timpul programului scolar, cu exceptia

elevilor majori si a situatiilor prevazute de Regulamentul de organizare si

functionare a unitatii.

Personalul de paza asigura incuierea portilor.

4. Personalul de paza va avea acces la orarul claselor de elevi si va deschide

portile la ora 13.30 (la 12.30 in cazul claselor care termina la aceasta ora).

5. Pentru asigurarea securitatii si sigurantei elevilor, a personalului si a bunurilor aflate in
dotarea scolii, cat si pentru prevenirea violenfei in unitatea de invatamant, activitatea

in scoald este monitorizatd audio-video permanent.

6
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6. Sistemul de monitorizare audio-video este gestionat in conformitate cu prevederile Legii
nr.667/2001 pentru protectia persoanelor cu privire la prelucrarea datelor cu caracter
personal si libera circulatie a acestor date si legii nr.506/2004 privind prelucrarea datelor cu
caracter personal si protectia vietii private in sectorul comunicatiilor electronice.

7. Elevii sunt obligati sa poarte ecusonul pe toata perioada in care se afla in colegiu.

8. Accesul in scoala in zilele de sambatd, duminica si sarbatori legale, precum si dupa

terminarea programului este permis doar cu aprobarea prealabild, a conducerii scolii. (Se
va intocmi in acest sens un tabel nominal cu persoanele participante, perioada alocatj,
spatiul necesar, scopul activitatii etc., care va fi lasat paznicului scolar de serviciu.

9. Se interzice parasirea incintei unitatii de invatamant, in timpul programului scolar, cu
exceptia situatiilor de urgenta, caz in care, profesorul diriginte va fi, In prealabil, anuntat
de catre parinti, fiindu-le consemnate absentele in catalogul clasei. Nu se considera
urgenta, parasirea institutiei pentru diverse cumpadraturi. Interdictia se aplica tuturor
elevilor, minori si majori.

10. Elevii nu au voie sa invite sau sa faciliteze intrarea in scoald a persoanelor strdine fara
acordul conducerii scolii si al dirigintilor.

8.3 Accesul si  fluxul de persoane ( reprezentanti legali,
parinti/reprezentanti presa/ persoane care solicita acces in spatiul scolar)

1. Accesul In scoala al persoanelor straine (parinti/reprezentanti legali, rude, vizitatori
etc.) se face prin intrarea principala a scolii, numita in continuare punct de control, si este
permis dupa verificarea identitatii acestora de catre personalul de paza, delegat de
director in acest scop si dupa primirea unui ecuson, avand mentiunea ,VIZITATOR” ;

2. Personalul mentionat la punctul 1. va inregistra la punctul de control, numele,
prenumele, seria, si numarul actului de identitate, scopul vizitei, precum si ora intrarii si
parasirii incintei scolii, in Registrul pentru evidenta accesului vizitatorilor In scoala;

3. Dupa inregistrarea datelor anterior mentionate, personalul de paza desemnat de
directorul scolii in acest scop, Inmaneaza ecusonul care atesta calitatea de ,VIZITATOR” .
Vizitatorii au obligatia de a purta ecusonul la vedere, pe toata perioada ramanerii in scoala
si de a-l restitui la punctul de control, in momentul parasirii unitatii;

4. Personalul de paza/ profesorul de serviciu va indruma vizitatorul in spatiul de
asteptare, respectiv holul principal al colegiului 1n vederea intalnirii cu persoana vizata, pe

care o anunta;
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5. Vizitatorii au obligatia sa respecte reglementarile interne ale scolii, privitoare la accesul

in unitatea de Invatamant si sa nu paraseasca locul stabilit pentru intalnirea cu persoanele

din scoala. Se interzice accesul vizitatorilor in alte spatii decat cele stabilite conform
punctului 4, fara acordul directorului scolii. Nerespectarea acestor prevederi poate
conduce la evacuarea din perimetrul scolii a persoanei respective, de catre organele
abilitate si/sau interzicerea ulterioara a accesului acesteia in scoala;

6. Accesul parintilor si al persoanelor straine va fi permis conform programului afisat la
intrarea In scoala, in orele de consultatie ale dirigintilor si ale cadrelor didactice, precum si in
intervalul corespunzator audientelor directorilor, in programul de lucru cu publicul al
secretariatului. Parintii / tutorii legali nu au acces in scoald decat in pauze, cu exceptia
cazurilor de forta majora;

7. Personalul de paza raspunde de prezenta oricarei persoane straine in incinta
colegiului;

8. Accesul parintilor/reprezentantilor legali in incinta scolii este permis in
urmatoarele cazuri:

a. la solicitarea profesorilor diriginti/profesorilor clasei/directorului

b. la sedintele/ consultatiile/ lectoratele cu parintii organizate de personalul didactic din
scoala;

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 scolii, al cabinetului medical sau cu profesorul diriginte/
directorul scolii;

d. la intalnirile solicitate de parinti/reprezentanti legali, programate de comun acord cu
profesorii diriginti/profesorii clasei/ directorul scolii;
cadrul colegiului, la care sunt invitati sa participe parintii/reprezentantii legali;

f. pentru sprijinirea deplasarii elevilor cu dizabilitati in si din sala de curs;

9. Accesul copiilor si tinerilor pe terenul de sport din curtea scolii va fi permis,
conform Legii nr. 8/2023 pentru modificarea si completarea art.6 din Legea
educatiei fizice si sportului nr.69/2000 astfel:

Este permis accesul persoanelor fizice si juridice denumiti In continuare
"utilizatori”, In curtea si pe terenul de sport in aer liber ale Colegiului National "Gheorghe

8
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Vranceanu”, indicate cu marcajul "Acces liber”. Zonele in care nu va fi permis accesul
persoanelor fizice si juridice vor fi marcate cu anuntul "Acces permis exclusiv elevilor si
personalului unitatii de invatamant”.

Pe "terenul de sport cu acces liber” se vor desfasura numai activitati cu caracter
sportiv. Prin activitati cu caracter sportiv se Intelege activitate fizica desfasurata individual,
in grup sau pe echipe, menita sa intareasca conditia fizica a participantilor sau practicata in
scop recreativ.

Art.1. Activitatile sportive care pot fi practicate pe terenul de sport al Colegiului
National "Gheorghe Vranceanu” sunt: handbal, volei, baschet, fotbal, tenis, etc, iar spatiile
pentru activitati recreative pot fi folosite pentru: sah, table, socializare etc..

Art.2. (1) Programul de acces pe parcursul anului scolar, in timpul cursurilor
scolare, precum si In timpul vacantelor este:

Pe perioada cursurilor

LUNI - VINERI, interval orar 16.30 - 19.30

Pe perioada vacantelor

LUNI - VINERI, interval orar 7:00 - 15:00

Sambata, duminica si in zilele libere conform C.C.M - invatamant preuniversitar
UNITATEA SCOLARA ESTE INCHISA

(2) exceptie de la alin. (1) sunt zile in care se desfasoara examene, olimpiade, concursuri,
festivitati sau alte activitati pe care le desfasoara unitatea de Invatamant sau autoritatea
locala.

(3) Programul de acces pe terenurile de sport si in spatiile de recreere precum si prezentul
Regulament privind accesul si modul de utilizare a terenului de sport si a spatiului de recreere din
incinta colegiului, se vor afisa de catre conducerea unitatii de invatamant la loc vizibil in
exteriorul incintei, orice modificare a acestuia fiind de asemenea afisata in aceleasi conditii.
De asemenea, programul de acces va fi publicat online, pe paginile retelelor de socializare si
pagina de web a unitatii de invatamant.

Accesul gratuit in curtea si terenul de sport ale Colegiului National "Gheorghe Vranceanu”,
indicate ca fiind - cu acces liber - se va face in baza unei programari, prin completarea unui
Formular care insoteste Regulamentul privind accesul si modul de utilizare a terenului de sport
si a spatiului de recreere din incinta colegiului si care cuprinde o declaratie pe proprie
raspundere si acordul privind prelucrarea datelor cu caracter personal.

REGULI DE UTILIZARE A TERENULUI DE SPORT DIN CURTEA SCOLII

a) Elevul/Copilul cu varsta sub 10 ani va fi insotit obligatoriu de un apartindtor (parinte,
bunic, frate major), pentru supravegherea minorului. In aceste spatii, apartinitorul
raspunde de actiunile si faptele minorilor, potrivit art.1372-1374 ale Codului Civil.

9
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b) Elevul/Copilul cu varsta cuprinsa intre 10 si 16 ani va avea asupra sa carnetul de note
vizat de unitatea de invatamant apartinatoare si/sau cartea de identitate si un numar de
telefon mobil al unui parinte/reprezentant legal, la care, in caz de urgenta acesta sa poata fi
contactat de cdtre agentii de paza/paznicii unitatii de invatamant.
c) Utilizatorii sunt obligati sa foloseasca terenurile de sport si spatiile amenajate pentru
activitati de recreere conform cu amenajdrile, instalatiile specifice si dotdrile existente.
Este interzisa orice alta activitate care nu se incadreaza in categoria ,activitati sportive in
aer liber" si "activitati recreative” descrise la art. 7 din prezentul regulament.
d) Utilizatorii sunt obligati sa nu fumeze, sa nu consume bauturi alcoolice, sa nu consume
droguri in incinta unititii de invatdmant si nici in imediata vecinitate. In situatia in care
utilizatorii se afla in stare de ebrietate, sub influenta substantelor psihotrope, au un
comportament care lezeaza opinia publica sau patrund cu tigari aprinse in incinta unitatii
de Invatamant, acestia sunt invitati sa paraseasca incinta sau accesul le este strict interzis;
e) Accesul automobilelor, motocicletelor, motoretelor, scuterelor este strict interzis in
incinta unitatii de invatamant;
f) Utilizatorii sunt obligati:

1. Sarespecte regulile de conduita sportiva;
Sa respecte ordiniea si linistea publica;
Sa respecte strict orarul afisat;
Sa pastreze curatenia;
Sa paraseaca toate spatiile si terenurile de sport apartinand unitatii de invatamant
la sfarsitul programului de utilizare sau in cazul in care sunt somati in acest sens de
agentul de paza/paznicul unitatii de invatamant, de catre reprezentatul unitatii de
invatamant sau de reprezentantii Politiei Locale Bacau, din cauza nerespectarii
obligatiilor din prezentul Regulament;

AR

6. Sa utilizeze cu responsabilitate baza materiala pusa la dispozitia utilizatorilor
(cosuri de baschet, portile de fotbal, foisor, mese-banci pentru zona de recreere,
etc.). Orice dauna va fi imputata utilizatorilor responsabili.

7. Sa nu aiba comportamente jignitoare, de intimidare, de discriminare si sa nu
manifeste violenta In limbaj si in comportament fata de alti copii si/sau fata de
personalul unitatii de invatamant.

Parintii/reprezentantii legali au accesul permis in intervalul orar 8 90- 1430, la solicitarea
cadrelor didactice sau in urma unei solicitdri din partea parintelui, pe baza unei
programiri, in orele de consiliere ale profesorilor sau in pauzele dintre orele elevilor. in
momentul intrarii, personalul de paza are obligatia de a legitima vizitatorii cu cartea de
identitate si de a Inregistra datele personale, ora intrarii si persoana pe care o contacteaza,
in registrul existent la poarta. Apoi, personalul de paza va conduce vizitatorul in holul

principal al colegiului, unde, acesta va astepta sosirea persoanei din scoala pe care doreste
10
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si o contacteze. In perioada in care se afld in institutie vor purta ecusonul de
vizitator/parinte primit la poarta. La plecarea din institutie, in acelasi registru, paznicul
va completa data iesirii din unitatea scolara, dupa ce a fost Inapoiat ecusonul de
vizitator/parinte.

Parintii/insotitorii copiilor cu Cerinte Educative Speciale si dizabilitati au acces in
unitatea de Invatamant, cu respectarea normelor de protectie necesare.

Accesul parintilor/reprezentantilor legali la secretariat/contabilitate se realizeaza
astfel: luni, miercuri, vineri intre 8 90 - 900 jar marti si joi Intre 16 00 - 18 00,

Parintii si reprezentantii legali asteapta elevii la terminarea cursurilor scolare, la iesirile
din curtea scolii.

3. Alte categorii de persoane( reprezentanti presa, reprezentanti institutii de

indrumare si control si alte persoane)

1. Au accesul permis in institutie, prin intrarea principald, dupa inregistrarea la poarta
cu cartea de identitate si preluarea ecusonului de vizitator.

2. La parasirea scolii, in acelasi registru, personalul de paza completeaza data iesirii
din unitatea scolara, dupa ce a inapoiat ecusonul de vizitator.

3. Personalul de monitorizare si control cum ar fi: inspectori scolari, inspectori de
specialitate, inspectori generali, ministri, etc., au accesul permis dupa inregistrare
la poarta, in intervalul orar 8:00- 15:30, dupa o programare anterioara adusa la
cunostinta directiunii liceului; se legitimeaza, se consemneaza in Registrul pentru
evidenta vizitatorilor, dar nu li se opreste CI si nici nu primesc legitimatie de
vizitatori.

4. Accesul celorlalte categorii de persoane la secretariat/contabilitate se realizeaza
astfel: de luni pana joi intre orele12 00 - 1530 jar vinerea intre12 00- 14 00, Accesul
celorlalte categorii de persoane la directiune se realizeaza conform programului de
audiente afisat la avizier, dupa o programare la secretariat.

5. Vizitatorii au obligatia, sa respecte reglementarile interne ale colegiului referitoare la
accesul In scoala si sa nu paraseasca locul stabilit pentru Intdlnirea cu persoanele
din scoala. Se interzice accesul vizitatorilor 1n alte spatii decat cele stabilite conform

declaratiei initiale fara acordul conducerii. Nerespectarea acestor prevederi poate

11
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conduce la evacuarea din perimetrul scolii a persoanelor respective, de catre organele

abilitate si/sau la interzicerea ulterioara a accesului acestora in scoala;

6. Persoana desemnata pentru a insoti vizitatorul sau invitatul este anuntata de catre
personalul de paza; daca este solicitat un cadru didactic ce este la ora in acea

perioad3, se va astepta pana la pauza;

7. Se interzice accesul in unitatea de Invatamant cu animale de companie, arme sau
obiecte contondente, substante toxice, explozive, pirotehnice, iritant lacrimogene,

usor inflamabile sau cu bauturi alcoolice.

8. Accesul cu masini in curtea scolii este interzis pentru persoanele straine, inclusiv
parintilor, cu exceptia celor care livreaza lapte si corn si cei care asigura
serviciile de catering, cu acordul personalului de paza, permis pentru

profesorii scolii.

9. Este interzis accesul in scoala a persoanelor aflate sub influenta bauturilor
alcoolice si a altor substante interzise sau a celor turbulente, a celor avand un
comportament agresiv, precum si a celor care au intentia vadita de a deranja

ordinea silinistea in institutia de Invatamant.

10. In cazul in care persoanele striine patrund in scoald fird a se legitima si a fi
inregistrate in registrul de intrari-iesiri de la poartd, directorul colegiului/profesorul
de serviciu va solicita interventia politiei si aplicarea prevederilor legii nr. 61 privind

interzicerea accesului persoanelor straine in institutiile publice.

9. RESPONSABILITATI SI RASPUNDERI iN DERULAREA PROCEDURII

9.1. Directorul colegiului

- intocmeste, cu sprijinul de specialitate al organelor de politie/ jandarmerie, planul de
paza al institutiei, prin care se stabilesc regulile concrete privind accesul, paza si circulatia
1n interiorul obiectivului;

- stabileste atributiile personalului de serviciu si ale celorlalte persoane din unitatea de
invatamant in legatura cu supravegherea elevilor si insotirea, dupa caz, a persoanelor

straine, mentinerea ordinii si disciplinei pe timpul desfasurarii programului de Invatamant,
12
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relatiile cu personalul de paza pentru preintampinarea si semnalarea oricarui
caz de patrundere ilicita in incinta institutiei;
- aproba orarul scolar, programul de audiente, precum si regulile de acces si
comportare In institutie si le afiseaza Intr-un loc accesibil/ vizibil;
- organizeaza instruirea cadrelor didactice si a personalului t ehnico-administrativ
pent ru cunoasterea si aplicarea prevederilor ghidului de proceduri interne;
- informeaza elevii si parintii/ reprezentantii legali ai acestora despre reglementarile
interne referitoare la accesul 1n unitatea de invatamant;
- informeaza, In regim de urgentd, organele de politie sau de jandarmi si inspectoratul
scolar asupra producerii unor evenimente de natura sa afecteze ordinea publicg,
precum si asupra prezenfei nejustificate a unor persoane in institutie sau In imediata
apropiere a acesteia;

- asigura confecfionarea si pastrarea ecusoanelor pentru personalul de serviciu si vizitatori.

9.2. Responsabilul CEAC
- Asigura implementarea si menfinerea prezentei proceduri;
- Coordoneaza si monitorizeaza activitatile prevazute de procedura;

- Asigura difuzarea procedurii.

9.3. Alte responsabilitati si obligatii, conform Planului de Paza si R.I. :

9.3.1. Atributiile profesorului de serviciu:
Atributiile profesorului de serviciu sunt urmatoarele:
a. Se prezinta in unitate cu cel putin 15 minute fnainte de inceperea serviciului.
b. Verifica spatiile de invatamant din punctul de vedere al confortului ambiental si
semnaleaza conducerii scolii orice neregula sesizata.
c. Supravegheaza accesul elevilor in salile de curs, iesirea in pauze si plecarea din scoala.
d. Supravegheaza activitatea elevilor pe perioada recreatiilor si ia masurile ce se impun in
cazul aparitiei unor nereguli. Instiinteazi profesorii diriginti in legiturd cu aspectele
negative constatate.

f. Verifica, pe toata perioada cursurilor, respectarea normelor de protectie a muncii si de

13
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pazad impotriva incendiilor, ludnd, In caz de nevoie, masurile de prima urgenta si
informand responsabilii SSM si PSI, precum si conducerea scolii in legatura cu orice problema
aparuta.

g. Profesorul de serviciu va fi anunfat de catre paznicul de serviciu imediat ce s-a
inregistrat un eveniment grav in interiorul scolii. Evenimentul consemnat ulterior in procesul-
verbal va fi adus la cunostinta dirigintilor, elevilor implicati sau persoanelor In masura sa
remedieze situatia respectiva.

h. Asigura indeplinirea programului in bune conditii: intrarea si iesirea elevilor la timp la si de
la ore, prezenta profesorilor in fiecare clasa (in caz contrar va anunta imediat directorul de
serviciu pentru a se lua masurile corespunzatoare).

i. Profesorul de serviciu poate solicita agentilor de paza si personalului nedidactic sa-l
sprijine in rezolvarea unor probleme aparute in intervalul in care isi desfasoara serviciul
pe scoald. De asemenea, profesorul de serviciu are dreptul sa dea dispozitii personalului de

intretinere pentru a remedia diversele probleme aparute.

j) Profesorul de servicu va purta ecusonul PROFESOR DE SERVICIU pe toata durata
programului;

k) Noteaza in Registrul de procese verbale ale profesorului de serviciu toate evenimentele
care contravin regulamentului sau procedurii.

9.3.2 Atributile paznicului de serviciu

Atributiile paznicului de serviciu sunt urmatoarele:

a) Serviciul se desfasoara intre orele : 7:00 -15:00 si 12:00-20:00, fara zilele de sambata si
duminica ( cu exceptia zilelor in care se desfasoara activitati educative in unitate). ;

c) Intdmpini orice persoani striing, pe care o legitimeazi, consemneaza datele in registrul
de evidenta si apoi o conduce la locul stabilit, adica holul principal;

d) In cazul in care ceva i se pare suspect in comportamentul unor persoane straine sau al unor
elevi, are obligatia de a informa profesorul de serviciu;

e) Orice probleme se ivesc in timpul serviciului vor fi raportate profesorului de serviciu pe scoala;
f) Nerespectarea sarcinilor de serviciu sau neprezentarea acestuia la serviciu, fara
anuntarea prealabilad a acestui lucru, atrage dupa sine sanctionarea, conform RI;

g) In cazul unor situatii deosebite din perioada pauzelor (stare de riu, conflicte, accesul
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unor persoane straine) va anunta, dupa caz, profesorul de serviciu, directorul.

h) indeplineste alte atributii prevazute in fisa postului.
10. inregistriri, arhivari:

- Toate documentele si dovezile pe baza carora se realizeaza activitatea procedurala se

pastreaza la arhiva institutiei;

- Analiza si revizuirea procedurii se face anual, sau ori de cate ori apar modificari ale
reglementarilor legale cu caracter general si intern pe baza cdrora se desfasoara

activitatile care fac obiectul acestei proceduri.

- Registrul pentru evidenta a vizitatorilor in spatiile de invatamant la punctul de acces.
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