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1. CUPRINS
Numairul
coAmponentel Denumirea componentei din cadrul procedurii Pagina
in cadrul
procedurii
0 Pagina de garda 0
1 Cuprins 1
5 Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, 1/10
dupi caz, a reviziei in cadrul editiei procedurii:
3 Scopul procedurii 2/10
- Domeniul de aplicare 2/10
5 Documente de referintd 2/10
6 Definifii si abrevieri ale termenilor utilizati 3/10
7 Descrierea procedurii 4/10
8 Responsabilitati si rdspunderi in derularea activitatii 8/10
9 Formular de evidentd a modificarilor 9/10
10 Formular de analiza a procedurii 9/10
11 Formular distribuire ( difuzare) procedura 9/10
12 Anexe 10/10

2. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupi caz, a reviziei in
cadrul editiei procedurii:

Nr. Elemente privind

Crt. responsabilii / Numele si prenumele Functia Data Semnitura
operatiunea

a. Elaborat/revizuit Istrate Camelia Director Septembrie

Feichter Narcisa Liliana Membru CA 023

Berechet Claudia Steluta Membru CEAC
b. Verificat Lepadatu Daniel Presedinte Comisie [Septembrie

SCMI 2023

& Aprobat Istrate Camelia Director Septembrie

2023
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3. SCOPUL PROCEDURII OPERATIONALE

1. Stabileste accesul persoanelor in incinta Colegiului Economic ,,Jon Ghica" Briila, asigurarea pazei unitatii
de Invatamant avind In vedere respectarea cadrului legal in vigoare si prevenirea unor situatii care afecteaza
negativ desfasurarea in conditii de sigutanid a procesulul instiuctiv-educativ din scoald.

2. Prezintd mésurile/actiunile/obligatiile si responsabilitatile privind: reglementarea accesului persoanelor in
unitatea de inva{amant, asigurarea pazei unititii de invatimant.

3.D4 asigurdri cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii activitd{ii mentionate la pct. 1.

4. Asigurd continuitatea activititii de la pct. 1, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului;

5.5prijind auditul $i/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare gi/sau control, iar pe manager, in
luarea deciziei

4. DOMENIUL DE APLICARE A PROCEDURII OPERATIONALE
4.1. Precizarea (definirea) activitdtii la care se referd procedura
Prezenta proceduri se aplicé de cétre elevii, profesorii, personalul didactic auxiliar si personalul nedidactic
din Colegiul Economic ,,lon Ghica" Briila, persoanele striine (parinti/reprezentanti legali, rude, profesor
itinerant, facilitatori, vizitatori etc.) cu privire la accesul in incinta scolii, atdt in timpul orelor de program,
cét si In afara lor, la asigurarea pazei si sigurantei unitatii de Tnvajamant.

4.2. Delimitarea explicitd a activitdtii procedurate in cadrul portofoliului de activitdfi desfisurate de
entitatea publicd
Activitatea este relevantd ca importantd, fiind procedurati distinct in cadrul institutiei.

4.3. Listarea principalelor activitdfi de care depinde si/sau care depind de activitatea procedurati:
De activitatea procedurald depind toate celelalte activitati din cadrul institutiei, datorita rolului pe care
aceastd activitate il are In cadrul deruldrii corecte si la timp a tuturor proceselor.

4.4. Listarea compartimentelor furnizoare de date si/sau beneficiare de rezultate ale activitdii procedurate;
listarea compartimentelor implicate in procesul activitdtii:

- Toate structurile

5. DOCUMENTE DE REFERINTA (REGLEMENTARI) APLICABILE ACTIVITATH
PROCEDURAL

5.1. Legislatie primari:

- Regulamentul-cadru de organizare si functionare a unitétilor de invitamant preuniversitar, din 04.07.2022,
anexa la O.M.E nr 4183 din 4.07.2022

-Legea invatdmantului preuniversitar nr 198/2023 ;

-Legea nr. 35/2007 privind cresterea sigurantei in unititile de invitdmént, cu modificarile si completirile -
ulterioare;

-Ordin MAVInstitutia Prefectului Braila nr.274/08.09.2023 privind aprobarea Planului Teritorial Cadru de
Actiune pentru siguranta scolard in anul scolar 2023-2024;

- Planul National Cadru de Actiune pentru siguranta scolaré nr.126.935/05.09.2023
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5.2. Legislatie secundari:

- Ordin nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitd{ilor publice Publicat
tn Monitorul Oficial, Partea I nr. 387 din 07.05.2018;

5.3. Alte documente, inclusiv reglementiri interne ale entitatii publice:

- Regulamentul de organizare si functionare al Colegiului Lconomic “lon Ghica™ Braila;
- Regulamentul Intern al Colegiului Economic “Ion Ghica” Briila;

- Decizii si note interne ale directorului Colegiului Economic “lon Ghica” Bréila;

- Planul de pazi al institutiei

- Programul de audiente precum si regulile de acces si comportare in scoald

- Registrul pentru evidenta accesului vizitatorilor in spatiile unititii de invaiamant

- Alte acte normative

6. DEFINITII SI ABREVIERI ALE TERMENILOR UTILIZATI IN PROCEDURA
OPERATIONALA

>

>

Procedurd operafionald — Prezentarea formalizati, in scris, a tuturor pasilor ce trebuie urmati, a
metodelor de lucru stabilite si a regulilor de aplicat in vederea realizarii activitdtii, cu privire la
aspectul procesual;

Editie — Forma initiald sau actualizatd, dupa caz, a unei componente operationale, aprobati si
difuzati ;

Revizia in cadrul unei editii — Actiunile de modificare, addugare, suprimare a unei editii, a uneia
sau mai multor componente a unei editii a procedurii operationale, actiuni care au fost aprobate si
difuzate.

Document — Act prin care se adevereste, se constati sau se preconizeazi un fapt, se confera un
drept, se recunoaste o obligatie respectiv text scris sau tipérit inscriptie sau

altd mérturie servind la cunoasterea unui fapt real actual sau din trecut;.

>
>
>

Y

Consiliu de administratie - organul de conducere al unitétii de Invatamant.

Persoane striine - périnti/reprezentanti legali, rude, vizitatori,etc.

Punct de control- locul special amenajat aflat la intrarea in unitatea gcolard pentru legitimarea
personalului/ vizitatorilor/elevilor de cétre personalul de pazi.

Profesor de serviciu - cadru didactic cu atributii specifice realizarii serviciului pe scoala.

Serviciul pe scoala- forma de munca prestatd in interesul unititii scolare in legatura cu
supravegherea elevilor st Insotirea dupd caz a persoanelor striine, mentinerea ordinei si disciplinei
pe timpul desfasurarii programului de Invatimant pentru preintampinarea $i semnalarea oricirui
caz de pitrundere ilicitd in incinta scolii.

Ecuson - insignd cu sigla colegiului care indici apartenenta la o unitate sau la o organizatie.

Plan de pazi — document in baza céruia se organizeazi paza unititii scolare , se Intocmeste cu
respectarea prevederilor art. 5 din Legea 333/2003.

(ART. 5 (3) Prin planul de pazi se stabilesc in principal: caracteristicile obiectivului pazit, in zona
respectivd, numérul de posturi si amplasarea acestora, necesarul de personal pentru paza,
amenajdrile, instalatiile si mijloacele tehnice de pazi si de alarmare, consemnul posturilor,
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legatura si cooperarea cu alte organe cu atributii de pazi a obiectivelor, bunurilor, valorilor si
persoanelor si modul de actiune in diferite situatii.

De asemenea, vor fi prevézute si regulile de acces, potrivit dispozitiilor conducatorului unitétii,
precum si documentele specifice serviciului de pazi.)

6.1, Abrevieri:

Nr. Abrevierea Termenul abreviat
cri.
1. PO Procedura operationald
2. E. Elaborare
3. V. Verificare
4. A. Aprobare
5. Ap. Aplicare
6. Ah. Arhivare
/. CEILG. Colegiul Economic “lon Ghica” Briila
3. C.A. Consiliul de administratie
0. R.O.F Regulament de organizare si functionare

7. DESCRIEREA PROCEDURII
7.1. Generalititi:

Procedura privind accesul in C.ELG. si asigurarea securitafii si sigurantei elevilor stabileste etapele ce vor
fl parcurse de ciitre toti factorii implicati in vederea:

- mentinerii ordinii si linistii publice in incinta scolii,

- prevenirii pétrunderii frauduloase in scoald sau forfarea accesului in zone interzise,

- prevenirii pitrunderii 1n incinta gcolii a unor persoane strdine care pot perturba buna desfisurare a
programului scolii, sau pot pune fn pericol siguranta elevilor sau a personalului scolii/ care pot prejudicia
bunurile scolii sau pot aduce daune materiale,

- elimindrii riscului de expunere a elevilor i personalului la situatii neprevizute si posibile accidente
auto;

In CEIG se organizeazi serviciul de pazi, cu personal propriu, conform Planului de pazi in vigoare
al institufiei. De asemenea s-au instituit misuri suplimentare de securitate si s-au stabilit anumite reguli
referitoare la accesul in institutie, respectiv parasirea institutiei, care sunt stipulate in ROFUIP si in prezenta
procedura.
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7.2. Modul de lucru
7.2.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activititii:

Operatiunile si actiunile privind activitatea proceduratd se vor derula de catre compartimentele implicate,
conform instructiunilor din prezenta proceduré.

7.2.2. Reglementarea accesului elevilor in unitate:
Accesul elevilor Tn scoala se face, in Corpurile A si B, pe poarta din strada Dimitrie Bolintineanu, iar in

corpul C prin poarta din strada Guivitei 11.230, dupd ce agentul de pazi realizeazd identificarea aceslora, pe
baza carnetului de elev/ ecusonului. Actiunea se desfigsoard cu sprijinul profesorului de serviciu si
personalului nedidactic.

Accesul elevilor este permis pe poarta institutiei, in intervalul orar specificat 8-9, in functie de orarul
clasei, sau cu aprobare de la conducerea scolii pentru activitati extracurriculare, in afara orarului scolii. in
aceastd situatie, elevii au obligativitatea prezentirii carnetului de elev/ecusonului si vor fi Inregistrati la
intrare de cétre personalul de pazi.

Daci se constatd nereguli, agentul de pazi nu permite accesul In unitate si anunti profesorul de serviciu/
dirigintele, respectiv conducerea C.E.I.G.

fn Colegiul Economic ,,Jon Ghica" Briila se asigurd accesul gratuit al elevilor si al personalului la
Biblioteca Scolard Virtuala si la Platforma scolard de e-learning. Platforma scolari de e-learning este
utilizatd de citre unitatea de invétdmant si pentru a acorda asisten{3 elevilor in timpul sau in afara
programului gcolar, in perioada in care sunt suspendate cursurile gcolare, precum si elevilor care nu pot
frecventa temporar cursurile, din motive medicale.

7.2.3 Reglementarea accesului personalului in incint3
- Accesul personalului unitétii, se face pe baza identificarii vizuale realizati de agentul de pazi, in
conformitate cu programul de activitate.

- Patrunderea personalului in incinta, in afara orelor de program, se realizeazi cu acordul conducerii CEIG.
- Accesul In scoald in zilele de sdmbdtd, duminicd si sdrbatori legale este permis doar cu aprobarea
prealabild, a conducerii CEIG. (Se va intocmi in acest sens un tabel nominal cu persoanele participante,

perioada alocat#, spatiul necesar, scopul activititii,etc.).

7.2.4. Reglementarea accesului persoanelor striine in unitate
Périntele sau reprezentantul legal al elevului are acces In incinta unitétii de fnvatimant in concordanti cu
procedura de acces, daci:
a) a fost solicitat/a fost programat pentru o discutie cu diriginte/ un cadru didactic sau cu
directorul/directorul adjunct al unitéii de Tnva{imant;

r ot oA

b) desfiisoard activititi in comun cu cadrele didactice;
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¢) depune o cerere/alt document la secretariatul unitétii de invatamant;
d) participi la Intalnirile programate cu profesorul diriginte;

¢) participil la actiuni organizate de asociatia de parinfi;
) participd la diferite evenimente publice si activitéti scolare si extragcolare organizate 1n incinta unitétii de
invatdmaént la care sunt invitati sd participe périntii/ reprezentantii legali/ reprezentantii comunitatii;

- Este permis accesul facilitatorului in unitate (unul dintre périnti, asistentul personal sau
insotitorul, pentru copiii cu grad de handicap grav sau cu cerinte educationale speciale), inclusiv
prezenta la ore, conform aprobirii CA, dupi ce agentul de paza realizeaza identificarea acestora, pe
baza CI/ BL.

- Accesul persoanelor striine in scoald se face dupia ce agentul de pazi realizeaza identificarea acestora, pe

baza CV/ BI si le noteazi in registrul de vizitatori.

- In registrul de vizitatori, se vor mentiona: data vizitei, numele si prenumele, datele de identificare (tipul

actului de identitate, seria si numérul BI/ CI), scopul vizitei (compartimentul vizat); ele vor fi conduse

ulterior spre locul in care doresc (secretariat, cancelarie, directiune, alte activititi) de agentul de paza.

- Vizitatorii au obligatia sé respecte reglementirile interne ale CEIG privitoare la accesul in unitatea de

invatdmant si si nu paraseascd locul stabilit pentru intdlnirea cu persoanele din scoala.

-Se interzice accesul vizitatorilor in alte spatii decét cele stabilite, fard acordul directorului CEIG.

Nerespectarea acestor prevederi poate conduce la evacuarea din perimetrul CEIG a persoanei respective, de

cétre organele abilitate gi/sau interzicerea ulterioars a accesului acesteia in scoala.

- e 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.

- La finalul programului paznicul de serviciu, Incuie toate intririle in scoald, inchide toate portile de acces

in incinta scolii. in corpul C situat pe strada Grivitei nr.230 se armeazi scoala.

7.2.5. Reglementarea pirisirii incintei unitatii

Agentul de pazi asigurd Inchiderea ciilor de acces (porti, intréri) in incinta scolii, In timpul derularii
programului elevilor;

Elevilor inscrisi in Colegiul Economic ,,lon Ghica" Briila le este interzisd parasirea incintei unititii in
timpul programului scolar. In situatii exceptionale (urgen{d medicald sau familiala), elevii pot parési incinta
unitatii, cu acordul profesorului de serviciu/ diriginte/ directori, dupd ce in prealabil s-a luat legitura cu
parintii/tutori.

Monitorizarea accesului elevilor i a persoanelor in scoald se realizeaza si prin intermediul sistemului de
monitorizare/ inregistrare audio — video (ecranul de monitorizare este amplasat la poarta institutiei).
Este obligatorie pentru personalul de pazi al unititii, purtarea insemnelor distinctive si a mijloacelor

de autoapdrare din dotare, conform Planului de pazi in vigoare, al C.E.L.G. Acestia sunt abilitafi s3 intervini
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pentru restabilirea ordinii §i linistii, cdnd se produc acte de violen{id, tulburarea gravd a orelor de curs,
necesitatea evacudrii persoanelor indezirabile sau in cazul declansérii unui incendiu in incinta scolii (anuntd

la 112, anunti conducerea scolii, deconecteazi instalatiile de energie electrici si gaze din obiectiv, indrumi
persoanele aflate In scoald pentru evacuare, intervin pentru localizarea, limitarea sau stingerea incendiului,
sprijind activitatea de evacuare a bunurilor si valorilor din zonele afectate si le asigurd cu misuri de paza).
Va fi stabilit de comun acord si va fi afisat numirul de telefon al organelor de politie/ firma de pazd/
jandarmerie la care personalul de pazi, profesorul de serviciu, personalul scolii, elevii sau conducerea scolii
pot suna in situatia unor incidente violente, sau in cazul intrérii in unitatea de TnvatAmént a unor persoane

aflate sub influenta bauturilor alcoolice, turbulente, avand comportament agresiv ori intentia de a deranja

7. 3. Documente utilizate:

carnetul de elev

actul de identitate cu care se legitimeaza périntii si persoanele stréine;
actul de identitate cu care se legitimeaza personalul scolii §i lista de personal aflati la secretariat;
graficul cu planificarea séptaménald/lunari a paznicilor de serviciu;
grafic serviciu pe scoald

registrele privind evidenta accesului vizitatorilor in spatiul C.E.LG;
registrul intern de consemnare a evenimentelor;

registrul pentru procese verbale profesor de serviciu pe scoalid ;
registru controale;

planul de paza al CEIG.

R P S SO SR S R N W N
o ol e e Qo b e D G B

Circuitul documentelor:

- Pentru asigurarea conditiilor necesare cunoagterii si aplicarii de c#tre salariatii C.E.LG a prevederilor
legale care reglementeazd activitatea procedurata, elaboratorul va difuza procedura conform Formularului
de distribuire/difuzare.

7.4. Resurse necesare:

7.4.1. Resurse materiale:
- sisteme de monitorizare/ inregistrare audio — video;
- insemnele distinctive §i mijloacele de autoaparare din dotarea personalului de pazi;
- linie telefonicd pentru legituri operative cu persoanele implicate in realizarea activititii procedurate;
- tipizate, formulare;

7.4.2. Resurse umane:
- Agentii de pazi
- Profesorii de servicin

- Administratorul de patrimoniu
- Conducerea scolii
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7.4.3. Resurse financiare:

Conform Bugetului aprobat al Institutiei

8. Responsabilitati si raspunderi in derularea activitatii

8.1. Valorificarea rezultatelor activititii:
Rezultatele activitétii vor fi valorificate de toate compartimentele din CEIG

8.2. Responsabilititi
Conducerea unititii

- rispunde de organizarea si functionarea pazei unitatii, bunurilor si valorilor pe care le detine, cu orice
titlu;
- ia mésuri de instruire specificd a personalului de paz;
- asigurd executarea amenajérilor si a instalatilor necesare desfasurarii serviciului de paza, precum si
introducerea, intretinerea si mentinerea in stare de functionare a sistemelor tehnice de Iegéturs, de paza si de
alarma mpotriva efractiei;
- asigurd incéperea de serviciu pentru personalul de pazi;
- stabileste reguli privind accesul si circulatia in interiorul obiectivului pazit;
- stabileste responsabilitéti pentru sefii compartimentelor de munca, In ceea ce priveste paza si siguranta
instalatiilor;
-asigurd implementarea si mentinerea prezentei proceduri;
-monitorizeaza aplicarea procedurii.

Administratorul de patrimoniu:

- realizeazd graficul de repartizare al personalului de paza la poarts;

- asigurd executarea amenajirilor si a instalatilor necesare desfasurarii serviciului de pazi, precum si
introducerea, Intrefinerea si mentinerea in stare de functionare a sistemelor tehnice de Iegiiturd, de pazi si de
alarmi impotriva efractiei;

- rispunde de organizarea si functionarea pazei unitétii, bunurilor si valorilor pe care le detine;

-asigurd instruire specifici a personalului de pazi;

- controleazd modul in care personalul de pazi isi executd atributiile de serviciu;

- gestioneazi si verifica registrul vizitatorilor.

Profesorii Diriginti

~prelucreazi cu elevii prevederile ROF si ale prezentei proceduri.
-iau masuri in cazul nerespectirii ROF si comunica cu périntii elevilor care inregistreazi abateri.

- respectd si aplicd intocmai prevederile ROF si ale procedurii operationale “Efectuarea serviciului pe
scoald”

- sprijind activitatea personalul de paza In vederea asigurarii conditiilor optime de derulare a activitatilor de
instruire.

Personalul de pazi este obligat sd cunoasca si s respecte obligatiile ce 1i revin, fiind direct rispunzitor
pentru paza si integritatea scolii, a bunurilor si valorilor Incredintate, precum i pentru asigurarea ordinii si
securitafii persoanelor in incinta unititii de Invitimant.
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- In cazul unor incidente grave care tind si afecteze ordinea si siguranta in incinta unitatii de
invatamant , va fi anuntata conducerea CEIG sau organele de politie.

9. Formular de eviden(ii a modificdrilor

Nr. Editia [Data Revizie Data reviziei Numir |Descriere Semnitura
Crt. editiei pagind  modificare conducitorului
modificati compartimentului
Editial [12.10.2022 | 2 Septembrie 2,8 Actualizare
2023 legislatie

10. Formular de analizi a procedurii

- Aviz favorabil Aviz
5 s = . nefavorabil
..E- o 2 s 3=
o~ = S E 2Za
Z s o= 2= b 5 a2 2
e |2E2% 223 = E:
g gEas = i Semnétura Data Observatii | § & =
S 5 £ £ § = - -
Z 25 O )
Management [strate Camelia ‘
11. Formular distribuire ( difuzare) proceduri
Nr. Nume si Data  Semniitura Data = Data
Ex. | Compartiment prenume primirii Retragerii ’E e intrarii
Procedurii g = in vigoare
inlocuite A
Administrativ | Nedelcu Marian
14.09.2023
el " i
Personal pazd |Dirjan Mariana 14.09.2023
Momescu Mihai
Spitd George
Serban Daniel
Calu Daniel
Catalin
Chirila Mihai
Sideri Marian
Conducere Istrate Camelia (14.09.2023 |
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12. Anexe

-Toate documentele §i dovezile pe baza cirora se realizeazi activitatea procedurati se afla in dosarele
Comisiei SCIM si in documentele echipei manageriale.

- Analiza si revizuirca procedurii se face anual, sau ori de céte ori apar modificari ale reglementérilor
legale cu caracter general i intern pe baza cirora se desfigoard activitatea care face obiectul acestei
proceduri.

-Plan de pazi
- Grafic serviciu pe scoald




