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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei

sau, dupa caz, a reviziei in cadrul editiei procedurii

Nr. Elemente privin(_i responsabilii/ Numele si Functia Data Semnatura
Ctr. operatiunea prenumele
o 1 2 3 4 5
1. |Elaborat Mang Mirela Profesor 3223'05'
2. |Verificat Martin Dumitru Conducator 2023-05-
compartiment 22
3. |Avizat Mang Mirela Coordonator CEAC 5(2)23'05'
4. |Aprobat Dlnea. Opris Simona Conducator entitate 2023-05-
Natalia 30

2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii

Nr. | Editia sau, dupa caz, revizia in Componenta Modalitatea Data la care se aplica prevederile
Ctr. cadrul editiei revizuita reviziei sau revizia editiei

o 1 2 3 4
1. |Editial 2023-05-30

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

Nr. S_copvul__ Exemplar Departament Functia Numele si D_at_a__ Semnatura
Ctr. | Difuzarii nr. prenumele primirii
o 1 2 3 4 5 6 7
Toate compartimentele, Personal
. . A ) h 2023-
1. Aplicare conform organigramei in didactic, 05-30
vigoare nedidactic
Conducator Dinea Opris 2023-
2 Informare Conducere entitate Simona Natalia [05-30
: < Coordonator ; 2023-
3. |Evidenta CEAC CEAC Mang Mirela 05-30
. . . s 2023-
4. |Arhivare Arhiva Arhivar Floca Liliana 05-30

4. Scopul procedurii

Prezenta procedura operationala are scopul de a identifica instrumentele necesare cresterii gradului de siguranta a
elevilor si a personalului didactic din SCOALA GIMNAZIALA "PAVEL COVACI" MACEA.

5. Domeniul de aplicare

Persoanele din cadrul scolii cu atributii in vederea cresterii gradului de siguranta a beneficiarilor directi ai educatiei,
precum si a personalului didactic, vor aplica prezenta procedura in activitatea desfasurata.
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6. Documente de referinta aplicabile activitatii procedurale

Legea nr. 1 din 5 ianuarie 2011 a educatiei nationale, cu modificarile si completarile ulterioare;

Legea nr. 87 din 10 aprilie 2006 pentru aprobarea Ordonantei de urgenta a Guvernului nr. 75/2005 privind asigurarea
calitatii educatiei, cu modificarile si completarile ulterioare;

Legea nr. 35 din 2 martie 2007 privind cresterea sigurantei Tn institutiile de Tnvatamant;

Legea nr. 29 din 2 martie 2010 pentru modificarea si completarea Legii nr. 35/2007 privind cresterea sigurantei in
institutiile de invatamant;

Legea nr. 333 din 8 iulie 2003 privind paza obiectivelor, bunurilor, valorilor si protectia persoanelor - Republicare;
Ordinul nr. 5447/2020 privind aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si functionare a unitatilor de invatamant
preuniversitar;

Ordin nr. 5555 din 7 octombrie 2011 pentru aprobarea Regulamentului privind organizarea si functionarea centrelor
judetene/al municipiului Bucuresti de resurse si asistenta educationala;

Ordinul nr. 4343 din 27 mai 2020 privind aprobarea Normelor metodologice de aplicare a prevederilor art. 7 alin. (11),
art. 561 si ale pct. 61 din anexa la Legea educatiei nationale nr. 1/2011, privind violenta psihologica - bullying

Ordinul nr. 600 din 20 aprilie 2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor publice;
Ordonanta de urgenta nr. 75 din 12 iulie 2005 privind asigurarea calitatii educatiei, cu modificarile si completarile
ulterioare;

Hotararea nr. 994 din 18 noiembrie 2020 privind aprobarea standardelor de autorizare de functionare provizorie si a
standardelor de acreditare si de evaluare externa;

7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati

7.1 Definitii:
é"t';_' Termenul Definitia si/sau, daca este cazul, actul care defineste termenul

Autoritate publica, institutie publica, companie/societate nationala, regie autonoma, societate
la care statul sau o unitate administrativ-teritoriala este actionar majoritar, cu personalitate
juridica, care utilizeaza/administreaza fonduri publice si/sau patrimoniu public.

1. |Entitate publica

Controlul calitatii

2 ?ndsl:icti?iﬁlelge Semnifica activitati si tehnici cu caracter operational, aplicate sistematic de o autoritate de
) Tnvét;éfnént inspectie desemnata pentru a verifica respectarea standardelor prestabilite.

preuniversitar

Este realizata printr-un ansamblu de actiuni de dezvoltare a capacitatii institutionale de
elaborare, planificare si implementare de programe de studiu, prin care se formeaza
increderea beneficiarilor ca organizatia furnizoare de educatie indeplineste standardele de
calitate. Asigurarea calitatii exprima capacitatea unei organizatii furnizoare de a oferi
programe de educatie an conformitate cu standardele anuntate. Aceasta este astfel
promovata incat sa conduca la imbunatatirea continua a calitatii educatiei.

3 Asigurarea calitatii
" |educatiei

4, Departament Serviciu, Compartiment;

Conducatorul
5. [departamentului
(compartimentului)

Director, director adjunct.

Prezentare, in scris, a pasilor ce trebuie urmati, a metodelor de lucru stabilite si a regulilor de
aplicare necesare indeplinirii atributiilor si sarcinilor, avand in vedere asumarea
responsabilitatilor.

6. Procedura

Procedura
operationala (PO)

Procedura care descrie un proces sau o activitate ce se desfasoara la nivelul unuia sau mai
multor departamente din entitatea publica.

Forma actuala a procedurii; editia unei proceduri se modifica atunci cand deja au fost
realizate 3 revizii ale respectivei proceduri sau atunci cand modificarile din structura
procedurii depasesc 50% din continutul reviziei anterioare.

8. Editie procedura

Actiunea de modificare, respectiv adaugare sau eliminare a unor informatii, date, componente
ale unei editii a unei proceduri, modificari ce implica, de regula, sub 50% din continutul
procedurii.

9. |Revizie procedura
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(':\It? Termenul Definitia si/sau, daca este cazul, actul care defineste termenul
< Modul specific de realizare a unei activitati sau a unui proces, editat pe suport hartie sau in
10 Procedura format electronic; procedurile documentate pot fi proceduri de sistem si proceduri
" |documentata . P P P 3P
operationale.
Beneficiarii directi
11 ai educatiei si Sunt anteprescolarii, prescolarii, elevii si studentii, precum si persoanele adulte cuprinse intr-o
" | formarii forma de educatie si formare profesionala.
profesionale
Educatia timpurie (0 - 6 ani), formata din nivelul anteprescolar (0 - 3 ani) si invatamantul
A prescolar (3 - 6 ani), invatamantul primar, care cuprinde clasa pregatitoare si clasele | - 1V,
12 Invatamant invatamantul secundar, care cuprinde invatamantul secundar inferior sau gimnazial (clasele V

preuniversitar

- VIII) si invatamantul secundar superior, care poate fi liceal(clasele de liceu IX - XII/XIIl),
invatamantul profesional, cu duratd de minimum 3 ani si invatamantul tertiar nonuniversitar,
care cuprinde Thvatamantul postliceal.

13. |invatarea

Reprezinta munca intelectuala si fizica desfasurata in mod sistematic de catre pescolari/elevi,
in vederea Tnsusirii continutului ideatic si formarii abilitatilor necesare dezvoltarii continue a
personalitatii.

14. |Violenta scolara

Orice forma de manifestare a unor comportamente agresive de natura verbala, psihica,
emotionala, fizica, inclusiv de natura sexuala, atitudinile ofensatoare fata de cadrele
didactice, respectiv comportamentele neconforme cu statutul de elev.

7.2 Abrevieri
(':‘lt'; Abrevierea Termenul abreviat
1 EP Entitate Publica
2 PO Procedura operationala
3. CEAC Comisia pentru evaluare si asigurare a calitatii

8. Descrierea procedurii

Siguranta elevilor si a personalului didactic in incinta institutilor de Tnvatamant preuniversitar si in zona adiacenta
acestora constituie una dintre conditiile fundamentale pentru organizarea unui proces educational de -calitate,

performant.

Autoritatile administratiei publice locale asigura conditiile si fondurile necesare pentru implementarea si respectarea
normelor de sanatate si securitate in munca si pentru asigurarea securitatii copiilor/elevilor si a personalului in perimetrul

institutiei de Tnvatamant.

Pentru protectia elevilor si sporirea sigurantei in institutia de Tnvatamant, personalul didactic, are urmatoarele
atributii, care sunt reglementate de legislatia in vigoare:

e trebuie sa aiba o tinuta morala demna, in concordanta cu valorile pe care trebuie sa le transmita copiilor/elevilor, o
vestimentatie decenta si un comportament responsabil;

o {i este interzis sa desfasoare si sa incurajeze actiuni de natura sa afecteze imaginea publicd a copilului/elevului si
viata intima, privata sau familiala a acestuia sau ale celorlalti salariati din unitate;

o 1i este interzis sa aplice pedepse corporale, precum si sa agreseze verbal, fizic sau emotional copiii/elevii si/sau

colegii;

e are obligatia de a veghea la siguranta copiilor/elevilor, pe parcursul desfasurarii programului scolar si a activitatilor
scolare, extracurriculare/extrascolare;

e are obligatia sa sesizeze, dupa caz, institutiile publice de asistenta sociala/educationala specializata, directia
generala de asistenta sociala si protectia copilului in legatura cu orice incalcari ale drepturilor copiilor/elevilor,
inclusiv in legatura cu aspecte care le afecteaza demnitatea, integritatea fizica si psihica.

De asemenea,

personalul didactic are in vedere identificarea timpurie a elevilor cu risc de dezvoltare a

comportamentelor agresive, a elevilor cu potential violent si a cauzelor care pot determina manifestari de tip bullying.
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In situatiile in care transportul copiilor la si de la institutia de invatdmant se realizeazd cu microbuzele scolare,
asigurarea securitatii si sigurantei in incinta institutiei la venirea si parasirea acesteia, in special pentru elevii din clasa
pregatitoare, se stabileste prin regulamentul de organizare si functionare a institutiei de invatamant.

Asigurarea protectiei institutiei, a elevilor si a personalului didactic

Siguranta in institutile de invatamant se realizeaza sub coordonarea prefectului si este in responsabilitatea
autoritatilor administratiei publice locale, a inspectoratelor scolare, sau a inspectoratelor judetene de politie, ori a
inspectoratelor judetene de jandarmerie si a unitatilor scolare.

In fiecare institutie de invdtdmant, Consiliul profesoral, cu consultarea Consiliului reprezentativ al parintilor, emite un
regulament de ordine interioara, cu precizarea conditiilor de acces in scoala al profesorilor, elevilor si al vizitatorilor,
regulament care este pus si la dispozitia Inspectoratului de politie judetean si a Inspectoratului de jandarmi judetean.

Comitetul de parinti pe grupa/clasa, referitor la siguranta elevilor:

e sustine organizarea si desfasurarea de programe de prevenire si combatere a violentei, de asigurare a sigurantei si
securitatii, de combatere a discriminarii si de reducere a absenteismului in mediul scolar;
e se implica Tn asigurarea securitatii copiilor/elevilor in cadrul activitatilor educative, extrascolare si extracurriculare.

In vederea asigurarii protectiei institutiei de invatdmant, se stabilesc pasi ce trebuie urmati, atat in timpul orelor de
curs, cat si in afara acestora.

Astfel, paza proprie se organizeaza in raport cu natura obiectivelor, a bunurilor si valorilor ce urmeaza a fi pazite, cu
amplasarea, intinderea si vulnerabilitatea pe care le prezinta institutia si locuri din incinta acesteia, cu numarul de
schimburi in care se desfasoara activitatea, punctele de acces si cu alte criterii specifice.

Paza proprie se realizeaza cu personal calificat, angajat al institutiei beneficiare, conform legii.

Personalul de paza proprie se compune din paznici, portari sau alte persoane stabilite de conducerea institutiei, din
persoanele desemnate sa asigure instruirea, controlul si coordonarea activitatii de paza. Se asimileaza personalului de
paza si persoanele care cumuleaza atributiile de paza cu alte atributii de serviciu.

Personalul din paza proprie se doteaza cu uniforme, echipament de protectie si insemne distinctive, pe care le poarta
pe timpul executarii serviciului.

Personalul de paza are obligatia de a purta in timpul serviciului un ecuson de identificare cu numele si prenumele,
precum si cu denumirea institutiei la care este angajat.

In institutiile de nvatdmant, cu exceptia nivelului prescolar, se organizeaza pe durata desfasuréarii cursurilor serviciul
pe scoala. Atributiile personalului de serviciu sunt stabilite prin Regulamentul de organizare si functionare a institutiei de
fnvatamant. Acest lucru se realizeaza in vederea cresterii gradului de siguranta in institutia de invatamant.

Se amenajeaza un loc de asteptare la intrarea in cladire, unde persoanele strdine stationeaza pana la primirea avizului
de intrare.

Directorul sau oricare cadru didactic informeaza politia cu privire la producerea unor evenimente de natura sa afecteze
ordinea publica, precum si despre prezenta nejustificata a unor persoane in scoala sau in apropierea acesteia.

Conducerea unitatii de invatamant asigura impreuna cu dirigintii si comitetele de parinti analize cu privire la starea
disciplinara si masurile educative si administrative necesare.

De asemenea, pentru sporirea sigurantei elevilor si a personalului didactic, Regulamentul intern, propus de catre
conducatorul institutiei si aprobat de catre Consiliul de administratie, cuprinde cel putin urmatoarele categorii de
dispozitii:

reguli privind protectia, igiena si securitatea in munca in cadrul institutiei;

reguli privind respectarea principiului nediscriminarii si al inlaturarii oricarei forme de incalcare a demnitatii;
drepturile si obligatiile angajatorului si ale salariatilor;

procedura de solutionare pe cale amiabila a conflictelor individuale de munca, a cererilor sau a reclamatiilor
individuale ale salariatilor;

reguli concrete privind disciplina muncii in unitate;

abaterile disciplinare si sanctiunile aplicabile;

reguli referitoare la procedura disciplinara;

modalitatile de aplicare a altor dispozitii legale sau contractuale specifice;

criteriile si procedurile de evaluare profesionala a salariatilor.
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9. Responsabilitati

CEAC

comunica prevederile prezentei proceduri;
revizuieste procedura atunci cand este cazul.

Conducatorul institutiei de invatamant

raspunde de organizarea si functionarea pazei institutiei, a bunurilor si valorilor pe care le detine, cu orice titlu;

ia masuri de instruire specifica a personalului de paza si controleaza modul in care acesta isi executa atributiile de
serviciu;

asigura executarea amenajarilor si a instalatilor necesare desfasurarii serviciului de paza, precum si introducerea,
intretinerea si mentinerea Tn stare de functionare a sistemelor tehnice de legatura, de paza si de alarma fmpotriva
efractiei;

propune spre aprobare Regulamentul intern;

incheie contracte de prestari de servicii Tn domeniul pazei, pentru instalarea sistemelor de alarma impotriva efractiei,
numai cu societatile sau persoanele ori prin corpurile gardienilor publici carora li s-a acordat licenta, dupa caz, de catre
Inspectoratul General al Politiei Roméne;

stabileste reguli privind accesul si circulatia in interiorul obiectivului pazit;

stabileste responsabilitati pentru sefii compartimentelor de munca, in ceea ce priveste paza si siguranta instalatiilor;
controleaza modul in care personalul de paza isi executd atributiile de serviciu.

Personalul didactic

vegheaza la siguranta copiilor/elevilor, pe parcursul desfasurarii programului scolar si a activitatilor scolare,
extracurriculare/extrascolare;

sesizeaza, dupa caz, institutiile publice de asistenta sociala/educationala specializata, directia generala de asistenta
sociala si protectia copilului in legatura cu orice incalcari ale drepturilor copiilor/elevilor, inclusiv in legatura cu aspecte
care le afecteaza demnitatea, integritatea fizica si psihica;

colaboreaza cu familiile elevilor cu potential violent.

Consiliul de administratie

¢ aprobd Regulamentul intern al institutiei de invatamant.

Comitetul de parinti pe grupa/clasa

e sustine organizarea si desfasurarea de programe de prevenire si combatere a violentei, de asigurare a sigurantei si

securitatii, de combatere a discriminarii si de reducere a absenteismului in mediul scolar;

e se implica in asigurarea securitatii copiilor/elevilor in cadrul activitatilor educative, extrascolare si extracurriculare.

10. Formulare

10.1 Formular evidenta modificari

Nr. Editia D?t_a. Revizia Dart.:al . Nr. Desgr:lere Semnatura conducatqrulw

Ctr. i editiei reviziei Pag. modificare departamentului

0 1 2 3 4 5 6 7

1 | 0 8 !Elgporarea editiei

initiale
10.2 Formular analiza procedura
Nume si Nume si inlocuitor| Aviz favorabil Aviz nefavorabil
Nr. Compartiment prenume prenume de drept _ _
Ctr. conducator | conducator sau Semnatura | Data | Observatii | Semnatura | Data

compartiment | compartiment| delegat
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10.3 Formular distribuire procedura
(l:\lr. Compartiment Nume si D_at_a__ Semnatura Data . Data intrarii in v_i_goare 2 | semnatura
tr. prenume primirii retragerii procedurii
0 1 2 3 4 5 6 7
1.
11. Anexe
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