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1.

Lista responsabililor cu elaborareq, verificarea si aprobarea editiei sau, dupd caz, a
reviziei in cadrul editiei procedurii documentate:

Elemente privind Numele si . Semnatura
- . Functia Data
Nr. | responsabilii/operatiunea | prenumele
crt.
1 2 3 4 S

1 Director 10.01.2024
o Elaborat Vlad Cristina adjunct
12, Bdcild Stefania | Secretar 10.01.2024

Verificat CMSCIM
13, Mihai 16.01.2024

Aprobat Tivliumeanu Director
1.4 Aprobat Mihai Director 21.10.2025

Tivuliumeanu

2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii documentate operationald
(conform modelului de mai jos)

Editia sau, dupd Data de la care se
R i _ o licd il
Nr, CO.Z’.r?VIZIO in cadrul Comp.oPen “ Modalitatea reviziei Op.'.cc.] prevedgr!g
editiei revizuitd editiei sau reviziei
crt. .
editiei
1 2 3 4
2.1 Editia | 09.09.2020
22 Revizia | Continut Modificare 14.09.2023
23 Revizia Il Continut Modificare 10.01.2024
2.4 Revizia lll Continut Modificare 21.10.2025

3. Lista cuprinzdnd persoanele la care se difuzeazd editia sau, dupd caz, revizia din
cadrul editiei procedurii operationale (conform modelului de mai jos)

Nr. Scopul |Exemplar | Departament Functia Numele si Data [Semndtura
crt. difuzdrii nr. prenumele primirii
1 2 3 4 6 7

3.1. |aplicare 1 Compartiment Responsabil |Trofin Daniela  (23.10.2025
Financiar- compartiment
contabil

3.2. |aplicare 1 Compartiment Delegat Tdnase Dumitru(23.10.2025
administrativ

3.3. |aplicare 1 Compartament | Responsabil | Ghionu Lucia  |23.10.2025
secretariat compartiment

3.4. |aplicare 1 Personal Responsabil |[Milea Daniela |23.10.2025
didactic si Comisia
didactic auxiliar pentru

curriculum
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3.5. |arhivare 2 Comisia pentru | Secretariat |Bdcild Stefania (23.10.2025
monitorizare comisie

Transmiterea procedurii documentate spre aplicare/infermare poate fi efectuatd si cdtre alte
departamente din cadrul ministerului in functie de necesitate/solicitare.

4. SCOP

41 Stabileste metodologia privind accesul persoanelor si autovehiculelor In incinta Liceului
Tehnologic ,Henri Coandd”, asigurarea pazei unitdtii de invdt&mant, asigurarea serviciului pe
scoald, avand n vedere respectarea cadrului legal inh vigoare si prevenirea unor situatii care
afecteqzd negativ desfdsurarea in conditii de sigurantd o procesului instructiv-educativ din
scoald.

4.2 Prezintd mdsurile/actiunile/obligatiile si responsabilitdtile privind: reglementarea accesului
persoanelor in unitatea de Invatdmant, asigurarea pazei unitdtii de invatdmant, asigurarea
serviciului pe scoald.

4.3 D& asigurdri cu privire la existenta documentatiei adecvate deruldrii activitdtii mentionate la
pct. 4.1..

5. DOMENIUL DE APLICARE

Prezenta procedurd se aplicd elevilor, profescrilor, personalului didactic auxiliar si
personalului  nedidactic din Liceul Tehnologic ,Henri Coand&”, perscanele strdine
(parinti/reprezentanti legali, rude, vizitatori etc.) cu privire la accesul in incinta scolii, atdt in
timpul orelor de program, cét si in afara lor, la asigurarea pazei unitdtii de Invatdmant si la
asigurarea serviciului pe scoald.

Procedura se aplicd, de asemeneaq, pentru reglementarea accesului in incinta unitdtii a
autovehiculelor de orice tip.

5. DEFINITII S| ABREVIERI

Nr. crt. Abrevierea Termen

1. CA Consiliul de Administratie

2. CP Consiliul Profesoral

3. CEAC Comisia pentru Evaluarea si Controlul Calit&tii

4, ISJ Inspectoratul Scolar Judetean Tulcea

6. LTHC Liceul Tehnologic ,Henri Coanda” Tulcea

7. MEC Ministerul Educatiei si cercetdrii

8. RI Regulamentul Intern

9. ROF Regulamentul de Organizare si Functionare

10. CCMI Comisia pentru controlul managerial intern (CCMI)
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6. DOCUMENTE DE REFERINTA

LEGEA Nr. 333/2023 privind paza obiectivelor, bunurilor, valorilor si protectia persoanelor

LEGEA Nr. 61/1991 pentru sanctionarea faptelor de incdlcare a unor norme de convietuire

sociald, a ordinii si linistii publice

LEGEA nr. 198 din 4 iulie 2023, a inv&tdmdantului preuniversitar

Regulamentul de organizare si functionare a unitdtilor de nvatdmant preuniversitar
aprobat prin Ordinul ME nr. 4.430/2023;

Adresa MECTS nr. 67843/ 9.11.2012 privind asigurarea securitdtii si siguranta

eleviler in perimetrul unitdtilor scolare
Regulamentul de Organizare si functionare al unitdtii de invdtdmant;
Legea nr. 35/2007 privind crestered sigurantei in unitatile de invatamant, cu modificarile si
completarile ulterioare, cu modificarile si completarile ulterioare;
Planul de pazd al ebiectivului Liceul Tehnologic ,,Henri Coandd&™;

Graficul profescrilor de serviciu pe scoald;
Registrul pentru evidenta accesului vizitatorilor in spatiile unitdtii de invatdmant.

7. RESPONSABILITATI
7.1 Responsabilitdti la nivelul conducerii unitdtii de invétdmant

Aprobd procedura si reactualizérile

Consiliul de
Monitorizeazd respectarea procedurii

administratie

Stabileste regulile de acces, precum si documentele specifice serviciului
de pazd
Monitorizeazd organizarea si functionarea pazei unitdtii, a bunurilor
si valorilor pe care le detine, cu orice titlu;
Verific& realizarea instruirii specifice a personalului de pazd si
Director controleazd modul in care acesta isi executd atributiile de serviciu;
Asigur& Inc8perea de serviciu pentru personalul de pazd;
Stabileste responsabilitdti pentru sefii compartimentelor, in ceea ce
priveste paza si siguranta incintei si bunurilor
Emite note de informare a servicivlui de pazd
Aprobd cererile de acces-in scoald a profesorilor si elevilori care si-
au planificat activitdti in afara orarului sau la sféarsitul s&ptdmanii,
precum si a grupurilor de vizitatori, pe baza cererilor scrise depuse cu
cel putin 24 de ore inainte de activitatea propusd.
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Director adjunct

Controleaz& modul in care membrii comisiilor din scoald isi exercitd
atributiile in domeniul securitdtii si sigurantei elevilor,
Planific& in colaborare cu profescriide serviciu, In vederea monitorizdrii
activitdtii desfdsurate Tn scoald si asigurarea conditiilor optime de
derulare a activitdtilor de instruire;

Asigurd supravegherea elevilor in situatia absentei motivate a unui
profesor la clasd prin identificarea unui inlocuitor care sé preia
temporar sarcinile absentului motivat.

Consemneazd In condica de prezentd ORA NEEFECTUATA, cu rosu, in

cazul profesorilor care absenteazd nemotivat.
Monitorizeaza respectarea graficului serviciului pe scoald, care este
aprobat de director si devine obligatoriu pentru intregul personal
didactic si pentru elevi;

Afiseazd planificarea profasorilor pentru efectuarea serviciului pe
scoald la loc vizibil, la avizierul existent in cancelarie, precum si la cel
al elevilor,

Se asigurd de existenta unui exemplar din prezenta procedurd, atasat
registrului de procese verbale al profesorului de serviciu;
Distribuie serviciului secretariat si conducerii cdte un exemplar din
grafic.

Administrator de
patrimoniu

adjunct despre disfunctionalitdti, asigurd comunicarea cu pelitistul de

Controleazd medul in care personalul de pazd isi executd atributiile de
serviciv;
Verificd asigurarea, executarea amenajdrilor si a instalatiloer necesare
desfdsurdrii serviciului de pazd, precum si introducereq, intretinerea si
mentinerea in stare de functionare a sistemelor tehnice de legdturd de
pazd si de supraveghere;

Informeazd ritmic personalul de pazd si personalul din directa
subordine de procedurile specifice privind accesul in unitatea de
invatdmant si monitorizeazd respectarea acestora;

Asigurd executarea amenajarilor si buna functionare o instalatilor
necesare desfdsurdrii servicivlui de pazd, precum si introducereq,
intretinerea si mentinerea in stare de functionare a sistemelor tehnice
de legdturd de pazd si de alarmd impotriva efractiei;

Asigurd instruirea specificd a personalului de pazd si controleazd
modul in care acesta isi executd atributiile de serviciu verificd buna
functionare a instalatiilor de supraveghere si informeazd directorul

proximitate
verificd instalarea si buna functionare a sistemelor de supraveghere

Aprobare CA 22.10.2025
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- prelucreazd cu elevii prevederile regulamentului
7.2 Responsabilitdti ale dirigintilor §  scolar, regulamentul de ordine interioard, normele
generale de protectie a muncii si PSI
o - ia masuri in cazul nerespectdrii Rl gi comunicd cu

Dirigintii p&rintii
elevilor indisciplinati
- identificd, analizeazd si propune solutii care
privesc securitatea si siguranta elevilor in perimetrul
unitdtii de inv&tdmant;
Comisia pentru evaluarea si - evalueazd procesul de implementare a procedurii
asigurarea calitdtii ca element al managementului calitdtii in Liceul
Tehnologic "Henri Coandd” Tulceq;
- propune solutii corective, dacd acestea sunt
necesare

7.3. Responsabilitdti la nivelul resursei umane din unitatea de invatdmant
a. Paznicii scolii
b. Administrator scoald
c. Profesori de serviciu pe gcoald
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8. DESCRIEREA ACTIVITA‘[ILOR Sl RESPONSABILITATILOR
8.1 Reglementarea accesului persoanelor in unitatea de invatdmant

s Responsabil . .
Activitati Mod de desfdsurare Termene Riscuri
P&trunderea in incinta scolii a
1. INFORMAREA SERVICIULUI Emite note de informare cdtre serviciul unor persoane strdine care pun
DE PAZA PRIVIND REGULILE DE Directorul administrativ si serviciul de pazd, Permanent i pericol siguranta personalului
ACCES iN INCINTA SCOLII privind regulie de acces in incinta si elevilor sau care pot prejudicia
unitétii scolare bunurile scolii
Accesul elevilor, la inceputul si
sfarsitului programului de studii
(7.30-12.10/13.10 inv&tdmant primar,
7.30-14.00 inv&tdmant gimnazial,
2. ACCESUL ELEVILORIN Personalul de liceal, profesional) se face prin Permanent P&trunderea in incinta scolii a

INCINTA UNITATII SCOLARE

serviciu pe
unitate

poarta pietonald din Str. Isaccei,
f&rd identificare individualg.

in anumite cazuri, paznicul de zi
poate solicita legitimarea elevilor.

Legitimarea se face cu carte de
identitate si carnet de elev vizat pe

anul scolar in curs.
Poarta se inchide automat la ora
8.00.

unor persoane strdine care pun
in pericol siguranta personalului
si elevilor sau care pot prejudicia
bunurile scolii
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naveta sau cei cu probleme
medicale pot intra pe poarta mare,
conform documentelor justificatice
in baza unui tabel nominal, aflat la
punctul de pazd.
Program de acces al elevilorin
unitatea de invdtdmant 7.30-8.00,
iar elevii din ciclul seral si postliceal
15.30-20.30, iar programul de iesire
este 12.00-12.10, 13.00-13.10, cu
Tnsotitor/ profesor inv&t&tor , iar
celelate categorii de elevi 14.00-
14.10.

Elevii majori pot pdrdsi incinta
unitdtii de invdtdmant, pe durata
pauzelor. Accesul elevilor majori, pe

durata pauzelor, se face prin
poarta cu turnicheti mobili, in baza
identificdrii faciale. Sistemul de
identificare faciald are rolul de @
confirma faptul cd elevii sunt
fnmatriculati in unitatea scolardg,
precum si de a fluidiza fluxul de
elevi majori, pe durata pauzelor,
inlocuind legitimarea cu Cl/carnet
de elev.




Ministerul Educatiei Nationale
Liceul Tehnologic ,,Henri Coanda” Tulcea

PROCEDURA OPERATIONALA

Editia |

Revizia 2

Asigurarea securitaiti si siguranteielevilor si accesul in perimetrul

unitatii scolare
Cod: PO-ASSE-97.11

Exemplar nr.1

Nr. inregistrare: 171/21.10.2025

Aprobare CA 16.01.2024

Elevilor minori le este interzis s&
pdrdrdseascd incinta unitdtii
scolare pe durata programului de
studiu si Tn timpul pauzelor.

in anumite situatii speciale, se
permite accesul elevilor si in timpul
orelor de curs sau pe durata
pauzelor, pentru elevii minori, in
baza unui bilet de voie semnat de
cdtre profesorul diriginte, profesorul
de serviciu sau directorul/directorul
adjunct al unitdtii, in care se va
specifica motivul pd&rdsirii/revenirii
in incinta unitdtii de Invatdmant.
Accesul se va face pe poarta
mobil& cu turnicheti, in baza
identificdrii faciale, care va
confirma faptul cd elevii sunt
fnmatriculati in unitatea scolard.

Accesul elevilor in afara orelor de
curs sau in zilele libere este interzis,
cu exceptia elevilor interni, care
sunt cazati in internatul scolar si a
elevilor care doresc a folosi terenul
de sport exterior.

Accesul elevilor interni, in afara

9
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orelor de curs sau in zilele libere, se
va face pe poarta mobild cu
turnicheti, in baza identificdrii
faciale, care va confirma faptul cd
elevii sunt Inmatriculati in unitatea
scolard.

Accesul elevilor interni care doresc
a folosi terenul de sport exterior se
face conform Regulamentului
privind accesul si modul de utilizare
a spatiilor si terenurilor de sport
exterioare, disponibil la poarta
unitdtii scolare si online, pe
website-ul liceului.

Accesul altor elevi decdt cei interni,
in afara orelor de curs sau in zilele
libere, este permis numai in cazul in
care elevii sunt desfdsoard
activitdti didactice sau educative
scolare, sub indrumarea unui cadru
didactic.

Cadrul didactic va depune o cerere,
Tnsotitd de un tabel nominal cu
elevii participanti, cu cel putin 2 zile
Tnainte de derularea activitdtii.
Tabelul nominal va fi pus la
dispozitia paznicului de zi.

10
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3. ACCESUL CADRELOR
DIDACTICE IN INCINTA UNITATII
SCOLARE

Personalul de
serviciu pe timp
de zi

Accesul cadrelor didactice se face
fie prin poarta pietonald, din Str.
Isaccei, fie prin poarta
automatizatd acces auto, din Str.
Tineretului.

Accesul cadrelor didactice prin
poarta pietonald din Str. Isaccei la
nceputul si sfarsitului programului

de studiu (7.30-12.10/13.10 inv&t&dmant
primar, 7.30-14.10 invatdmant
gimnazial, liceal, profesional) se
face, fard identificare individuald.

Accesul cadrelor didactice prin
poarta automatizatd acces auto,
din Str. Tineretului,
la inceputul si sf@rsitului
programului de studiu (7.30-
12.10/13.10) inv&tdmant primar, 7.30-
14.30) invatdmdant gimnazial, liceal,
profesional) se face in baza unei
cartele de acces.

Accesul cadrelor didactice pe
durata deruldrii orelor de curs siin
timpul pauzelor, dinspre Str. Isaccei,

Permanent

Pdtrunderea in incinta scolii a
unor persoane strdine care pun
in pericol siguranta personalului
si elevilor sau care pot prejudicia
bunurile scolii

11
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se va face pe poarta mobild cu
turnicheti, in baza identificdrii
faciale sau a cartelei.

Cadrele didactice care nu si-au
exprimat acordul pentru folosirea
imaginii in vederea identificdrii
faciale, vor primi o carteld
electronicd de acces.

Accesul cadrelor didactice in afara
orarului si in zilele libere se face
doar cu aprobarea conducerii
unitdtii de invatdmant.
Cadrele care desfdsoard activitdti
didactice sau educative scolare, in
afara orarului si in zilele libere, vor
depune la secretariat o cerere,
insotitd de un tabel nominal cu
elevii participanti, cu cel putin 2 zile
inaintea deruldrii activitdtii.
Dupd aprobarea cererii, tabelul
nominal va fi pus la dispozitia
serviciului de pazd al unitdtii, pentru
a facilita accesul elevilor.

12
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4, ACCESUL PARINTILOR/
INSOTITORILOR, IN INCINTA
UNITATII SCOLARE

Personalul de
serviciu pe timp
de zi

Accesul pdrintilor/insotitorilor legali
ai elevilor In unitatea scolard este
interzis, cu exceptia cazurilor
prev&zute de lege si afisate la
poarta de acces pietonal din Str.
Isaccei:

a) dacd a fost solicitat/programat
pentru o discutie cu un cadru
didactic sau cu directorul/directorul
adjunct al unitdtii de Tnv&tdmant.
b) desfdsoard activitdti in comun cu
cadrele didactice;

Accesul se face in baza unei
programdari electronice, dupd
anuntarea vizitei la secretariatul
unitdtii, de cdtre cadrul didactic,
diriginte sau directorul unitdtii.
in cazuri exceptionale, accesul se
poate face si f&rd programare,
dupd@ ce cadrul didactic,
dirigintele, directorul a anuntat
vizita la postul de pazd.
Accesul pdrintilor se face prin
poarta mobild cu turnicheti, fard
identificare faciald, dar cu

Permanent

Pdtrunderea in incinta scolii a
unor persoane strdine care pun
in pericol siguranta personalului
si elevilor sau care pot prejudicia
bunurile scolii

13




Ministerul Educatiei Nationale
Liceul Tehnologic ,,Henri Coanda” Tulcea

PROCEDURA OPERATIONALA

Editia |

Revizia 2

Asigurarea securitaiti si siguranteielevilor si accesul in perimetrul

unitatii scolare
Cod: PO-ASSE-97.11

Exemplar nr.1

Nr. inregistrare: 171/21.10.2025

Aprobare CA 16.01.2024

legitimare (Cl) la postul de control.
Accesul pdrintilor pentru discutii cu
directorul/directorul adjunct al
unitdtii se face doar pe timpul
programului de lucru cu publicul al
directorilor, afisat la poartd.

c) depune o cerere/alt document la
secretariatul unitdtii de invatdmant;
Accesul pdrintilor se face In timpul
programului de lucru cu publicul al
secretariatului unitdtii:

d) participd la actiuni organizate de
pdrinti, aprobate de conducerea
unitdtii de invatdmant;

e) in alte situatii speciale prevdzute
de regulamentul de organizare si
functionare al unitdtii.

14
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5. ACCESUL PERSOANELOR
STRAINE iN INCINTA UNITATII
SCOLARE

Personalul de
serviciu pe timp
de zi

Accesul persoanelor strdine pe
durata orelor de curs se face prin
poarta mobild cu turnicheti situatd
pe strada Isaccei, fard identificare
faciald, dar cu legitimare (Cl) la
postul de control.

Au acces organe ale politiei,
pompierilor, salvdrii aflati in
misiune, iar cdnd situatie este
urgentd nu este necesar acordul
unit&tii.

Este interzis oricdrui cadru didactic
sau personal auxiliar de a introduce
in unitatea scolard persoane
str8ine,fard acordul conducerii
unitdtii scolare.

Accesul persoanelor strdine se face
doar cu programare prealabilé la
secretariatul unitdtii scolare

Accesul persoanelor strdine pentru
discutii cu directorul/directorul
adjunct al unitdtii se face doar pe
timpul programului de lucru cu

Permanent

P&trunderea in incinta scolii a
unor persoane strdine care pun
in pericol siguranta personalului
si elevilor sau care pot prejudicia
bunurile scolii
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publicul al directorilor, afisat la
poartd.

Personalul de serviciu la poartd
inméneazd persoanelor care au
fost inregistrate ecusonul cu
vizitator, pe care sunt obligate sd il
poarte pe durata vizitei.
Accesul prin poarta 2 de pe strada
Tineretului este interzis accesul
pietonal sau auto persoanelor ce
incalcd regulamentul de acces.
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6. ACCESUL IN INCINTA
UNITATII SCOLARE, iN AFARA
ORELOR DE PROGRAM, A
PERSOANELOR SAU
GRUPURILOR DE PERSOANE

Paznicul unitdtii

Paznicul de serviciu legitimeazd la
intrare persoanele strdine sau
grupurile de persoane care au

aprobarea de a pdtrunde in incinta
unitdtii scolare in afara orelor de
program (contract sau parteneriat
pentru derularea unor activitdti
artistice sau sportive)

Paznicul verificd tabelele nominale
primite de la administrator sau
secretariat pentru persoanele sau
grupurile de persoane care au primit
aprobarea de a intra in incinta unitdtii
scolare

Permanent

Patrunderea in incinta scolii a
unor persoane strdine care
pun in pericol siguranta
personalului si elevilor sau
care pot prejudicia bunurile
scolii

7. ACCESUL
AUTOVEHICULELOR iN
INCINTA UNIOTATII SCOLARE | de zi

Personalul de
serviciu pe timp

Accesul autovehiculelor personalului
didactic si didactic auxiliar se face
prin poarta din strada Tineretului, cu
cartela de acces

Nu este permis accesul
autovehiculelor personale ale
peronalului nedidactic

Nu este permis accesul
autovehiculelor personale ale elevilor.
Autovehiculele ce au permisiunea de

Permanent

P&trunderea n incinta scolii a
unor persoane strdine care
pun in pericol siguranta
personalului si elevilor sau
care pot prejudicia bunurile
scolii
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acces in incinta unitdtii scolare vor fi
parcate doar in cele 2 parcdri, una
situatd intre corpul A-D, iar cealaltd
intre corpul A-C.

Oprireq, parcarea,stationarea in orice
alt loc este interzisd cu desdvarsire.
AU aces prezumat ca accept
auvtovehiculele ce apartin politiei,
pompierilor, salvarii aflate in misiune,
acestea putdnd /parca cdt mai
aproape de locul evenimentului in
perimetrul interior unitdtii scolare.

8.2 Asigurarea pazei unitdtii de invatadmant

Activitdti

Responsabil

Mod de desfasurare

Termene

Riscuri

1. MENTINEREA ORDINII SI
LINISTIIIN INCINTA
OBIECTIVULUI

Personalul de
serviciu pe timp
de zi

Paznicul de serviciu are urmd&toarele
obligatii:

Asigurd Inchiderea cdilor de acces in
incinta scolii, in timpul deruldrii
programului scolar, iar la sfarsitul orelor
de curs pdnd la ora 7.30.

Permite accesul in incinta unitdtii a
personalului, elevilor, vizitatorilor si
autovehiculelor, conform

Regulamentului Intern al unitdtii de

inv&tdmant

Permanent

P&trunderea in incinta scolii a
unor persoane strdine care pun
in pericol siguranta personalului
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2. PREVENIREA PATRUNDERII
FRAUDULOASE iN OBIECTIV
SAU FORTAREA ACCESULUI

Personalul de
serviciu pe timp
de zi

Permite accesul elevilor minori, pe
durata orelor de curs si a pauzelor, doar
cu invoire scrisd de la profesor, diriginte
sau director

Solicitd personalului nedidactic
depozitarea bagajelor personale in
incinta postului de pazd, la intrarea in
unitatea scolard

Permite accesul persoanelor strdine,
conform graficului programdarilor la
secretariatul unitdtii

Nu permite accesul persoanelor
suspecte, a celor aflate sub influenta
bd&uturilor alcoolice, a celor care
prezintd semne de afectiuni psihice, se
manifestd tulburent sau violent, precum
si a celor insotite de animale de
companie

Solicitd telefonic (numdrul unic 112)
interventie institutiilor abilitate, in cazul
in care persoane strdine tulburd linistea
si ordinea in incinta sau la poarta de

acces in unitatea de Invatdmant,

Permanent

si elevilor sau care pot prejudicia
bunurile scolii

P&trunderea in incinta scolii a
unor persoane strdine care pun
in pericol siguranta personalului
si elevilor sau care pot prejudicia
bunurile scolii
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3. INTERVENTIA LA
DECLANSAREA UNUI INCENDIU
iN OBIECTIV SAU A ALTOR
SITUATII DE URGENTA

Personalul de
serviciu pe
timp de zi

anuntdnd si conducerea unitdtii
scolare.

in cazul declansérii unui incendiu in
perimetrul unitdtii scolare, paznicul de
zi aplicd procedura de urgentd:

- anuntd Pompierii (112)

- anuntd conducerea scolii

- solicitd deconectarea instalatiei
electrice si a gazului

- Indrumd@ persoanele spre poarta de
evacuare din incinta unitdtii

- intervine pentru localizareq,
limitarea sau stingerea incendiului

- sprijind evacuarea bunurilor si
valorilor din zonele afectate si aigurd
mdsurio de pazd ale acestora

- asigurd ordinea in zona obiectivului

- asigurd& accesul masinilor de
pompieri sau a fortelor specializate in
interventia la dezastre.

Permanent

P&trunderea in incinta scolii
a unor persoane strdine
care pun in pericol
siguranta personalului si
elevilor sau care pot
prejudicia bunurile scolii

Activitati

Responsabil

Mod de desfdsurare

Termene

Riscuri

4. SECURIZAREA SPATIILOR
DIN INCINTA UNITATII N

Paznicul de
serviciu

La ora 15.00, paznicul de serviciu:

Verificd bagajele personale ale
personalului nedidactic, dacd, din
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INTERVALUL 15-22

motive obiective, nu au fost Idsate Permanent
in incinta postului de pazd, la
intrarea Tn unitatea scolard

Verificd toate incintele si, in cazul in
care nu se mai desfdsoard
activitate didacticd intr-un corp de
clddire, incuie usile de acces

Patrunderea in incinta scolii a
unor persoane strdine care pun
in pericol siguranta personalului

si elevilor sau care pot
prejudicia bunurile scolii

5. SECURIZAREA SPATIILOR
DIN INCINTA UNITATII IN
INTERVALUL 23-07

Paznicul de
serviciu

La ora 23.00, paznicul de serviciu: Permanent
Verificd toate incintele si cdile de
acces

Asigurd paza obiectivului pe timp
de noapte

P&trunderea in incinta scolii a
unor persoane strdine care pun
in pericol siguranta personalului

si elevilor sau care pot
prejudicia bunurile scolii
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8.3 Asigurarea servicului pe scoald

Activitati Responsabil Mod de desfdsurare Termene Riscuri
Planificarea profesorilor de serviciu
se va face in zilele (sau jumd&tdtile
de 7i) in care au un numdr redus de Evenimentele necontrolate
1. PLANIFICAREA Qre sQU NU QU ore; care pot afecta desfdsurarea
: Director - normald a programului in
PROFESORILOR DE SERVICIU adjunct Realizarea graficului profesorilor de | Septembrie Pros
scoald

PE SCOALA

serviciu
In fiecare schimb al programului va
fi stabilit c&te 1 profesor de serviciu
pentru fiecare etqj al fiecarui corp

de cladire.
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2. MONITORIZAREA
ACTIVITATII DESFASURATE IN
SCOALA S| ASIGURAREA
CONDITIILOR OPTIME DE
DERULARE A ACTIVITATILOR
DE INSTRUIRE

Profesorul de
serviciu

Se asigurd ca nu existd clase de
elevi fdrd cadre didactice, anuntd
directorul scolii de eventuala
absentd neanuntatd a unui profesor
de la ord;

Contrcleazd punctualitatea
prezentdrii elevilor la cursuri $i, prin
sondaj, tinuta vestimentard; ia
mdasuri regulamentare in cazul
constatdrii unor nereguli;

la md&surile necesare Tn cazul
aparitiei unor abateri disciplinare
ale elevilor si, in cazuri grave, anuntd
politia si conducerea scolii;

Urmdreste respectarea intocmai a
Regulamentului de ordine intericard;

- informeazd administratorul scolii in
cazul aparitiei unor defectiuni sau
stricAciuni prin consemnarea lor in

registrul de procese verbale;

exercitiu de evacuare, situatii

anuntate prin semnale sonore
(soneria gcolii: 3 semnale lungi - 3
semnale scurte - 3 semnale lungi);

Permanent

Evenimentele necontrolate
care pot afecta desfdsurarea
normald a programului in
scoald

P&trunderea in scoald a
elevilor care nu prezintd
legitimatia sau carnetul de
elev Pdrdsirea scolii de cdtre
elevi inaintea termindrii orelor
Distrugeri de bunuri materiale,
cazuri de violentd la elevi,
abateri disciplinare
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- supravegheazd pdardsirea clédirii in
cazul unui incendiu sau a unui

- la sfarsitul perioadei de activitate,
scrie Procesul Verbal in caietul cu
procese verbale, in care
consemneazd evenimentele
petrecute pe timpul serviciul sdu,
starea prezentei la ore a elevilor si a
profesorilor.
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8.4 Documente utilizate

1. Carnetul de elev si ecusonul cu care se legitimeazd elevii.

2. Actul de identitate cu care se legitimeazd pdrintii si persoanele strdine.

3. Actul de identitate cu care se legitimeazd personalul scolii si lista de personal aflatd la
secretariat

4, Tabelul cu planificarea s&ptdmdanald a paznicilor de serviciu;

5. Registrele de evidentd a intrdrilor in unitate;

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

7. Tabelele cu numerele de inmatriculare a autoturismelor care au acces in unitate.

8.5 Resurse necesare

8.5.1 Resurse materiale:
l.alarma sonord din cladirea scolii;
2. incinta paznicilor;
3. sistem de supraveghere video
4. dispozitivde alarmare.

8.5.2 Resurse umane implicate:
e Paznici
¢ Echipa de management (Director, Director adjunct, CA)
e Administrator
e Profesori
e Elevii colegiului

9. inregistrdri

a. Graficul serviciului de pazd

b. Registrele de evidentd a intrdrilor in unitate

c. tabele nominale cu persoanele si grupurile care au acces in unitate in afara orelor de
program

d. Graficul profesorilor de serviciu pe scoald

e. Registrul cu procese verbale ale profesorilor de serviciu pe scoald

f. Note interne emise de Director, cu aprobarea CA, privind accesul in curte si interiorul
unit&tii scolare, in timpul si in afara orelor de program.

10. monitorizarea procedurii
Administratorul de patrimoniu
Profesorul de serviciu

Comisia SCIM

Consiliul de administratie
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1. Analiza procedurii
Ritmicitatea analizei procedurii este de un an scolar
12. Formular evidentd modificdari
Nr. Descriere  |Semndtura
crt. | Editia Da.t(.] . Revizia DCIt.C|. . Nr. pag. |[modificare |conducdtorului
editiei reviziei .
unitatii scolare
1. Editia | 08.09.2020 9
9. Revizia |
14.09.2023 |20 continut
3. Revizia ll 16.01.2024 |29 continut
Revizia lll 23.10.2025 |29 continut
13. Formular analizd procedurd
Nr. Nume si Inlocuito Aviz favorabil Aviz nefavorabil
crt. Compartiment prenume |1 de drept Semn&tura | Data |Observatii [Semndtura Data
conducator [sau
compartiment|delegat
1. |Compartiment | Trofin Daniela
financiar- 23.10.2025
contabil
2. |Compartiment Tanase 23.10.2025
administrativ Dumitru
(atributii
delegate)
3. |Compartiment |Ghionu Lucia 23.10.2025
secretariat
4, |Personal Milea 23.10.2025
didactic Daniela
14. Lista de difuzare a procedurii
Nr. Nume si Data Data
ex. Compartiment prenume D.Ot.d.. Semndtura retrageri ilfmtrdrii in Semndtura
primirii vigoare a
procedurii
1. |Compartiment Trofin 23.10.2025 23.10.2025
financiar-contabil Daniela
2. |ICompartiment Tdnase 23.10.2025 23.10.2025
administrativ Dumitru
(delegat)
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3. |Compartiment Ghionu 23.10.2025 23.10.2025
secretariat Lucia
4, |Personal didactic Milea 23.10.2025 23.10.2025
Daniela
5. |Comisia de Grigore 23.10.2025 23.10.2025
monitorizare Cristina
6. | . Mihai 23.10.2025 23.10.2025
Director Tiuliumeanu

12. Anexe/formulare
Cuprins:
1. Lista respensabililor cu elaborareq, verificarea si aprobarea editiei sau, dupd caz,
reviziei in cadrul editiei Procedurii AOCUMENTOTE! ...ttt e 2
2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii documentate operationald
[(ele]a) relaaRaalole =Y INIINTR =Y o qTe [ o ) S OPOR T RTTRT 2

3. Lista cuprinzdnd persoanele la care se difuzeazd editia sau, dupd caz, revizia din cadrul

editiei procedurii operationale (conform modelului de MAi JOS) ... 2
LI Y o o o SO P PSPPSR 3
5. DOMENIUI A QPIICAIE ettt ettt st s s s s 888 e et bbbt b e 3
D DETINITH SI ODIEVIGTI..coeu ettt ettt s E 888t £ e ettt 3
6. DOCUMENTE A8 MO OIINTO ittt ettt ettt bbb e b bbb e bbb be et e 3
S L] e TeT gt o] o 71 1) e | o O OSSR 4
8. Descrierea activitdgilor i resSpPONSARIITEIGHON ...t et b
8.2 Asigurarea pazei Unitdtii de INVALAMANT ...ttt s e il
LR oI L= T oot o OSSR 17
8.3.1 ReSUISe UMUNE IMPIICOTE ! it st sttt b bbb bt e b s st st et st ettt s 17
B O Y=o 1= o | OO 17
LI Vo i de g i daTu=To I o] el e LU o | o PO 17
11, ANOIIZO PIrOCEUUN I ittt et et st et b et e bt s 2a st e e e e s bs b b ehebea ee et bebe seasaeaseseseses b sasns et ensananebaes 18

27




PROCEDURA OPERATIONALA Editia |

Revizia 1

PROCEDURA PRIVIND ASIGURAREA
SECURITATII SI SIGURANTEI ELEVILOR

SI ACCESUL IN PERIMETRUL UNITATII Exemplar nr. 1
SCOLARE
Ministerul Educatiei Nationale Cod PO-OAISC-01

Liceul Tehnologic ,,Henri Coanda” Tulcea

Nr. inregistrare: 146/10.01.2024 Aprobare CA

16.01.2024

12. Formular eVidentd MOAIFICAN ...ttt bbb 18
13. FOrmMuIAr ANAHZE PrOCEAUIE ..ottt sttt st s st sttt ettt st s bt sae s st e b aesas st st s snbnten s
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