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

Elemente
privind Numele o Functia Data Semnétura
responsabilii | prenumele
/ operatiunea
1 2 3 4 5
1.1. | ELABORAT | Paul Octav Director 10.10.2022
Denisa Maria | Membru CEAC 07.09.2023
Octav
1.2. | VERIFICAT | Cristina Zamciuc Responsabil CEAC 10.10.2022
07.09.2023
1.3. | APROBAT Paul Octav Presedinte CA 10.10.2022
07.09.2023

2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale:

Editia sau dupa caz,
revizia In cadrul

Data la care se aplica

Componenta Modalitatea prevederile editiei sau

e s revizuita reviziei e dee
editiei reviziei editiei
2.1 | Editia 1 X X 10.10.2022
2.2 | Revizia
Editia 1T
2n |lal

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

Scopul Nume si Data
Nr. e s Compartiment | Functia prenume L Semnétura
difuzarii ’ . primirii
crt. responsabil
1 3 4 5 6 7
. 10.10.2022/
1 Informare Management Director Paul Octav 07.09.2023
5 Informare Pers. didactic Director Paul Octav | 10.10.2022/
Aplicare Pers. did. aux. 07.09.2023
Informare — . Marcel 10.10.2022/
Aplicare Pers. nedidactic | Administrator lurescu 07.09.2023/
. . Puschiu 10.10.2022/
3 Arhivare Secretariat Secretar Gabriela 07.09.2023
Responsabil -
: . Cristina 10.10.2022/
4 Evidenta Comisia CEAC | C.E.A.C. Zameiuc 07.09.2023
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4, SCOPUL PROCEDURII

4.1. Stabileste metodologia privind accesul persoanelor si autovehiculelor in incinta Colegiul Economic ,,Octav
Onicescu” Botosani, asigurarea pazei unitafii de invatdmant avand in vedere respectarea cadrului legal in vigoare
si prevenirea unor situafii care afecteaza negativ desfasurarea in conditii de sigurantd a procesului instructiv-educativ
din scoala.
4.2. Prezintd masurile/actiunile/obligatiile si responsabilitdtile privind: reglementarea accesului persoanelor in
unitatea de invatamant, asigurarea pazei unitatii de invatamant.
4.3. Da asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii activitatii mengionate la pct. 4.1.;
4.4, Asigura continuitatea activitatii de la pct. 4.1., inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului;
4.5. Sprijind auditul si/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau control, iar pe manager, in luarea

deciziei.

5. ARIA DE CUPRINDERE (DOMENIUL DE APLICARE AL PROCEDURII):

Prezenta procedura se aplicd de catre elevii, profesorii, personalul didactic auxiliar si personalul nedidactic
din Colegiul Economic ,,Octav Onicescu” Botosani, persoanele straine (pdrinti/reprezentanti legali, rude, vizitatori etc.)
cu privire la accesul in incinta scolii, atat in timpul orelor de program, cat si in afara lor, la asigurarea pazei unitii de
invatdmant.

Procedura se aplica, de asemenea, pentru reglementarea accesului in incinta unitatii a autovehiculelor de orice

tip.

6. DOCUMENTE DE REFERINTA
6.1. Reglementdri internationale
- Nu este cazul
6.2. Legislatie primard
- Standardele ARACIP privind evaluarea unitatilor de invatamant preuniversitar
- Legea nr. 87/ 13.04.2006 privind asigurarea calitatii in educatie
6.3. Legislatie secundara
- Legea Educatiei Nationale nr.1/2011, cu modificarile si completdrile ulterioare;
- Ordinului ministrului educatiei si cercetarii nr. 4183/2022 privind aprobarea Regulamentului-cadru de
organizare §i functionare a unitatilor de invatamant preuniversitar,
- OMENCS nr. 4742/10.08.2016 pentru aprobarea Statutului elevului
- Legea nr. 35/2007 privind cresterea sigurantei in unitatile de invatdmant, cu modificérile si completarile
- ulterioare;
- Adresa M.E.C.T.S. privind asigurarea securitatii si sigurantei elevilor in perimetrul unitagilor scolare;
- Legea Educatiei nationale nr. 1/ 2011
6.4. Alte documente, inclusiv reglementari interne ale entitatii publice.
- ROFUI - Regulamentul de organizare si functionare a unitdtii
- RI - Regulamentul intern
- Plan de paza al obiectivului Colegiul Economic ,,Octav Onicescu” Botosani
- Programul de audiente, precum si regulile de acces si comportare in scoala
- Registrul pentru evidenta accesului vizitatorilor in spatiile unitaii de invatimant
- Planul operational al scolii pentru asigurarea protectiei unitdtii de Invatimént, a sigurantei
elevilor si personalului didactic
- Regulament privind asigurarea securitatii elevilor/ profesorilor si pentru prevenirea / evitarea actelor de
violentd in care pot fi implicafi elevii
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7. DEFINITII S| ABREVIERI

7.1 DEFINITII
Nr. crt. Termenul Definitia si/sau daca este cazul, actul care defineste termenul
Prezentarea formalizata, in Scris, a tuturor pasilor ce trebuie urmati, a metodelor de
7.1.1. Procedura operationala lucru stabilite si a regulilor de aplicat in vederea realizarii
activitatii, cu privire la aspectul procesual
712 Editie a unei proceduri Forma initiala sau actualizata, dupa caz, a unei proceduri operationale,
T operationale aprobata si difuzatd
Revizia i cadrul  unei Acgumle de mgdlflcare, adaugare, suprimare say“altele asemenea, dupa caz, a
7.1.3. editii uneia sau a mai multor componente ale unei editii a procedurii
’ operationale, actiuni care au fost aprobate si difuzate
Institutie care oferd servicii educationale, transmite cunostinte, dezvolta abilitati,
formeaza competente, norme, valori recunoscute §i acceptate social. Ea
7.14. Scoala functioneaza intr-o comunitate alcatuitd din mai multi factori de educatie, care
au la randul lor o oferta educationala: familia, autoritatile,
organizatiile guvernamentale si neguvernamentale, politie, bisericé efc.
7.2. ABREVIERI
Nr.crt. | Abrevierea Termenul abreviat
7.2.1. IS Inspectoratul Scolar Judetean
122, CEAC Comisia de Evaluare si Asigurare a Calitatii
723 ROFUIP Regulamentul de organizare si functionare a unitatilor de invatamant preuniversitar
7.2.4. ROFUI Regulamentul de organizare si functionare a Colegiul Economic ,,Octav Onicescu” Botosani
7.2.5. CEOO Colegiul Economic ,,Octav Onicescu” Botosani
7.2.6. CA Consiliul de Administratie
8. DESCRIEREA PROCEDURII:
8.1. Generalitati

Procedura privind accesul in unitate §i asigurarea securitdtii i sigurantei elevilor stabileste etapele ce vor fi
parcurse de catre toti factorii implicati in vederea:

mentinerii ordinii si linistii publice in incinta obiectivului,

prevenirii patrunderii frauduloase in obiectiv sau fortarea accesului in zone interzise,

prevenirii patrunderii in incinta gcolii a unor persoane strdine care pot perturba buna desfdsurare a programului
scolii, sau pot pune in pericol siguranta elevilor sau a personalului scolii/ care pot prejudicia bunurile scolii sau pot

aduce daune materiale,

elimindrii riscului de expunere a elevilor si personalului la situaii neprevazute si posibile accidente auto.

In CEQO se organizeazi serviciul de paza, cu personal autorizat, conform Planului de paza in vigoare al
institutiei. De asemenea s-au instituit masuri suplimentare de securitate si s-au stabilit anumite reguli referitoare la
accesul in institutie, respectiv parasirea institutiei, care sunt stipulate in ROFUI si in prezenta procedura.
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8.2. Documente utilizate

carnetul de elev;

actul de identitate cu care se legitimeaza parintii si persoanele straine;

actul de identitate cu care se legitimeaza personalul scolii si lista de personal aflata la secretariat;
graficul cu planificarea saptiménala a paznicilor de serviciu;

tabelul cu posesorii de autovehicule, din randul personalului unitatii si numerele de inmatriculare;
registrele de evidentd a vizitatorilor (intrarilor in unitate);

registrul de evidenta al intrérilor/ iesirilor autovehiculelor scolii de soferi;

registrul pentru procese verbale profesor de serviciu pe scoala

planul de pazé al CEQO.

8.3. Resurse necesare

8.3.1.

Resurse materiale:

sisteme de monitorizare/ inregistrare audio — video;

uniforme, insemnele distinctive si mijloacele de autoaparare din dotarea personalului de paza;
ecusoane speciale pentru profesorii de serviciu, pentru vizitatori;

tipizate, formulare;

Resurse umane:

profesorii de serviciu;

paznici;

administratorul de patrimoniu;
conducerea scolii

Resurse financiare:

Materialele necesare desfasurarii activitatii, precum si formularele tip se vor aproviziona de cétre
compartimentul administrativ, din creditele bugetare cu aceasta destinatie

8.4. Modul de lucru

8.4.1.

Reglementarea accesului elevilor in unitate
Contextul unitaii colare, perimetru, vecindtate, factori de risc.
Scoala este pozitionata In zona de S.V. a Municipiului Botosani In bariera Curtesti pe o suprafata de 6.000 m2,
intr-un cartier defavorizat (Bucovina), dominat de bande de cartier, frecventat adesea de un numar insemnat de
infractori. Unitatea se invecineaza: la nord cu cetateanul Prepelifd Constantin, la est cu ansamblul de blocuri, la
sud cu str. Nicolae lorga si la vest cu str. Bucovina.
in zilele luni-vineri accesul in unitate se va face pentru tot personalul pe intrarea B (intrarea elevilor) — acces din
strada pe poarta B (str. Bucovina). Pentru aprovizionarea cantinei se utilizeaza poarta dinspre str. N. lorga — care
rimane deschisd numai cat se intrd si iese cu mijloacele de transport. Nu se permite accesul diverselor persoane
pe aceastd poartd.
In zilele de sambita si duminica accesul in unitate se face pe poarta A (din str. Bucovina) pentru elevi, personal
si mijloace de transport.
Accesul elevilor este permis pe poarta institutiei, Se face cu aprobare de la conducerea scolii pentru activitagi
extracurriculare, in afara orarului scolii. In aceastd situatie, elevii au obligativitatea prezentrii legitimatiei de
elev/carnetului de elev/ecusonului si vor fi inregistrati la intrare de catre personalul de paza.
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= Daci se constatd lipsa documentelor de legitimare sau nereguli in actualizarea lor, personalul de paza nu permite
accesul in obiectiv si anunta profesorul de serviciu/ dirigintele.

8.4.2. Reglementarea accesului personalului unitatii in incinta

= Accesul personalului unitatii, se face pe baza identificarii vizuale realizati de personalul de paza, in
conformitate cu programul de activitate.
= Patrunderea personalului in incintd, in afara orelor de program, se realizeaza dupa consemnarea acesteia, in
registrul de vizitatori.
Pentru elevi:
- Intrarea B— curtea interioara acces elevi — salile destinate activitatilor pentru
personalul unitatii/elevi/public — retragerea/iesirea pe usa dinspre magazii (intrarea
C) —>aleea principala din fata Corp A— poarta principala (A).
Pentru personal si persoane din exterior:
- Intrarea A — salile destinate activitatilor pentru personalul unitatii/elevi/public
—>retragerea/iesirea pe usa dinspre magazii (intrarea C) — aleea principala din fata
Corp A —®poarta principala (A).

8.4.3. Reglementarea accesului persoanelor straine in unitate
= Accesul persoanelor strdine in scoala se face dupa ce paznicul realizeaza identificarea acestora, pe baza Cl/ Bl
si le noteaza in registrul de vizitatori.
= I registrul de vizitatori, se vor mentiona: data vizitei, numele si prenumele, datele de identificare (tipul actului
de identitate, seria si numdrul BI/ CI), scopul vizitei (compartimentul vizat). Persoanele respective vor primi
ecusonul cu inscriptia VIZITATOR,;
= Vizitatorii vor astepta in holul scolii (intrarea A), de unde vor fi preluati de catre
secretariat, profesorul de serviciu sau de cétre persoana cautata.
= Vizitatorii au sarcina de a purta ecusoanele pe toatd durata prezentei in incinta spatiului scolar, de a merge
numai acolo unde si-au anuntat vizita si numai insotiti de catre persoana delegata in acest sens si de a
restitui ecusoanele primite la intrarea in scoald; in caz contrar, se vor lua masurile de evacuare a persoanei
din spatiul scolar si/ sau interzicerea dreptului de acces ulterior.
= Se interzice accesul in unitatea de invdtdmant cu animale de companie, arme sau obiecte contondente,
substante toxice, explozive, pirotehnice, iritant lacrimogene, usor inflamabile sau cu bauturi alcoolice.
= Laora 22% paznicul de serviciu, incuie toate intrérile in scoal, inchide toate portile de acces in incinta scolii.

8.4.4. Reglementarea accesului autovehiculelor in scoala:

= Personalul unitatii are acces in incintd, pe toatd perioada activitatii;

= Elevilor inscrisi in invataméantul de zi le este interzis accesul cu autovehicule;

= Elevilor inscrigi in invatimantul postliceal le este permis accesul cu autovehicule, dupa identificarea
acestora ca si elevi;

= Persoanele strdine nu au voie sa patrundd in incintd cu autovehicule, cu exceptia: delegatilor ME,
delegatilor ISJ alte organisme abilitate in controlul si evaluarea institutionala, reprezentantilor Consiliului
local §i Primdriei Municipiului Botosani, cadrelor didactice din alte unitd{i de invdtdmant, dupd
legitimarea acestora si consemnarea in registrul vizitatorilor;

= Autovehiculele personalului/ elevilor pot fi parcate temporar in parcarea unitatii, in intervalul orar 0700-2100:
= In caz de urgentd, ambulanta si magina pompierilor au acces prin poarta institutiei;

8.4.5. Reglementarea parasirii incintei unitatii
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= Personalul de paza asigura inchiderea cailor de acces (porti, intrari) in incinta scolii, in timpul derularii

programului elevilor;

= Elevilor minori inscrisi in Colegiul Economic ,,Octav Onicescu” Botosani le este interzisa parasirea incintei
unitatii in timpul programului scolar, inclusiv in pauzele dintre ore.

= Elevii majori pot pardsi incinta, in timpul programului scolar, dupd completarea unei declaratii pe propria
raspundere, conform modelului din anexe, declaratie ce va fi predatd personalului de paza

= n situatii exceptionale (urgentd medicala sau familiald), elevii minori pot parasi incinta unitatii, pe baza unui
bilet de voie tipizat, eliberat de profesorul de serviciu/ diriginte/ directori, conform modelului din anexa 1, bilet

ce va fi predat personalului de paza.

La sfarsitul fiecarei luni, biletele de voie vor fi predate secretarului sef al institutiei,in vederea arhivarii.
Monitorizarea accesului elevilor, persoanele si autovehiculelor in scoald se realizeaza si prin intermediul
sistemului de monitorizare/ inregistrare audio — video (o camera este amplasata la poarta institutiei).

Este obligatorie, atat pentru personalul de paza al unitatii purtarea uniformei, a insemnelor distinctive si a
mijloacelor de autoaparare din dotare, conform Planului de pazé in vigoare, al institutiei.

Acestia sunt abilitati sa intervina pentru restabilirea ordinii si linistii, cand se produc acte de violentd, tulburarea
grava a orelor de curs, necesitatea evacuarii persoanelor indezirabile sau in cazul declangarii unui incendiu in incinta
scolii (anuntd Pompierii la 112, anuna conducerea scolii, deconecteazd instalagiile de energie electrica si gaze din
obiectiv, indruma persoanele aflate in scoala pentru evacuare, intervin pentru localizarea, limitarea sau stingerea
incendiului, sprijina activitatea de evacuare a bunurilor si valorilor din zonele afectate si le asigura cu masuri de paza).
Va fi stabilit de comun acord si va fi afisat numarul de telefon al organelor de politie/ firmd de pazd/ jandarmerie
la care personalul de pazd, profesorul de serviciu, personalul scolii, elevii sau conducerea scolii pot suna in situatia unor
incidente violente, sau in cazul intrarii in unitatea de invatdmant a unor persoane aflate sub influenta bauturilor alcoolice,
turbulente, avand comportament agresiv ori intentia de a deranja ordinea si linistea.

9. RESPONSABILITATI

9.1.

Director:

raspunde de organizarea si functionarea pazei unitatii, bunurilor si valorilor pe care le detine, cu orice titlu;
ia masuri de instruire specifica a personalului de paza;
asigurad executarea amenajarilor si a instalatilor necesare desfasurarii serviciului de paza, precum si
introducerea, Intretinerea $i meninerea in stare de functionare a sistemelor tehnice de legdtura, de pazd si de

alarma Tmpotriva efractiei;

asigurd incaperea de serviciu pentru personalul de paza;
stabileste reguli privind accesul si circulatia in interiorul obiectivului pazit;
stabileste responsabilitdti pentru sefii compartimentelor de muncd, in ceea ce priveste paza §i siguranta

instalatiilor;

. Administratorul de patrimoniu:

realizeazd graficul de repartizare al personalului de pazé la poarta;
raspunde de organizarea si functionarea pazei unitatii, bunurilor i valorilor pe care le detine;

controleaza modul in care personalul de paza isi executa atributiile de serviciu;

gestioneaza si verifica registrele specifice (vizitatorilor, autovehiculelor scolii de soferi)

. Dirigintii:

prelucreaza cu elevii prevederile ROFUI si ale prezentei proceduri;
iau masuri in cazul nerespectarii ROFUI si comunica cu parintii elevilor care inregistreaza abateri.
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9.4. Profesorii de serviciu pe scoala:

— respecta si aplica intocmai prevederile ROFUI si asigura efectuarea serviciului pe scoala conform anexei 1 la
PM;

— sprijind activitatea personalului de paza si a agentilor de securitate, in vederea asigurarii conditiilor optime de
derulare a activitatilor de instruire.

10. ANEXE, INREGISTRARI, ARHIVARI
10.1. INREGISTRARI
—  Graficul privind desfasurarea programului personalului de paza pe posturi;
- Registrele de evidenta a intrarilor/ iesirilor in/ din unitate;
10.2 ANEXE:
Anexa 10.2.1. Centralizator cu autovehiculele personalului scolii care au acces permanent in unitate
Anexa 10.2.2. Bilet de voie, pentru elevii minori
Anexa 10.2.3. Declaratia pe propria raspundere, pentru elevii majori
Anexa 10.2.4. Specimenele de semnaturd a profesorilor unitdtii de invatamant

Anexa 10.2.1. Centralizator cu autovehiculele personalului scolii care au acces permanent in unitate

CENTRALIZATOR CU AUTOVEHICULELE PERSONALULUI
SCOLIICARE AU ACCES PERMANENT N UNITATE

in anul scolar .......cooveenne.

Nr. | Nume si prenume cadru didactic/didactic
crt. | auxiliar/nedidactic posesor de autovehicul

Marca autovehiculului Numir inmatriculare

10 | i

Director,
A]0] PR



COLEGIUL ECONOMIC ,OCTAV
ONICESCU” BOTOSANI
Str. Bucovina Nr. 33
Cod postal : 710213/

PROCEDURA OPERATIONALA
PRIVIND accesul in unitate si
asigurarea securitatii si sigurantei

Editia: 1
Nr.de ex. difuzate: 1

Revizia:

tel-fax : 0231-584027/584026 Nr.de ex. :

. . . elevilor si cadrelor didactice
e-mail : economicbt@gmail.com

Cod: P.O. 2/2022

COMPARTIMENTUL Exemplar nr.: 1

CEAC

Anexa 10.2.2. Bilet de voie, pentru elevii minori

BILET DE VOIE
Elevul , hascut la data de ,
din clasa , avand varsta de este invoit in data de in intervalul orar
Si poate parasi incinta unitatii incepand cu ora , din
urmatoarele motive:
Data , Ora

Parintele / tutorele / reprezentantul legal a fost informat telefonic si este de acord ca fiul/fiica
sa paraseasca incinta unitatii.

Numele si prenumele persoanei care emite Functia Semnatura

biletul de voie

Semnatura elevului




COLEGIUL ECONOMIC ,OCTAV
ONICESCU” BOTOSANI
Str. Bucovina Nr. 33
Cod postal : 710213/
tel-fax : 0231-584027/584026
e-mail : economicbt@gmail.com

COMPARTIMENTUL

PROCEDURA OPERATIONALA
PRIVIND accesul in unitate si
asigurarea securitatii si sigurantei
elevilor si cadrelor didactice

Editja: 1
Nr.de ex. difuzate: 1

Cod: P.O. 2/2022

Revizia:
Nr.de ex. :

Exemplar nr.: 1

CEAC
Anexa 10.2.3. Declaratia pe propria raspundere, pentru elevii majori
Declaratie,
Subsemnatul,
la data de elev al Colegiului Economic Octav Onicescu” Botosani, in clasa a

, in conformitate cu art. 15, litera k), din Statutul Elevului aprobat prin OMEN 4742/10.08.2016, Declar

¢ 1n ziua de

urmatoarele motive:

doresc sa pardsesc incinta scolii incepand cu ora

unitdtii scolare la care sunt elev, in timpul programului scolar.

Data

,Ora

Semnatura elevului
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COLEGIUL ECONOMIC ,OCTAV
ONICESCU” BOTOSANI
Str. Bucovina Nr. 33
Cod postal : 710213/
tel-fax : 0231-584027/584026
e-mail : economicbt@gmail.com

COMPARTIMENTUL
CEAC

PROCEDURA OPERATIONALA
PRIVIND accesul in unitate si
asigurarea securitatii si sigurantei
elevilor si cadrelor didactice

Editja: 1
Nr.de ex. difuzate: 1

Cod: P.O. 2/2022

Revizia:
Nr.de ex. :

Exemplar nr.: 1
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