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

Nr. Elemente privind Numele §1 prenumele Functla Data
Crt responsablilil/ Semnatura
operatiunea
1 3 3 4 5 16 ‘
1.1 | Elaborat Leahu Malina Membru CEAC 11.09.2023
1.2 | Elaborat Bida Adriana-Maria Membru CEAC 11.09.2023
13 | Verificat Odangiu Gabriela Responsabil CEAC 13.09.2023
1.4 | Aprobat Borcea Elena Director

2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii

Nr. Crt Editia sau, dupé caz, reviziain Componenta Modalitatea Data de la care se aplica prevederile
cadrul editiei revizuita reviziei editiei sau reviziei editiei
1 2 3 4 5 B
21 | Editial-a 15.09.2023 J
2.2 Revizia 0 \

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

procedurii
Nr. Scopul difuzarii Ex. | Compartiment Functia Nume $i prenume Data
Crt nr. primirii Semnatura
1 2 3 4 5 6 7 | 8 |
3.1 [ Informare / Aplicare Didactic Membru CEAC Leahu Mlina 15.09.2023 \ /E J
32 | Informare / Aplicare Didactic Membru CEAC Bida Adriana-Maria 15.09.2023\ ! } ‘
A
3.3 | Informare / Aplicare Didactic Secretar CEAC Prajanu Maria-Roberta 15.09.20237 o\ B '4<
(‘AT A
3.4 | Aprobare Didactic Director Borcea Elena 15.013;;)g 3 f\”{"ﬁv
\ 0n
23 2
3.5 | Verificare Didactic Responsabil CEAC Odangiu Gabriela 15.0 ) ) D
7, N
DN
3.6 | Arhivare Didactic Secretar CEAC Prajanu Maria-Roberta
U/
3/14
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4. Scopul procedurii

4.1. stabileste modul de realizare a activitatii, compartimentele si persoanele implicate i
Procedura este utilizatd pentru asigurarea calitatil procesului de pastrare in bung c_ondn;n a bunu_n or
unitatii de invatdamant, precum si de asigurare a unui climat de siguranta pentru elevii si personalul unitatii

de fnvatamant. . o
Procedura descrie modalitatile de asigurare a climatului de siguranta in unitatea de invatamant.

4.2. D& asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate derulirii activitatii
4.3. Asigura continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului

4.4. Sprijina auditul si/sau alte organisme abilitate Tn actiuni de auditare si/sau control, iar pe
director, in luarea deciziei

4.5. Alte scopuri O
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5. Domeniul de aplicare

5.1. Precizarea (definirea) activitatii la care se referd procedura operationala:
Procedura descrie modalitatile de asigurare a climatului de sigurant4 in unitatea de fnvatamant.

5.2. Delimitarea explicit a activitatii procedurate in cadrul portofoliului de activitati desfisurate

de unitate:
Activitatea este relevanta ca importants, fiind procedurata distinct in cadrul unitatii.

5.3. Listarea principalelor activititi de care depinde si/sau care depind de activitatea procedurata:
De activitatea proceduratd depind toate celelalte activitati din cadrul unitatii, datorita rolului pe care
aceasta activitate il are in cadrul derul&rii corecte si la timp a tuturor proceselor.

5.4. Listarea compartimentelor furnizoare de date si/sau beneficlare de rezultate ale activitatii

procedurate:

5.4.1. Compartimente furnizoare de date
Toate compartimentele,

5.4.2. Compartimente furnizoare de rezultate:
Toate compartimentele.

5.4.3. Compartimente implicate in procesul activitatii:
Didactic.

5/14

Scanat cu CamScanner


https://v3.camscanner.com/user/download

LICEUL TEORETIC PROCEDURA OPERATIONALA Editla: I-a 4\
«PONTUS EUXINUS" 1
SIGURANTA ELEVILOR, PERSONALULUI $I BUNURILOR | Revizla 0

UNITATII
Cod: P.O. 68 Exemplar nr. 1
6. Documente de referints
6.1. Reglementari internationale:
- Nu este cazul,
6.2. Legislatie primara:
valorilor si protectia persoanelor, cu modificarile

- Legea nr. 333/2003 privind paza obiectivelor, bunurllor,

si completarile ulterioare; . |
- Ordinul nr. 4183/2022 pentru aprobarea Regulamentului-cadru de organizare §i functionare a unitatilor

de invatamant preuniversitar, cu modificarile si completarile ulterioare;

- Legea invatamantului preuniversitar nr. 198/2023;
- Regulamentul nr. 679/2016 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu

caracter personal §i privind libera circulatie a acestor date si de abrogare a Directivei 95/46/CE
(Regulamentul general privind protectia datelor).
d

6.3. Legislatie secundara: L ;
- Ordin nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor publice Publicat

in Monitorul Oficial, Partea | nr. 387 din 07.05.2018; o )
- Instructiunea nr. 1/2018 din 16 mai 2018 privind aplicarea unitara la nivelul unitatilor de Tnvatamant

preuniversitar a Standardului 9 - Proceduri previzut in Codul controlului intern managerial al entitatilor
publice, aprobat prin Ordinul secretarului general al Guvernului nr. 600/2018.

6.4. Alte documente, inclusiv reglementiri interne ale unitatii:
- Regulamentul de organizare si functionare al unitatii;

- Regulamentul Intern al unitatii;

- Decizii ale Conducatorului unitatii;

- Circuitul documentelor;

- Alte acte normative.
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7. Definitii sl abrevier|
7.1. Definitii ale termenilor:

Nr. Crt Termenul Definitla si / sau, dacd este cazul, actul care defineste termenul
1 2 3
Modul specific de realizare a unel activitati sau a unul proces, editat pe suport

711 Procedurd documentata

de hartie sau in format electroni¢; procedurile documentate pot fi proceduri de
sistem i proceduri operationale;

7.1.2 Procedura de sistem (procedurd

Descrie un proces sau o activitate care se desfasoarala nivelulunitatii

aplicabil/aplicabild majoritatil sau tuturor compartimentelor dintr-o unitate;

714 Document

generala)
713 Procedurs operatlonala (procedur de Procedur care descrie un proces sau o activitate care se desfasoara la nivelul
lucru) unuia sau mal multor compartimente dintr-o unitate, fara aplicabilitate la
nivelul intregii unitati;
Act prin care se adevereste, se constatd sau se preconizeaza un fapt, se confera

un drept, se recunoaste o obligatie respectiv text scris sau tiparit inscriptie sau
alta marturie servind la cunoasterea unui fapt real actual sau din trecut;

715 Aprobare

Confirmarea scrisa, semnatura si datarea acestela, a autorittii desemnate de a
fi de acord cu aplicarea respectivului document in organizatie;

716 Verificare

Confirmare prin examinare sl furnizare de dovezi obiective de catre autoritatea
desemnats (verificator), a faptulul c& sunt satisfacute cerintele specificate,
Inclusiv cerintele Comisiei de Monitorizare;

7.1.7 Editie a unei proceduri operationale

Forma Initlald sau actuallzats, dupa caz, a unei proceduri operationale,
aprobata sl difuzatd;

7.1.8 Revizia in cadrul unei editii

Actiunile de modificare, adaugare, suprimare sau alte asemenea, dupa caz, a
unela sau mal multor componente ale unel editii a procedurii operationale,

actiuni care au fost aprobate sl difuzate,

7.2. Abrevieri ale termenilor:

Termenul abreviat

Nr.Crt Abrevierea
1 2 3
7.2.1 P.S. Procedura de sistem
7.2.2 P.O. Procedura operationala
723 |E Elaborare ]
7.24 v Verificare ]
725 | Ap. Aplicare
7.2.6 Ah, Arhivare
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8. Descrierea proceduri

8.1. Generalitati:
Paza s protectia sunt activitai desfasurate prin mijloace specifice, in scopul asigurdrii sigurantei

obiectivelor, bunurilor si valorilor impotriva oricaror actiuni ilicite care lezeaza dreptul de proprietate,
existenta material3 a acestora, precum $i a protejarii persoanelor impotriva oricaror acte ostile care le pot

periclita viata, integritatea fizics sau sanatatea. i . s
Siguranta Tn unitatea de fnvatdmant si respectarea imaginli, demnitatii si personalitatii proprii reprezinta

unele dintre principalele drepturi ale elevilor. g% ot s
Raspunderea pentru luarea masurilor de aslgurare a sigurantel elevilor, bunurilor si personalului unitatii

revine conducatorului unitatii.

8.2. Documente utilizate:

8.2.1. Lista si provenienta documentelor:;
- Documentele utilizate in elaborarea prezentel proceduri sunt cele enumerate la pct.6. ‘ )

8.2.2. Continutul si rolul documentelor: .
- Documentele utilizate in elaborarea prezentei proceduri au rolul de a reglementa modalitatea de

implementare a activitatii procedurate; ) )
- Accesul, pentru fiecare Compartiment, la legislatia aplicabils, se face prin programul informatic la care

au acces salariatii unitatii.

8.2.3. Circuitul documentelor: o _
- Pentru asigurarea conditiilor necesare cunoasterii si aplicarii de catre salariatii unitatii a prevederilor

legale care reglementeaza activitatea proceduratd, elaboratorul va difuza procedura conform pct.3.

8.3. Resurse necesare:

8.3.1. Resurse materiale;

- Computer;

- Imprimantg;

- Copiator;

- Consumabile (cerneala/toner);

- Hartie xerox;
- Dosare. O

8.3.2. Resurse umane:
- Conducatorul unitatii;
- Compartimentele prevazute in organigrama unitatii,

8.3.3. Resurse financiare:
- Conform Bugetului aprobat al unittii,

8.4, Modul de lucru:
8.4.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii:
Operatiunile si actiunile privind activitatea procedurati se vor derula de citre toate compartimentele
implicate, conform instructiunilor din prezenta procedura.
8.4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii:
Procesul de fnvatamant este protejat prin lege si nu poate fi perturbat de nici o persoand. Conducatorul
unitatii, cu sprijinul de specialitate al politiei, stabileste modalitati concrete de organizare si de executare

a pazei.
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Conducatorul unitatli este obligat s& execute imprejmuiri, fncuietori sigure, fluminat de securitate,
sisteme de alarma sau alte asemenea mijloace necesare asigurarii pazei si integritatit bunurilor.

tea de fnvatdmant se organizeazd permanent pe durata
partea profesorilor. Atributiile personalului didactic de
bilite prin regulamentul de organizare si

Pentru siguranta elevilor si personalului, in unita
desfasurarii cursurllor, serviciul pe unitate din
predare in timpul efectuarii serviciului pe scoald sunt sta

functionare a unitatii de invatamant.
entat si utilizat sistemul de supraveghere prin intermediul

De asemenea, in unitate este implem
camerelor de supraveghere, in scopul asigurarii securitatii elevilor si angajatilor, a protectiei bunurilor,

imobilelor, valorilor si a materialelor care sunt utilizate in activitatea didactica, respectand in acelasi timp
obligatiile ce revin unitatii in calitate de operator de date, conform Regulamentului nr. 679/2016 privind
protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal §i privind libera
circulatie a acestor date §i de abrogare a Directivei 95/46/CE (Regulamentul general privind protectia

datelor).

Unitatea de Tnvatamant prelucreaza date cu caracter personal, respectiv imaginea, prin intermediul
sistemelor video Tn scopul monitorizarii accesului persoanelor in unitate, al asigurarii securitatii spatiilor
si bunurilor unitatii, precum si al sigurantei persoanelor aflate in incinta unitatii de fnvatamant,
impotriva oricaror actiuni ilicite care lezeaza dreptul de proprietate, existenta materiald a acestora,
precum si a protejarii persoanelor Tmpotriva oricaror acte ostile care le pot periclita viata, integritatea
fizic sau sanatatea. Personalul unitatii, parinil si elevil sunt informati cu privire la prelucrarea datelor
cu caracter personal si a imaginii, semnand pentru luare la cunostinta.

Amplasarea camerelor de supraveghere a fost realizata in conformitate cu legislatia in vigoare. in

unitatea de invatdmant, sunt supravegheate zonele de acces si spatille destinate elevilor, zonele cu
acces restrictionat si alte zone de interes. Nu sunt monitorizate zonele in care exista un nivel ridicat al
asteptarilor privind viata privata (birouri in care publicul nu are acces, grupuri sanitare si alte locatii
similare). in mod exceptional, in cazul unor necesitati in materie de securitate justificate in mod

corespunzator, se pot instala camere in birourile in care angajatii isi desfisoara activitatea, insa numai
dup3 efectuarea unei evaluari de impact si dupa informarea Responsabilului cu protectia datelor.

Pentru accesul persoanelor strdine care se afld n unitatea de invatamant pentru rezolvarea diferitelor
probleme, se amenajeazd un loc de asteptare. Toate persoanele din afara unitatii care intra in unitate
vor fi legitimate de profesorul de serviciu/personalul de pazd care inregistreaza datele din B.I/C.l In
registrul special de intrare - iesire in/din unitate, ora intrarii, motivul vizitei si compartimentul/persoana
la care doreste sa mearga.

Pentru accesul in unitate se vor respecta prevederile procedurii privind Accesul persoanelor straine in
unitate, respectiv ale procedurii privind Accesul elevilor si personalului in incinta unitatii scolare.

Imediat dupa inceperea cursurilor, portile unitatii de invatamant se inchid si se asigurd, astfel incat
copiii/elevii sa nu poatd parasi incinta unitatii de nvatdmant decat dupa terminarea programului, cu
exceptia situatiilor care impun parasirea unitatii si in care elevii au avizul profesorului de serviciu sau al
fnvatatorului/profesorului diriginte.

Se va pastra legatura permanenta cu organele de politie, paza si protectie pentru a fi in masura de a
interveni operativ in rezolvarea unor situatii care ar afecta siguranta persoanelor, spatiilor si bunurilor

unitatii de fnvatamant,

Personalul unitatii este obligat sa cunoasca si sa respecte obligatiile ce i revin, fiind direct raspunzator
pentru paza §i integritatea unitatii, a bunurilor si valorilor Incredintate, precum si pentru asigurarea

ordinii si securitatii persoanelor n incinta unitatii.
9/14
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- Include unitatea de invatamant pe itinerariile de patrulare ale efectivelor de politie, pentru acoperirea
zonelor de risc $l stapanirea situatiei operative;

- Analizeaza impreuna cu conducerea unitatil gradul de siguranta a unitaghi si identifica nevo'ﬂ_e_ de
imbunatatire, stabilindu-se necesitatile de realizare a imprejmuirilor, securizarea cladirilor,
imbunatatirea iluminatului, necesarul semnalizarilor rutiere;

- Asigura prevenirea evenimentelor rutiere la afluirea si defluirea elevilor, la sosirea si plecarea din
unitate, in special zonele cu trafic intens din vecindtatea unitatii de invatamant si informeaza

administratorul drumului public pentru semnalizarea corespunzatoare cu marcaje si indicatoare rutiere
n zona unitatii de invatamant;

- Acorda sprijin de specialitate conducerii unitatii pentru asigurarea pazei, in concordanta cu prevederile

Legil nr. 333/2003 si pentru identificarea unor solutli eficiente de organizare a controlului accesului in
unitate;

- Consiliaza conducerea unitatii scolare, privind asigurarea cailor de acces in unitate, realizarea si
avizarea planurilor de paza;

- Asigura siguranta publica in cazul desfasurarli unor festivitati sau alte activitati cu public numeros, la
cererea unitatii;

- Participa la festivitatile prilejuite de deschiderea/inchiderea anului scolar (sau la solicitare, in diferite
situatii) pentru transmiterea mesajului ce vizeaza prevenirea delincventei juvenile si a victimizarii;

- Organizeaza si desfasoara (in colaborare cu unitatea de invatamant si/sau cu alte institutii) activitati,
actiuni, proiecte sau campanil specifice, in domenii de interes comun.

Tn cazul unor situatii de urgenta, accidente, evenimente neprevazute, unitatea de invatamant, prir

persoanele responsabile, anunta imediat institutiile abilitate si intreprinde masurile necesare in aces
sens.

In unitatea de Invatamant exista si Registrul de siguranta scolara in care este tinutad o evidenta clara
f'actelor de violenta din unitate, dar si implicarea autoritatilor in combaterea acestora. In registru su
inserate toate activitdtile cu caracter preventiv, dar si de combatere a violentei, desfasurate atat

politisti, cat si de reprezentantii Inspectoratului pentru Situatii de Urgenta si alte autori
reprezentative.

Sgopul registrului de sigurantd scolara este sa creasca gradul de siguranta al elevilor si personal
didactic si prevenirea delincventei juvenile Tn incinta si in zonele adiacente unitatii de Tnvatamant.

8.4.3. Valorificarea rezultatelor activitatii:
Rezultatele activitatii vor fi valorificate de toate compartimentele din unitate.
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- Include unitatea de invatamant pe itinerariile de patrulare ale efectivelor de politie, pentru acoperirea

zonelor de risc §i stépanirea situatiei operative;
- Analizeaza Tmpreuna cu conducerea unitatii gradul de sigurantd a unitatii si identifica nevoile de

imbunatatire, stabilindu-se necesitatile de realizare a fimprejmuirilor, securizarea cladirilor,

imbunatatirea iluminatului, necesarul semnalizarilor rutiere;
- Asigura prevenirea evenimentelor rutiere la afluirea si defluirea elevilor, la sosirea si plecarea din

unitate, Tn special zonele cu trafic intens din vecindtatea unitatii de fnvatamant si informeaza
administratorul drumului public pentru semnalizarea corespunzatoare cu marcaje si indicatoare rutiere

n zona unitatii de tnvatdmant;
- Acorda sprijin de specialitate conducerii unitatii pentru asigurarea pazei, in concordanta cu prevederile

Legii nr. 333/2003 si pentru identificarea unor solutii eficiente de organizare a controlului accesului in

unitate;
- Consiliaza conducerea unitatii scolare, privind asigurarea cailor de acces in unitate, realizarea si

avizarea planurilor de pazs;

- Asigura siguranta publica in cazul desfasurdrii unor festivitati sau alte activitati cu public numeros, la
cererea unitatii;

- Participa la festivitatile prilejuite de deschiderea/inchiderea anului scolar (sau la solicitare, in diferite

situatii) pentru transmiterea mesajului ce vizeaza prevenirea delincventei juvenile si a victimizarii;
- Organizeaza si desfasoara (in colaborare cu unitatea de fnvatamant si/sau cu alte institutii) activitati,

actiuni, proiecte sau campanii specifice, in domenii de interes comun.

in cazul unor situatii de urgents, accidente, evenimente neprevazute, unitatea de invatdmant, prin
persoanele responsabile, anunta imediat institutiile abilitate si intreprinde masurile necesare in acest

sens.

In unitatea de Tnvatdmant exista si Registrul de sigurant3 scolar in care este tinutd o evidenta clara a
actelor de violenta din unitate, dar si implicarea autoritatilor in combaterea acestora. Tn registru sunt
inserate toate activitatile cu caracter preventiv, dar si de combatere a violentei, desfasurate atat de
politisti, cat si de reprezentantii Inspectoratului pentru Situatii de Urgenta si alte autoritati
reprezentative.

Scopul registrului de siguranta scolara este sa creasca gradul de siguranta al elevilor si personalului
didactic si prevenirea delincventei juvenile in incinta si Tn zonele adiacente unitdtii de invatamant.

8.4.3. Valorificarea rezultatelor activitatii:
Rezultatele activitatii vor fi valorificate de toate compartimentele din unitate.
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9. Responsabilitatl

9.1. Conducatorul unitatii

- Aproba procedura;

- Asigura Implementarea si mentinerea procedurii;

- Rdspunde de organizarea sl functionarea securitatii persoanelor, spatiilor, b _

- la masuri de Instruire specific3 a personalulul si controleaza modul in care acesta Tsi €X

serviciu; ¢

- Asigura executarea amenajarilor si a Inst Jui din unltate: precum si

introducerea, Tntretinerea si mentinerea in stare de functionare a sistemelor tehnice de legaturd, de paza i
stalarea sistemelor de alarma

de alarma impotriva efractiel;
- Incheie contracte de prestari de servicii in domenlul pazei, pentru in lor € )
gardienilor publici carora li s-a

impotriva efractiel, numai cu societdtile sau persoanele ori prin corpurile

acordat licenta, dupa caz, de catre Inspectoratul General al Politiel Romane;

- Stabileste reguli privind accesul si circulatia n interiorul obiectivului pazit; ) e

- Stabileste responsabilitati pentru conducatorii compartimentelor de munca, in ceea ce priveste paza si )

valorilor unitatii;

unurilor i Initat
ecuta atributiile de

alatilor necesare desfasuraril serviciu

siguranta instalatiilor.

9.2. Comisia CEAC

- Aplica si mentine pro
- Realizeaza activitatile
9.3. Profesorul de serviciu / personalul de paza / personalul unitatii

cedura;
descrise la termenele stabilite 1n prezenta procedura.

- Aplica si mentine procedura;
- Realizeaza activitatile descrise la termenele stabilite in prezenta procedura.

Y,
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Nr.Crt | Editia Data Revizia Data Nr. Descrierea Semnatura conducatorulul
editlel reviziel pag. modificaril departamentulul
1 2 3 4 5 6 7 | 8 |
10, 15.00.2023 - | |
11. Formular de analiza a procedurii
Nr. | Compartiment Conducétor nlocultor de Aviz favorabil Aviz Semnatura Data
crt. compartiment drept sau nefavorabil
Nume si delegat =
prenume Semnétura \ Data \ Observatii \
1. | Didactic Odangiu 15.09.2023
Gabriela
2. | Didactic Borcea Elena \ 15.09.2023 \ \ W
12. Lista de difuzare a procedurii
Nr.ex. | Compartiment Nume si Data Semndtura Data Data intrariiin vigoare | Semnitura
prenume primirii retragerii a procedurii
1 Conform Procesului Verbal de predare-primire. j
13. Anexe
Nr.Crt Denumirea anexei Elaborator \ Aproba \ Numar de exemplare \ Arhivare 1
1 2 3 | 4 | 5 | 6 \
13.1 - (- | i
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