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1. INTRODUCERE

Prezenta procedura descrie politica de asigurare a securitatii si sigurantei elevilor in perimetrul
Colegiului Tehnic Costin D. Nenitescu Pitesti definit ca orice spatiu, de incintd sau 1n afara ei, in care
se desfasoard o activitate organizatd de scoala (educativa, sportiva, culturala, recreativa), privitd ca
document al Sistemului de Management al Calitatii.

2. SCOPUL PROCEDURII
Procedura este elaborata in scopul prezentarii masurilor/actiunilor/obligatiilor si

responsabilitatilor privind:

- reglementarea accesului persoanelor in unitatea de invatamant;

- asigurarea pazei unitatii de Invatdmant;

- asigurarea serviciului pe scoala pentru cadrele didactice;
- Asigurarea securitatii elevilor in incinta Colegiului Tehnic Costin D. Nenitescu Pitesti.
- Asigurarea securitatii elevilor care defasoara activitati in afara Colegiului Tehnic Costin D. Nenitescu
Pitesti.

3. DEFINITII, ABREVIERI
3.1 Definitii

Procedura operationald — prezentarea formalizatad, 1n scris a tuturor pasilor ce trebuie urmati, a
metodelor de lucru stabilite si a regulilor de aplicat in vederea realizarii activitatii, cu privire la aspectul
procesual.

Editie a unei proceduri - forma initiald sau actualizata, dupa caz, a unei proceduri operationale,
aprobata si difuzata.

Revizia in cadrul unei proceduri — actiunile de modificare, adaugare, suprimare a uneia sau mai
multor componente ale unei proceduri operationale, actiuni ce au fost aprobate si difuzate.

Perimetrul scolar = reprezintd orice spatiu, de incinta scolii sau in afara scolii, in care se
desfasoara 0 activitate organizata de scoala (educativa, sportiva, culturala, recreativa)

3.2. Abrevieri

CA-Consililiu de Administratie

CP-Consiliu profesoral

CEAC-Comisia pentru Evaluare si Asigurare a Calitatii

ROI-Regulamentul de ordine interioara

ROFUIP-Regulamentul de Organizare si Functionare a Unitatilor de Invatamant Preuniversitar
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4. DOCUMENTE DE REFERINTA
¢ Regulamentul de Organizare si Functionare a Unitatilor de Invatamant Preuniversitar
e Legea educatiei nationale 1/2001 cu modificarile si completarile ulterioare
e Regulamentul de ordine interioara

5. DESCRIEREA ACTIVITATILOR SI RESPONSABILITATILOR

5.1. Accesul in scoala
Accesul in unitatea de invatamant se va face astfel:

1. pentru personalul scolii — pe baza ecusonului /legitimatiei de serviciu/, vizate anual, utilizand
cartela de acces;

2. pentru elevii scolii — pe baza ecusonului de elev sau a carnetului de elev emis de scoala si vizat
anual, utilizand cartela de acces;

3. orice alta persoana(pdrinti ai elevilor, invitati, vizitatori, organele de ordine publica, organele de
control si indrumare), care nu este angajat al unitatii scolare sau elev, va avea acces in scoala dupa
ce va prezenta la intrare BI/CI si va primi ecuson de vizitator; in registrul special de intrare-iesire a
persoanelor vor fi inregistrate datele personale din BI/CI, va fi inregistrata ora intrarii, persoana cu
care doreste sd discute; la pardsirea scolii, in acelasi registru special de intrare-iesire a persoanelor,
se trece ora plecarii persoanei, dupa ce a inapoiat ecusonul si a primit documentul personal; la
intrare orice persoand este verificatd, mai intdi, in dosarul de evidenta persoanelor-parinti,
inregistrarea faicandu-se pentru acestia mult mai rapid.

Registrul special de intrare-iesire a persoanelor si ecusoanele se pastreaza la poarta scolii/ la
gardian, fiind predate si ridicate, zilnic, la terminarea sau inceperea programului scolii, de catre echipa
de serviciu pe scoala.

Conducerea scolii intocmeste, cu sprijinul organelor de politie/jandarmerie, planul de paza al
unitatii de invatamant prin care stabilesc regulile concrete privind accesul, paza si circulatia in
interiorul perimetrului scolii. Va fi stabilit de comun acord si va fi afisat numarul de telefon al
organelor de politie/jandarmerie la care personalul de paza, profesorul de serviciu, personalul scolii,
elevii conducerea unitatii scolare pot suna in situatia unor incidente violente, sau in cazul intrarii in
scoald a unor persoane aflate sub influenta alcoolului, avand un comportament agresiv ori cu intentia
de a deranja ordinea si linistea in institutia de invatamant.

Persoanele strdaine (invitati, vizitatori, organele de ordine publica, organele de control si
indrumare) se legitimeaza 1n incinta scolii cu ecusonul ,, vizitator”.

Elevii sunt obligati sa aiba asupra lor, pe langa ecuson, carnetul de elev.

Profesorul de serviciu vor purta ecuson cu un continut de identificare specifica: ,,profesor de serviciu”.

Persoanele de monitorizare si control, cum ar fi: inspectori de specialitate, inspectori generali,
ministru etc., se legitimeaza, se consemneaza in registru, dar nu li se opreste C.I. si nici nu primesc
legitimatii de vizitator. Aceeasi procedura se aplica si personalului cabinetului medical.
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Este interzisa intrarea vizitatorilor insotiti de cdini sau care au asupra lor arme Sau obiecte

contondente, substante toxice, explozivo-pirotehnice, iritante-lacrimogene sau usor inflamambile,

public

atii avand caracter obscen sau instigator, precum si stupefiante sau bauturi alcoolice.
Conducerea scolii stabileste orarul scolar, programul de audiente, precum si regulile de acces si

comportare in scoala si le afiseaza la avizier.

=

w

oo

10.

11.

12.

13.

14.

5.2. Atributiile profesorului de serviciu pe scoala

Raspunde 1in fata conducerii scolii de indeplinirea indatoririlor ce-i revin.

Efectueaza serviciul pe scoala, care face parte din norma profesorilor. Serviciul include si
perioada de recreatie Tnainte si dupa cele 6 ore de serviciu.

Raspunde de intreaga activitate din zona in care 1si desfasoara serviciul.

Urmadreste intretinerea bazei tehnico-materiale a scolii si propune masurile necesare in cazul
deteriordrii acesteia.

Asigura securitatea documentelor scolare (condica de prezenta, cataloage).

Nu permite intrarea persoanelor straine in unitate.

Semnaleaza prompt faptele care deranjeaza procesul de invatamant, pun in pericol securitatea
elevilor si cadrelor didactice sau pot declansa incidente de orice fel.

Consemneaza 1n procesul verbal toate problemele aparute care perturba procesul de invatdmant
(intarzieri, absente de la ore, etc.)

Verifica plecarea din unitate a tuturor elevilor dupa incheierea programului.

Profesorul de serviciu de dupa-amiaza numara si inchide cataloagele in fiset. Profesorul de
serviciu de dimineata deschide fisetul, numara cataloagele si consemneaza situatia in caietul de
procese verbale care se afla n cancelarie.

Profesorul de serviciu nu poate parasi scoala inainte de sosirea schimbului, cel din schimbul de
dupa-amiaza nu paraseste scoala decat dupa asigurarea cataloagelor. Abaterile de la aceasta
prevedere se pedepsesc conform Statutului Personalului Didactic din legea 1/2011.

In cazul in care profesorul de serviciu a descoperit, sau este anuntat ci existd substante
explozibile in incinta unitatii scolare, acesta trebuie sa anunte imediat cea mai apropiatd sectie
de politie, apoi Inspectoratul Scolar Judetean.

Asigura linistea in clase in timpul orelor de curs in situatia in care profesorul clasei nu e in
scoala (absenteaza).

Serviciul pe scoala se efectueaza conform programului (8-14, respectiv 14-20.00).

Graficul cu echipele de cadre didactice de serviciu va fi afisat in cancelarie si la avizier.
Regulamentul indatoririlor profesorului de serviciu pe scoala va fi afisat in cancelarie. Serviciul

pe scoala al cadrelor didactice va fi organizat in afara orelor de curs ale acestora, in zilele cu program
mai putin incarcat al acestora pe toatd durata desfasurarii unui schimb. Cadrele didactice au obligatia sa
cunoasca si sa respecte indatoririle ce le revin, in calitate de profesor de serviciu.
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5.4.Activitatea de paza

Se desfasoard pe toatd durata programului scolar; personalul cu atributii de a asigura paza si

securitatea institutiei/ firma autorizatd angajata pentru paza, precum si a personalului care isi desfasoara
activitatea in unitatea de invatamant trebuie sa se prezinte la serviciu cu 15 minute inaintea intrarii in
schimb, astfel:
= paza diurna, intre orele 7.00-20.00, atributiile fiind cele din anexa fisei postului, realizata de
firma de paza conform contractului;
= Una din femeile de serviciu, desemnata in acest scop, armeaza alarma la plecarea din scoala, la
ora 22.
= Paza de noapte se realizeaza pe baza monitorizarii audio-video;
= Dimineata, una din femeile de serviciu desemnata in acest scop, dezarmeaza alarma.

In situatii deosebite (agresare fizicd, patrundere in spatiul scolar a unor persoane striine, prin
efractie, manifestarea unor atitudini si comportament violent de catre unele persoane straine etc.),
personalul de paza are obligatia de a sesiza imediat conducerea scolii si, in functie de situatie, de a
solicita ajutor prin telefonul pentru situatii de urgenta-112.Personalul de paza colaboreaza cu angajatii
Serviciului de Ordine Publica din subordinea Primariei orasului si cu Politia locald, conform Planului
de paza aprobat de Politie.

5.5. Activitatea de instruire practica desfiasurati la agentii economici parteneri

- activitatea de instruire practica se realizeaza in scoala si la agentii economici cu care liceul are
contract de parteneriat.

Obligatiile Colegiului Tehnic Costin D. Nenitescu

Cauta potentiali agenti economici care pot gazdui activitatea de instruire practica;

Semneaza contractele cadru pentru formarea profesionala a elevilor ;

Completeaza anexa de pregatire practica,

Desemneaza un profesor responsabil cu activitatea de instruire practica;

Intocmeste de comun acord cu agentul economic partener graficul de desfisurarea a
instruirii practice;

Stabileste de comun acord cu agentul economic partener numarul de elevi care poate realiza
instruirea practica,

Comunica agentului economic orice schimbare intervenita legata de activitatea de instruire
practica.

Obligatiile Agentului economic partener

- Semneaza contractele cadru pentru formarea profesionala a elevilor;

Intocmeste de comun acord cu CTCD Nenitescu graficul de desfasurarea a instruirii
practice;

Stabileste de comun acord cu CTCD Nenitescu numarul de elevi care poate realiza
instruirea practica;

Desemneaza un tutore pentru activitatea de instruire practica;
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Asigura instructajul de SSM specific pentru fiecare loc de munca unde vor fi repartizati

elevii;

Comunica CTCD Nenitescu orice schimbare intervenita legata de activitatea de instruire
practica.
Ia masurile necesare ca activitatea de instruire practica se desfasoare in siguranta.

Obligatiile profesorului responsabil cu activitatea de instruire practica

Asiguri interfata de comunicare cu agentul economic partener,

Se asigura ca sunt indeplinite conditiile de securitate pentru fiecare elevi in parte;
Coordoneaza activitatea elevilor;

Noteaza elevii;

Intervine in orice situatie cu un risc potential pentru elevi.

Obligatiile elevilor

- se deplaseaza pe cont propriu de la domiciliu la locul unde se desfisoara activitatea de

practica;

- se prezinta la locul de munca cu echipamentul de lucru adecvat;

- respecta regulile de protectia muncii specifice locului de munca repartizat;

- respecta programul de lucru;

- anunta orice problema profesorului responsabil cu activitatea de instruire practica sau tutorelui

de practica

5.6. Activititi educative extrascolare desfisurate in afara incintei liceului
Se pot desfasura urmatoarele tipuri de activitati in localitatea de rezidentd si zona periurbana:

vizionarea unor spectacole de teatru, film, o vizite, lectii vizita,

participarea la olimpiade/concursuri scolare, concursuri sportive, cultural-artistice;
activitati in aer liber; o excursii de o zi;

activitati in cadrul unor parteneriate ale scolii;

activitati de orientare scolara si profesionala.

cu deplasarea in alte localitati, regiuni, tari:

participare in cadrul proiectelor nationale si internationale.

etc

» Pentru orice activitate de aceste tip este necesar acordul scris al parintilor pentru elevii
minori.

» Aceste activitati se realizeaza in afara programului scolar;

» Organizarea acestor activitati va respecta strict cadrul legal in vigoare.
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6. Responsabilitati

Responsabili cu aplicarea procedurii sunt toti profesorii din Colegiul Tehnic Costin D.
Nenitescu, personalul de intretinere al scolii, paznicii scolii, firma de paza, directorul adjunct al scolii,
responsabilii cu serviciu pe scoald, agentii economici parteneri.

7. INREGISTRARI ANEXE

Documente | Denumire Locul Durata
anexe arhivarii pastrarii
1 Registrul intrare - iesire secretariat | 1 an
2 Caietul de procese verbale pentru profesorii de | secretariat | 1an
serviciu
3 Contractul cu firma de paza contabilitate | 1 an
4 Grafic cu profesorii de serviciu pe scoala Secretariat | 1 an
5 Contracte cadru pentru activitatea de instruire practica | Secretariat | 1 an
8. CUPRINS
Nr.componentei Denumirea componentei Pagina
in cadrul
procedurii
operationale
Coperta Evidenta modificarilor 1

Lista persoanelor la care se difuzeaza editia/revizia
procedurii operationale

Introducere

Scopul procedurii operationale

Definitii si abrevieri

Documente de referinta

Descrierea activitatilor si responsabilitatilor

Responsabilitati

Inregistrari anexe
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