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1. LISTA RESPONSABILILOR CU ELABORAREA, VERIFICAREA, AVIZAREA $I
APROBAREA EDITIEI/ REVIZIE]I IN CADRUL EDITIEI PROCEDURII

OPERATIONALE
Editia/ . ;s s .
Revizia Operatiunea | Numele si prenumele Functia Data ngn:atura
Elaborat Constantin Iftimia Administrator 27.11.2025 51,\9-7
patrimoniu e
E8. 4 Prof. Mihaela Adina - 4
Rev. 0 Verificat ’ Director 27.11.2025_~1 M/Ml .
Romanescu = I L
Avizat Prof. Mihaela Acilfoaie | Presedinte CSCIM | 27.11.2025 \,Ud?
L

Notii: Acest document contine informatii care sunt proprietatea Liceului Teoretic de Informaticd ,,Grigore Moisil”
Tagi si este destinat utilizirii exclusive pentru propriile cerinte. Utilizarea integrald sau partiald a acestei proceduri in
orice scop sau activitate sau reproducerea partiald sau integrald in orice publicatie i prin orice procedeu (electronic,
mecanic, fotocopiere, microfilmare etc) este interzisa fara acordul scris al Directorului Liceului Teoretic de

Informatica ,,Grigore Moisil™ lagi.

2. SITUATIA EDITIILOR SI A REVIZIILOR N CADRUL EDITIILOR PROCEDURII

OPERATIONALE
Nr. | Editia/Revizia in s . . Data la care s a}p.hf:a
g Componenta revizuitd | Modalitatea reviziei prevederile editiei
crt. cadrul editiei . e e
sau reviziei editiei
1 2 3 4
2.1 |Edifial Elaborarea initiala Procedura completa
2.2 [Editia 2, Revizia 0  [Schimbare documente -
S e Procedura completa
de referinta si cod
2.3 |Editia 3, Revizia 0  |Actualizare documente|Procedura completa
de referintd
Rev. 1 ORDIN nr. 5.726 din  |Procedura completa
6 august 2024
2.4 |Editia 4, Revizia 0 |Actualizare documente|Procedura completa

de referintd
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3. LISTA CUPRINZAND PERSOANELE LA CARE SE DIFUZEAZA EDITIA SAU,
DUPA CAZ, REVIZIA DIN CADRUL EDITIEI PROCEDURII

Nr. | Scopul Ex. . . .
ert | difuzirii | nr. Compartiment Functia Nume si prenume
1 | Aplicare 2 | Administrativ Sef : Constantin Iftimia
compartiment
2 | Informare 2 |- - -
3 | Evidentd 1 |CM Secretar CM Gianina luliana Croitoriu
4 | Arhivare 1 | Secretariat Secretar Geanina Iuliana Croitoriu

4. SCOPUL PROCEDURII OPERATIONALE
Scopul prezentei proceduri este de a stabili metodologia si responsabilitétile privind
accesul persoanelor in incinta unitétii in vederea asigurdrii protectiei elevilor si personalului,
inclusiv in caz de intrare neautorizatd, furt, jaf, atac armat.

5. DOMENIUL DE APLICARE AL PROCEDURII OPERATIONALE
Procedura se aplicd in cadrul Liceului Teoretic de Informaticd ,,Grigore Moisil” lasi, pentru
accesul persoanelor in incinta scolii si pentru asigurarea protectiei elevilor si personalului.

6. DOCUMENTE DE REFERINTA

e LEGEA invitimantului preuniversitar nr. 198 din 4 iulie 2023

e ORDIN nr. 5.726 din 6 august 2024 privind aprobarea Regulamentului-cadru de organizare
si functionare a unitatilor de invatdmant preuniversitar.

e ORDIN nr. 6.223 din 4 septembrie 2023 pentru aprobarea Metodologiei-cadru de organizare
si functionare a consiliilor de administratie din unititile de invdtimant preuniversitar.

e Norma metodologica de aplicare a Legii nr. 333/2003 privind paza obiectivelor, bunurilor,
valorilor si protectia persoanelor din 11.04.2012

e Legea 333/2003 privind paza obiectivelor, bunurilor, valorilor si protectia persoanelor,
republicata. Lege nr. 333/2003 republicata 2014

e LEGEA nr. 61 din 27 septembrie 1991 (*republicatd* 2020) pentru sanctionarea faptelor de
incélcare a unor norme de convietuire sociald, a ordinii si linistii publice

e OSGG nr. 600/ 2018 pentru aprobarea Codului controlului intern/ managerial al entitétilor
publice
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7. DEFINITII SI ABREVIERI ALE TERMENILOR UTILIZATI iN PROCEDURA

OPERATIONALA

7.1. Definitii ale termenilor

Nr.

ori Termenul

Definitia si/sau, dacii este cazul, actul care defineste termenul

1. | Control intern

Ansamblul politicilor si procedurilor concepute si implementate de
citre managementul si personalul entitétii publice, in vederea
furnizérii unei asiguriri rezonabile pentru: atingerea obiectivelor
entitdtii publice ntr-un mod economic, eficient si eficace;
respectarea regulilor externe si a politicilor si regulilor
managementului; protejarea bunurilor si a informatiilor; prevenirea
si depistarea fraudelor si greselilor; calitatea documentelor de
contabilitate si producerea in timp util de informatii de incredere,
referitoare la segmentul financiar si de management.

2. | Asigurarea
calitatii

Parte a managementului calitétii, concentratd pe furnizarea increderii
ca cerintele referitoare la calitate vor fi indeplinite.

3. | Proces

Ansamblu de activititi corelate sau in interactiune care transforma
elemente de intrare in elemente de iesire.

8. DESCRIEREA PROCEDURII OPERATIONALE

8.1. ASIGURAREA SECURITATII IN INCINTA UNITATII

Pentru securitatea personalului si elevilor s-au luat urméatoarele masuri:

— Sistem de supraveghere cu camere video cu circuit inchis.

— Curtea scolii inchisa.

— Asigurarea pazei permanente cu personal de paza propriu, in a doua parte a zilei si pe timpul

noptii.

— Program de acces in unitate pentru elevi, périnti, alte persoane stabilit prin ROF LIIS.
— Servicii de paza externalizata oferite de firme specializate si autorizate pe bazd de contract.

8.2. ACCESUL ELEVILOR $I AL PERSONALULUI SCOLII

Se face prin intrarile stabilite, securizate-pazite corespunzitor, astfel:

1) Accesul cadrelor didactice, personalului didactic auxiliar si administrativ se realizeazd pe
poarta si intrarea principald a unitatii, cu respectarea orarului de lucru. Intrarea principald
este destinatd accesului cadrelor didactice, personalului didactic auxiliar, personalului
administrativ, inspectorilor scolari, reprezentantilor autoritdtilor locale, reprezentantilor

mass- mediei.

2) Accesul elevilor cu dizabilitati fizice si/sau cu cerinte educationale speciale va fi facilitat
prin rampa de acces, accesibilizarea balustradei sau folosirea tehnologiilor de acces, precum
si a tehnologiilor asistive.
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3) Elevii pot intra in unitatea de invatdmant numai pe la intrarea elevilor.

4) Elevii sunt obligati si poarte asupra lor zilnic carnetul de elev/ecusonul si sa-1 prezinte la
cerere.

5) Elevii minori vor putea pirasi incinta scolii numai insotiti de parinti, frati majori, bunici.

6) Deschiderea si inchiderea portilor se realizeaza de citre responsabilul de acces in unitate.

7) lesirea elevilor din curtea scolii in timpul programului sau in pauze este strict interzisd, cu
exceptia situatiilor speciale, cazuri in care elevii vor putea iesi numai dupd ce au obtinut de
la profesorul diriginte un bilet de voie.

8) Elevii majori pot iesi doar la pauza mare din perimetrul scolii, pe baza actului de identitate.
Agentul de pazi va trece intr-un registru numele elevului, clasa, motivul invoirii, iar elevul
va semna.

9) In timpul programului scolar, miscarea elevilor care desfisoara activititi organizate in afara
unititii de invitdmant se va face sub supravegherea cadrelor didactice.

10) Accesul la secretariat al elevilor aflati in afara programului scolar se va face pe baza
carnetului de elev/ecuson.

11) Se interzice intrarea elevilor si a personalului liceului cu animale de companie, sau sé aibd
asupra lor arme letale si neletale sau obiecte contondente, spray-uri paralizante, substante
toxice, explozivo-pirotehnice, iritante-lacrimogene sau usor inflamabile, publicatii avand
caracter obscen sau instigator, precum si stupefiante sau bauturi alcoolice.

12) Elevilor le este interzis sd introduca si sa difuzeze, in unitatea de invatdmant, materiale care,
prin continutul lor, atenteaza la independenta, suveranitatea, unitatea si integritatea nationala
a {drii, care promoveazad idei antitiganiste, conform Legii nr. 2/2021 privind unele masuri
pentru prevenirea si combaterea antitigdnismului, cultivd violenta, intoleranta sau care
lezeazd imaginea publicd a unei persoane, sé introducd si/sau sd facd uz in spatiul unitdtii de
invitdmant de orice tipuri de arme sau alte produse pirotehnice, precum munitie, petarde,
pocnitori sau altele asemenea, sprayuri lacrimogene, paralizante sau altele asemenea care,
prin actiunea lor, pot afecta integritatea fizica i psihica a elevilor si a personalului unitatii
de invitamant (elevii nu pot fi deposedati de bunurile personale care nu atenteazd la
siguranta personald sau a celorlalte persoane din unitatea de invatimant, in conformitate cu
prevederile legale). Se interzice elevilor sé detind, sd consume sau si comercializeze, in
unitatea de invitimant, droguri, b#uturi alcoolice, b&auturi energizante, substante
etnobotanice sau alte substante interzise, toate categoriile de produse care contin tutun sau
tigaretele electronice si sd organizeze sau si participe/promoveze participarea la jocuri de
noroc.

13) Pentru asigurarea securititii si sigurantei elevilor, a personalului angajat precum si a
bunurilor din dotarea scolii precum si pentru a preintdmpina violenta in cadrul scolii,
activitatea acesteia este monitorizatd permanent.

14) Personalul de pazi este obligat sa cunoasca si sa respecte obligatiile ce i revin, fiind direct
riaspunzdtor pentru paza si integritatea scolii, a bunurilor si valorilor incredintate, precum si
pentru asigurarea ordinii si securitdtii personalului in incinta scolii.

15)In timpul pauzelor, profesorii de serviciu si agentul de pazi asiguri siguranfa prin
supravegherea elevilor.

16) Accesul si fluxul de persoane vor fi gestionate la intrarea in unitatea de invdtimant de cétre
persoane desemnate de citre conducerea unititii.

17) Pentru accesul in unitate, se vor respecta prevederile prezentei proceduri.
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18) Pardsirea unitatii de invatimént de cétre elevii ciministi se va face in baza biletului de voie
semnat de pedagog sau diriginte.

19) Elevii altor institutii de invatimant care iau masa la cantina Liceului Teoretic de Informatica
,,Grigore Moisil” Iasi vor avea acces pe baza unei liste aprobate de conducerea institutiei,
lista care va fi n posesia agentului de paza.

8.3. ACCESUL PARINTILOR/REPREZENTANTILOR LEGALI

Accesul parintilor/reprezentantilor legali in clddirea scolii este permis in urmétoarele cazuri:

— La solicitarea cadrelor didactice/conducerii scolii.

— La sedintele/consultatiile cu périntii — conform graficelor afisate.

— Pentru rezolvarea unor probleme legate de documentele de studii sau situatii scolare care
implicd relatia directd a périntilor cu cadrele didactice, cabinetul medical, conducerea
unitétii de invatamant.

— La intélnirile solicitate de parinti programate de comun acord cu cadrele didactice sau
conducerea scolii.

— La diferite evenimente publice si activititi scolare sau extragcolare organizate in cadrul
scolii.

— Pentru sprijinirea deplasérii copiilor cu dizabilitéti.

— in alte situatii speciale previzute de regulamentul de organizare si functionare al unititii.

8.4. PERSONALUL DE MONITORIZARE ST CONTROL

Personalul de monitorizare si control cum ar fi: inspectori scolari, inspectori de specialitate,
inspectori generali, ministru, etc., se legitimeazi, se consemneaza in registru, dar nu li se opreste
CI sinici nu primesc legitimatie de vizitatori.

8.5. ACCESUL ELEVILOR PE TERENUL DE SPORT SI IN SALA DE SPORT

1) Accesul elevilor in sala de sport se realizeazd numai 1nsotiti de profesorul de sport.

2) Accesul elevilor in sala de sport, in afara programului, se va face in prezenta profesorului
antrenor si numai cu aprobarea Consiliului de Administratie, pe baza unei liste cu
participantii aprobatd anterior.

3) Accesul pe terenul de sport este permis potrivit programului stabilit de unitatea de
invédtimant.

4) Accesul pe terenul de sport se face pe propria rispundere, participantii garanténd ca se afld
in conditic medicald bund si sunt apti pentru desfasurarea de exercitii fizice si cd aceste
exercitii nu vor fi nocive pentru sdndtatea, siguranta, confortul sau conditia lor fizica.
Unitatea de Invitdméant nu este responsabild pentru accidentdri cauzate de conditia fizica.

5) Este interzisd folosirea bicicletelor sau a trotinetelor pe terenul de sport. Acestea vor fi
depozitate in imediata apropiere a terenului de sport, pentru a putea fi supravegheate de
apartinatori sau cei implicati in activitatea sportivd. Unitatea de nvatdmant nu isi asuma
raspunderea pentru bunurile participantilor sau ale apartindtorilor. De asemenea, este
interzis accesul pe terenul de sport cu autoturisme/autovehicule.

6) Daca se constatd cd participantii au produs pagube materiale, acestia vor suporta
consecintele legii si vor fi obligati s& remedieze daunele. De asemenea, acestora le va fi
interzis accesul pe terenul de sport.

7) Este interzis accesul cu animale de companie pe terenul de sport.
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8) Se interzice accesul pe terenul de sport a persoanelor aflate in stare de ebrietate sau sub
influenta alcoolului, a celor care incearcd sau introduc bauturi alcoolice pe terenul de sport.

9) Se interzice fumatul si practicarea jocurile de noroc pe terenul de sport.

10) Consumul de alimente, bauturi si guma de mestecat este interzis pe terenul de sport

11) Consumul de seminte este strict interzis.

12) Participantii au obligatia de a pérasi terenul de sport, la finalul programului sau la somarea
agentului de paza.

13) Accesul pe terenul de sport va fi permis cu respectarea principiului nediscrimindrii i
inldturdrii oricdrei forme de incélcare a demnitatii.

14) in cazul in care agentul de pazi observa ci nu sunt respectate regulile, are dreptul de a soma
participantii la parisirea terenului de sport. in cazul unor evenimente care pun in pericol
integritatea si viata copiilor, tinerilor sau a insotitorilor acestora - acte de violentd, altercatii,
distrugerea terenului, altd situatie pe care agentul considerd cd nu o poate gestiona singur,
acesta va alerta organele de ordine ale statului, competente in a solutiona astfel de situatii.

15) Toti utilizatorii terenului de sport trebuie sé respecte mésurile impuse.

8.6. REGULI DE ACCES A PERSOANELOR STRAINE

1) Accesul persoanelor striine se va face doar pe intrarea principala.

2) Toate persoancle din afara unititii care intra in scoald vor fi legitimate de personalul de paza
—care inregistreaza datele din B.I/C.I in registrul special de intrare-iesire in/din unitate, ora
intrdrii, motivul vizitei si compartimentul/persoana la care doreste sa mearga.

3) Personalul de pazi rispunde in orice moment de prezenta oricérei persoane strdine in incinta
scolii.

4) Persoanele strdine se legitimeaza in incinta scolii cu ecusonul ,,Vizitator”.

5) La pardsirea scolii, in acelasi registru, personalul de pazd completeazd data iesirii din
unitatea scolard, dupd ce a napoiat ecusonul de ,,Vizitator”.

6) fn cazul in care este necesard doar predarea unor documente, colete, etc., aceasta se va
realiza pe holul de la intrarea principald, direct persoanei céreia 1i sunt destinate.

7) Daca existd suspiciuni, profesorul de serviciu/personalul de pazé poate solicita controlul
bagajelor persoanelor care solicitd accesul in unitatea de invatamant.

8) Dacd in curtea sau incinta unitdtii de invatimant sunt observate bagaje sau colete
abandonate, cadrele didactice/profesorul de serviciu/personalul de pazd vor semnala
conducerii sau direct politiei, dupd caz.

9) in cazul in care persoanele striine patrund in scoald firi a se legitima si a fi inregistrate in
registrul de intréri-iesiri de la poartd, directorul unitétii/profesorul de serviciu va solicita
interventia politiei si aplicarea prevederilor legii nr. 61 privind interzicerea accesului
persoanelor straine in institutiile publice.

10) Este interzis accesul in scoald a persoanelor aflate sub influenta bauturilor alcoolice sau a
celor turbulente. In cazul prezentei acestor persoane, se solicitd interventia organelor de
politie.

11) Personalul de serviciu/personalul de paza din unitate raspunde in orice moment de prezenta
oricdrei persoane strdine 1n incinta unitétii.

12) Profesorul de serviciu/personalul de pazi informeaza conducerea unitétii legat de orice
eveniment. Toate evenimentele nedorite sunt semnalate Politiei.
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13) Accesul reprezentantilor mass-mediei in incinta unitatii se face numai pe baza documentului

de identitate si numai cu acordul directorului. Reprezentantii mass-mediei pot filma in
unitatea de Tnvatimant numai in spatiile pentru care directorul gi-a exprimat acordul in mod
explicit, iar intervievarea si filmarea personalului si elevilor se poate face numai in conditiile
legii. Directorul desemneazi o persoand care 1i nsoteste pe reprezentantii mass-mediei, pe
durata prezentei acestora in incinta unitatii.

14) Accesul parintilor/tutorilor/reprezentantilor legali ai beneficiarilor primari este permis n

holul de la intrarea principald a Liceului Teoretic de Informaticd ,,Grigore Moisil™ lagi
conform punctului 8.3. din prezenta procedura.

15) Parintii/tutorii/reprezentantii legali ai beneficiarilor primari vor astepta in holul de la

intrarea principald si fie preluati de cadrul didactic.

8.7. REGULI DE ACCES AUTO

1)
2)

3)

4)

Accesul autovehiculelor apartindnd angajatilor, in vederea parcirii in curtea institutiei, se
va face 1n ordinea venirii, in functie de numérul de locuri existente.

Accesul maginilor de aprovizionare in curtea institutiei se va face in prezenta agentului de
paza al institutici si se va nota in registru numadrul de fnmatriculare si numele soferului.
Accesul autovehiculelor apartindnd altor institutii (politie, pompieri, DSP, DSVSA,
televiziune) se poate realiza numai cu instiintarea directorului/conducerii unitétii si cu
informarea prealabild a administratorului de patrimoniu.

in situatii de urgents, politia si pompierii intra fird aprobdri prealabile, avand acces imediat
in incinta scolii.

9, RESPONSABILITATI SI RASPUNDERI iN DERULAREA ACTIVITATII

9.1. CONDUCEREA $COLII

1.

pR

Intocmeste cu sprijinul organelor de Politie planul de pazi al unititii de invatimant prin care
se stabilesc regulile concrete privind accesul, paza si circulatia in interiorul scolii.
Stabileste atributiile profesorilor de serviciu si a celorlalte persoane in legdturd cu
supravegherea elevilor si insotirea persoanelor strdine, mentinerea ordinii si disciplinei pe
timpul desfasuririi programului de invitamant, relatiile cu personalul de serviciu sau pazi
pentru preintAmpinarea si semnalarea oricirui caz de pétrundere ilicitd in incinta scolii.
Stabileste orarul scolii, programul de audiente, regulile de acces in comportare in scoald,
prin afisarea la avizierele de la intrarea profesorilor si intrarea elevilor.

Informeaza elevii si parintii despre ROFUIP si ROF LIIS prin afisarea acestora la loc
vizibil.

Informeazid in regim de urgentd organele de Politie sau ISJ asupra producerii unor
evenimente de naturd sé afecteze ordinea publicd, precum si asupra prezentei nejustificate a
unor persoane in scoald sau in imediata apropriere a scolii.

9.2. CADRELE DIDACTICE

1.

2.

Sa cunoasci si sd respecte indatoririle ce le revin in calitate de profesori de serviciu
conform ROFUIP si ROF LIIS.

S3 informeze 1n regim de urgentd conducerea gcolii sau organele de ordine publicd asupra
producerii unor evenimente de naturd sé afecteze ordinea publicd, precum si asupra
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prezentei nejustificate a unor persoane in incinta gcolii sau in imediata vecindtate a scolii,
in cazul producerii unor incidente grave de violentd vor fi informate cu prioritate organele
de politie/jandarmerie.

3. Se va organiza instruirea tuturor cadrelor didactice, elevilor si pdrintilor pentru cunoasterea
si aplicarea prevederilor ROFUIP si ROF LIIS si a procedurilor care reglementeaza prezenta
si comportamentul acestora in scoald.

10 . ANEXE, INREGISTRARI, ARHIVARI
Registrul de vizitatori.

Graficul de desfasurare a serviciului pe scoala.
Procesele verbale ale serviciilor pe scoala.
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