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DOMENIUL: EFICACITATE EDUCATIONALA
1..SCOPUL:

1.1 Stabileste metodologia privind accesul persoanelor si autovehiculelor in incinta
Colegiului National ,,Sfantul Sava”, asigurarea pazei unitatii de invatamant, asigurarea serviciului pe
scoala avand in vedere respectarea cadrului legal in vigoare si prevenirea unor situatii care afecteaza
negativ desfasurarea in conditii de siguranta a procesului instructiv-educativ din scoala.

1.2 Prezinta masurile/actiunile/obligatiile si responsabilitatile privind: reglementarea accesului
persoanelor in unitatea de invatamant, asigurarea pazei unitatii de Tnvatamant, asigurarea serviciului
pe scoala.

1.3. Da asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii activitatii mentionate la pct.
1.1,

1.4. Asigura continuitatea activitatii de la pct. 1.1, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului
tinand legatura cu AUIPSP- Sector 1 care este institutia abilitata sa incheie contracte de prestari de
servicii in domeniul pazei;

1.5. Sprijina auditul si/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau control, iar pe
manager, in luarea deciziei.

2. DOMENIUL DE APLICARE

Prezenta procedura se aplica de catre elevii, profesorii, personalul didactic auxiliar si
personalul nedidactic din Colegiul National ,,Sfantul Sava”,persoanele straine (parinti/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 unitatii de Tnvatamant si la asigurarea serviciului pe scoala.
Procedura se aplica, de asemenea, pentru reglementarea accesului in incinta unitatii
a autovehiculelor de orice tip.
3. DOCUMENTE DE REFERINTA
Referential SR EN ISO 9001:2008, Sisteme de Management al Calitatii — Cerinte OMFP nr. 946/2005
pentru aprobarea Codului controlului intern, cuprinzdnd standardele de management /control intern
la entitatile publice si pentru dezvoltarea sistemelor de control managerial, cu modificarile si
completarile ulterioare
indruméri LEGE nr. 87/2006 pentru aprobarea Ordonantei de urgentd a Guvernului nr. 5/12.07.2005
privind asigurarea calitatii educatiei
Metodologia de evaluare a unitatilor de invatamant preuniversitar in vederea acreditarii
Legea educatiei Nationale aprobata prin Ordinul M.E.C.T.S. nr. 1/2011
Regulamentul de organizare si functionare a unitatilor de Tnvatamant preuniversitar aprobat prin
Ordinul MEdC. 4925/8.09.2005
Adresa M.E.C.T.S. privind asigurarea securitatii si sigurantei elevilor in perimetrul unitatilor scolare,
Legea 128/1997 — Statutul personalului didactic
Regulamentul de Ordine interna
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Legea nr. 35/2007 privind cresterea sigurantei in unitatile de invatamant, cu modificarile si
completarile ulterioare;

Organizatorice Manualul de management al calitatii, cod MMC.01

Plan de paza al obiectivului Colegiul National ,,Sfantul Sava”,

Graficul planificarii serviciului pe scoala

Programul de audiente, precum si regulile de acces si comportare in scoala

Registrul pentru evidenta accesului vizitatorilor in spatiile unitatii de invatamant

4. RESPONSABILITATI
4.1 Responsabilitati la nivelul conducerii unitatii de invatamant

Consiliul de Aproba procedura si reactualizarile

administratie Aproba cererile de acces-in scoald a profesorilor si elevilori care si-au planificat
activitati Tn afara orarului sau la sfarsitul saptamanii, precum si a grupurilor de
vizitatori, pe baza cererilor scrise depuse cu cel putin 24 de ore fnainte de
activitatea propusa.

Monitorizeaza respectarea procedurii

Director - monitorizeaza organizarea si functionarea pazei unitatii, a bunurilor si valorilor
pe care le detine, cu orice titlu;

- verifica realizarea instruirii specifice a personalului de paza si controleaza
modul n care acesta isi executa atributiile de serviciu;

- asigura incaperea de serviciu pentru personalul de paz3;

- stabileste responsabilitati pentru sefii compartimentelor de munca, in ceea ce
priveste paza si siguranta instalatiilor

-emite note de informare a serviciului de paza pe baza aprobarilor CA

Director adjunct - stabileste reguli privind accesul si circulatia Tn interiorul obiectivului pazit;

- controleaza modul in care membrii comisiilor din scoala isi exercita atributiile
in domeniul securitatii si sigurantei elevilor,

- planifica Tn colaborare cu Comisia pentru organizarea serviciului pe scoala
activitatea profesorilor de serviciu, in vederea monitorizarii activitatii
desfasurate in scoald si asigurarea conditiilor optime de derulare a activitatilor
de instruire;

-asigura supravegherea elevilor in situatia absentei unui profesor la clasa prin
identificarea unui inlocuitor care sa preia temporar sarcinile absentului.

Comisia pentru - realizeaza informari privind eventuale actualizari ale planificarii
organizarea profesorilor/elevilor pentru efectuarea serviciului pe scoald, in urma
serviciului pe consultariicu cadrele didactice;

scoala - realizeaza planificarea claselor pentru efectuarea serviciului pe scoala;

- monitorizeaza respectarea graficului serviciului pe scoald, care este aprobat
de director si devine obligatoriu pentru intregul personal didactic si pentru
elevi;

- afiseaza planificarea profesorilor pentru efectuarea serviciului pe scoala la loc
vizibil, la avizierul existent in cancelarie, precum si la cel al elevilor;

- afiseaza planificarea elevilor de serviciu pe scoala la loc vizibil, la avizierul
elevilor din holul de intrare al elevilor, la parter;

- anuntd dirigintele clasei care preia serviciul pe scoalda de data preluarii
acestuia;

- se asigura de existenta unui exemplar din prezenta procedura, atasat
registrului de procese verbale al profesorului de serviciu;

- distribuie serviciului secretariat si conducerii CNSS cate un exemplar din
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planificare.

Administrator de
patrimoniu

- controleaza modul in care personalul de paza isi executa atributiile de serviciu;
- verifica asigurarea, executarea amenajarilor si a instalatilor necesare
desfasurarii serviciului de paza, precum si introducerea, intretinerea si
mentinerea 1n stare de functionare a sistemelor tehnice de legatura de paza si de
supraveghere;

- informeaza ritmic personalul de paza si personalul din directa subordine de
procedurile specifice privind accesul in unitatea de invatamant si monitorizeaza
respectarea acestora;

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

- asigura instruirea specifica a personalului de paza si controleaza modul in care
acesta fsi executa atributiile de serviciu

- verifica buna functionare a instalatiilor de supraveghere si informeaza
directorul adjunct despre disfunctionalitati,

- asigura comunicarea cu Sectia 3 Politie si politistul de proximitate

- verifica instalarea si buna functionare a sistemelor de supraveghere

4.2 Responsabilitati la nivelul membrilor comisiilor specifice:

Comisia pentru consiliere si orientare | -prelucreaza cu elevii prevederile regulamentului scolar,
scolara si profesionala a elevilor regulamentul de ordine interioara, normele generale de

protectie a muncii si PSI
- ia masuri Tn cazul nerespectarii ROl si comunica cu parintii
elevilor indisciplinati

Comisia pentru cercetare disciplinara, | - identifica cazurile de indisciplina in randul elevilor
pentru consiliere privind abaterile - aplica masuri necesare in cazul nerespectarii
disciplinare ale elevilor si pentru regulamentului de ordine interna

mediere si solutionare a conflictelor

Comisia pentru evaluarea si - identifica, analizeaza si propune solutii care

asigurarea calitatii

privesc securitatea si siguranta elevilor in perimetrul unitatii
de fnvatamant;

- evalueaza procesul de implementare a procedurii ca
element al managementului calitatii in Colegiul National
"Sfantul Sava”

- propune solutii corective, daca acestea sunt necesare

4.3. Responsabilitati la nivelul resursei umane din unitatea de invatamant
- Paznicii firmei S.C. SCORSEZE SECURITY, S.C. SECURITY S.R.L., paznicii scolii
- Administrator scoala

- Profesori de serviciu pe scoala
5. DESCRIEREA ACTIVITATILOR SI RESPONSABILITA]’ILOR
5.1. Reglementarea accesului persoanelor in unitatea de ihvatamant;
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Activitati / Etape Raspunde Termene Riscuri semnificative
/Mod de
desfasurare
Aproba/respinge Consiliul de Permanent inclusiv vacante Patrunderea in incinta

cererile de acces in
unitatea de
fnvatamant

administratie

scolii a unor persoane
care pot deteriora
dotarile si cladirea cu
bunurile sale

Emite note de Directorul permanent Patrunderea in incinta
informare catre scolii a unor persoane
serviciul de paza si care pot deteriora
administratorul de dotarile si cladirea cu
patrimoniu privind bunurile sale
persoanele care au
aprobarea de a
patrunde si desfasura
activitati in curte si in
scoala
Permite intrarea Agentul de | ¢ Agentul de paza verifica Patrunderea in incinta
elevilor sia paza la intrarea in scoala: scolii a unor persoane
personalului in scoala, - legitimatia sau carnetul de elev stradine care pot
d u p a legitimarea urmarind fotografia titularului, perturba buna
acestora semnatura si viza conducatorului | desfasurare a
unitatii, valabilitatea vizei programului scolii
- legitimatiile/Cl profesorilor si
personalului scolii;
-confruntarea cu tabelele in care
sunt nominalizate persoanele
care au acces in institutia de
invatamant;
¢ Daca constata lipsa
documentelor de legitimare sau
nereguli Tn actualizarea lor,
agentul de paza nu permite
accesul in obiectiv, si anunta
profesorul de
serviciu/administrator /director.
eagentul de paza nu permite
accesul in incinta
a persoanelor
strdine fara documente
justificatoare (ordin de serviciu,
delegatie )
Permite accesul in Agentul de | e Agentul de paza
scoala a paza legitimeaza la intrarea in

persoanelor straine
dupa

cladire persoanele straine
si n o teazadin Registrele
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legitimarea si
inregistrarea lor;
Permite accesul in
incinta

scolii, in afara orelor
lor de

program, a
persoanelor sau a
grupurilor de
persoane, pe

baza de tabel
(mentioneaza
perioada, locatia si
scopul

accesului in incinta
scoalii si data primirii
avizului favorabil de
intrare n curtea scolii
sau in cladire)
aprobat de directorul
scolii

dupa legitimarea si
inregistrarea lor;

de evidenta a intrarilor in
unitate: numele, seria si

nr. actului de identitate

(Cl sau BI) ale persoanei
legitimate;

- Persoanele care reprezinta
autoritatile (Inspectoratul
scolar, Ministerul, Politia etc.)
vor fi legitimate si consemnate
in registru.

® Paznicul de serviciu
legitimeaza la intrare
persoanele straine sau
grupurile de persoane care
solicita accesul in incinta

scolii Tn timpul si in afara orelor
lor deprogram daca au aprobarea
de a patrunde in colegiu sau in
curte

 Paznicul de serviciu

ve rificatabelele primite de la
administrator cu

persoanele si grupurile care

au primit acprobare de acces in
unitate Tn afara

orelor de program

e Paznicul de serviciun ot eaza
in Registrele de evidenta a
intrarilor si permite accesul in
unitate doar pentru
persoanele si grupurile care
sunt n tabelul aprobat de
conducerea colegiului;

e Agentul de paza/ paznicul

de serviciu legitimeaza la
poarta autovehiculele si
verifica permisul de acces si
tabelul aprobat de conducere;
e Agentul de paza/ paznicul de
serviciu permite accesul cu
autovehicule al persoanelor
verificate care corespund
tabelului astfel:

- Autovehiculele pentru
aprovizionarea chioscului din
scolald, precum si cele care
transporta materiale
sau aparatura de laborator,
mobilier sali clasa”, vor intra
doar pana in spatiul din
dreptulintrarii care are
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Permite accesul in

incinta scolii

a autovehiculelor cu

permis de

acces si pe baza de

tabel

aprobat de directorul

scolii si

existent la punctul de

paza;

Interzice accesul

elevilor cu

autovehicule Tn incinta

scolii

fundatia de ciment/asfalt;
-Tn caz de urgents,
ambulanta si masina
pompierilor au acces prin
poarta principala sau panain
curtea interioarg;

- autovehiculele pot fi
parcate temporar in
parcarea din curtea colegiului,
care este

rezervata intre orele 07:00-
20:00 pentru liceu;

e Agentul de paza/ paznicul de
serviciu nu permite intrarea
elevilor cu autovehicule in
curtea scolii

Expunerea elevilor la
situatii neprevazute
Posibile accidente auto

Perturbarea
programului scolii
Posibile accidente auto

5.2. Asigurarea pazei unitatii de invatamant;

Activitati / Raspunde Termene Riscuri
Etape /Mod de semnificative
desfasurare
Mentinerea Agentii Agentul de paza: Patrundereain
ordinii si de paza - asigura inchiderea cailor de acces(porti,intrari) incinta
linistii n incinta scolii in timpul derularii programului scolii a unor
publice Tn elevilor; persoane
incinta - permite accesul in obiectiv a personalului, straine care pot
obiectivului; elevilor, prejudicia
vizitatorilor si autovehiculelor,conform regulilor bunurile scolii
stabilite de conducerea unitatii numai prin sau pot aduce
locurile de acces aprobate; daune
- interzice elevilor parasirea scolii in pauze sau materiale
fnaintea terminarii orelor de curs; in cazuri
speciale permite acestlucru daca elevul prezinta
invoire scrisa de la diriginte sau director.
- nu permite accesul persoanelor suspecte, a
Prevenirea celor care sunt sub influenta bauturilor
patrunderii alcoolice, a celor care prezinta semne de
frauduloase afectuni psihice, se manifesta turbulent sau
in obiectiv violent, precum si a celor insotite de animale de
sau companie
fortarea - nu permite elevilor sa fumeze, sa consume si
accesuluiin sa introduca n scoala bauturi alcoolice, droguri,
zone substante halucinogene, sa se manifeste
interzise violent, sa distruga bunuri
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- nu permite escaladarea gardurilor si
aruncarea unor obiecte din interior sau exterior
- Identifica, retine si preda organelor de ordine
publica, persoanele care au produs infractiuni
sau au tulburat grav linistea si ordinea publica;
-alerteaza prin dispozitivul special serviciile de
interventie atunci cand situatia o impune.

Interventia Agentii - Anunta profesorii de serviciu pe scoala si Distrugeri

la solicitarea | de paza conducerea scolii Tn cazul de producere a unor materiale sau
conducerii acte de violenta, tulburarea grava a orelor de punerea in pericol
unitatii curs a

pentru - In cazul declansarii unui incendiu Tn incinta persoanelor din
restabilirea scolii,personalul de paza aplica procedura de scoala

ordinii si urgenta):

linistii - anunta Pompierii (112);

(cand se - anunta conducerea

produc acte scolii

de - solicita deconectarea instalatiilor de energie

violenta, electrica si gaze din obiectiv;

tulburarea - Indruma persoanele aflate in

grava a scoala pentru evacuare;

orelor de - intervine pentru localizarea,limitarea sau

curs, stingerea incendiului;

necesitatea - sprijina activitatea de evacuare a bunurilor si

evacuarii valorilor din zonele afectate si le asigura cu

persoanelor masuri de paza:

indezirabile); - asigurd ordinea in zona obiectivului;

Interventia - asigurad accesul masinilor de pompieri in zona

la sau a fortelor specializate in interventii la

declansarea dezastre Tn cazul unor situatii de urgenta .

unui

incendiu in

obiectiv sau

altor situatii

de urgenta

Securizarea Agentii La ora 22:00 paznicul de serviciu: Patrunderea in
spatiilor din | de paza - Incuie toate intrarile in scoalg; incinta

incinta scolii; - Inchide toate portile de acces in incinta scolii. | scolii a unor
Interzicerea Paznicul de serviciu asigura paza obiectivului pe | persoane
prezentei durata serviciului de noapte 6- 22; straine care pot
oricarei In zilele de lucru intre orele 19.30 - 07.00, si in prejudicia
persoane zilele de sambata si duminica paza este bunurile scolii
straine in asigurata de paznicul propriu care se afla in sau pot aduce
incinta incinta special destinata personalului de paza, daune

scolii in de la poarta. materiale
intervalul

22-6;
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5.3. Asigurarea serviciului pe scoal3;
Activitati / Raspunde Termene Riscuri
Etape /Mod de semnificative
desfasurare

Planificarea Director Planificarea profesorilor de Lipsa profesorilor
profesorilor adjunct serviciu se va face in zilele de
de (sau jumatatile de zi) in care au un numar serviciu pe
serviciu pe redus de ore sau nu au ore; durata
scoala In fiecare schimb al programului va fi stabilit programului

cate 1 profesor si cate 2 elevi de serviciu scolar

pe scoala

- asigura supravegherea elevilor la clasele

unde profesorii absenteaza;

Monitorizaiea | Profesorul - verifica prezenta elevilor de serviciu la | Evenimente
activitatii de serviciu intrarea acestora n serviciu; necontrolate
desfasurate - se asigura ca nu exista clase de elevi fara | care pot afecta
in scoala si cadre didactice, anunta directorul scolii de | desfasurarea
asigurarea eventuala absenta neanuntatd a unui | normalda
conditiilor profesor de la ora; controleaza | programuluiin
optime punctualitatea prezentarii elevilor la cursuri | scoala

de derulare a
activitatilor
de

instruire

si, prin sondaj, tinuta vestimentara; ia
masuri regulamentare in cazul constatarii
unor nereguli;

ia masurile necesare in cazul aparitiei unor
abateri disciplinare ale elevilor si, in cazuri
grave, anunta gardienii si conducerea scolii;
urmareste respectarea  Intocmai a
Regulamentului de ordine interioard;
informeaza administratorul scolii in cazul
aparitiei unor defectiuni sau stricaciuni prin
consemnarea lor in registrul de procese
verbale;

supravegheaza parasirea cladirii Tn cazul
unui incendiu sau a unui exercitiu de
evacuare, situatii anuntate prin semnale
sonore (soneria scolii: 3 semnale lungi - 3
semnale scurte - 3 semnale lungi);

tine in permanenta legdtura cu elevii de
serviciu din ziua respectivda si indruma
activitatea acestora;

la sfarsitul perioadei de activitate, scrie
Procesul Verbal in caietul cu procese
verbale, Tn care consemneaza evenimentele
petrecute pe timpul serviciul sau, starea
prezentei la ore a elevilor si a profesorilor;
asigura predarea cataloagelor schimbului
urmator sau incuierea acestora, daca este
schimbul de dupa amiaza;

Patrundereain
scoald a

elevilor care nu
prezinta
legitimatia sau
carnetul

de elev
Parasirea scolii
de catre

elevi Thaintea
terminarii
orelor
Distrugeri de
bunuri
materiale, cazuri
de

violenta la elevi,
abateri
disciplinare
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va comunica dirigintilor care sunt elevii care
nu respecta prevederile serviciului pe
scoald, orarul si atributiile ce le revin sau
schimba, fara permisiune, total sau partial,
serviciul cu alti colegi. Acestor elevi nu li se
va mai permite sa fie de serviciu pe scoala si
vor fi sanctionati in functie de deciziile
profesorului diriginte. Decizia este valabila
si pentru elevul care Il-a finlocuit, fara
permisiunea profesorului de serviciu.

Profesorii si Informeaza - Informeaza privind orice situatie / incident | Posibile
restul directori care le depaseste atributiile din Fisa posului | amenintari ale
personalului | administrator, si care vizeaza siguranta elevilor si bunurilor | siguranteiin
din colegiu scoala
Elevii de Elevii - executd serviciul de elev de serviciu pe | Patrundereain
serviciu pe scoal3; scoald a
scoala - respecta orarul serviciului; elevilor care nu
- sunt scutiti de participarea la lectii si alte | prezinta
activitati cu elevii; legitimatia sau
- respecta atributiile postului, astfel incat sa | carnetul
nu paraseasca postul din holul principal | de elev
al CNSS ambii elevi serviciu; Parasirea scolii
Tn situatii deosebite (lucrdri, teze, probleme de | de citre
sanatate etc.), elevul va anunta din timp eleviinaintea
profesorul de serviciu sau pe diriginte si va fi terminarii
inlocuit pentru perioada respectiva de un elev | orelor
dintr-o alta clasa stabilita de profesorul de Distrugeri de
serviciu pe scoald. inlocuirea va fi consemnatd | bunuri

in registrul serviciului pe scoala

Atributiile elevilor de serviciu pe

scoala

sunt persoane oficiale, reprezentand
,cartea de vizitd” a scolii n fata
vizitatorilor;

poatd ecuson de identificare si vor adopta
un comportament exemplar si un limbaj
adecvat pe toata perioada serviciului;

se vor prezenta la colegiu cu 10 minute
fnainte de inceperea programului si vor
pleca dupa 10 minute de la incheierea
programului;

nu permit scoaterea din unitate a
bunurilor scolii, informand profesorii de
serviciu si conducerea scolii in acest sens;
nu se implica in nici un fel de conflicte, nu
angajeaza discutii necivilizate cu alte
persoane, nu rezolva probleme care le
depasesc competentele;

nu permit accesul in scoala a persoanelor
straine dincolo de holul principal de la

materiale, cazuri
de

violenta la elevi,
abateri
disciplinare
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intrare daca acestea nu sunt insotite de un
cadru didactic al scolii;

nu permit intrarea elevilor pe usa
destinata cadrelor didactice si vizitatorilor;
anunta 1n cancelarie cand un cadru
didactic este cautat de persoane din afara
CNSS;

indruma persoanele din afara CNSS spre
tintele acestora (secretariat, cancelarie si
cabinetele directorilor) si anunta prezenta
acestora;

suna de intrare sau de iesire la ore;

anunta profesorul de serviciu de orice
eveniment neplacut / anormal pe care il
observa pe  parcursul  desfasurarii
activitatii;

vor anunta, dupa caz, gardianului si
profesorului de serviciu orice situatie /
incident care le depaseste atributiile;
realizeaza, la cererea profesorului de
serviciu, situatia prezentei la ore a elevilor;
colectand in pauze informatii de la sefii de
clasa;

comunica, la cererea profesorul de
serviciu sau a conducerii  scolii,
modificarile survenite fin desfasurarea
programului sau alte anunturi care privesc
buna desfasurare a programului in cadrul
CNSS;

asigurd in permanenta ca cel putin unul
dintre elevi sa fie la postul din holul
principal al CNSS;

actioneaza soneria prin semnale sos (trei
lungi - trei scurte - trei lungi), In cazul
producerii unui incendiu sau a unui
exercitiu de evacuare;

raspund solicitarilor care vin din partea
profesorului de serviciu / directorului de
serviciu / cadrelor didactice, dar doar daca
acestea sunt in interesul scolii;

in perioada pauzelor, elevii de serviciu se
vor ocupa cu legatura dintre elevi / parinti
/ alte persoane cu cadrele didactice
(cancelarie, director) sau cu serviciul
secretariat / administratie si vor impiedica
patrunderea elevilor in holul / cancelaria
colegiului;

au obligatia de a asigura supravegherea
permanenta a accesului in CNSS;

nu pardsesc serviciul decat in situatiile
mentionate mai sus sau in caz de forta
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majora; se considera situatie de forta
majord situatiile de cutremur, incendiu
sau altele asemenea;

- pot fi exclusi din serviciul pe scoala elevii
ai caror parinti cer acest lucru;

- la sfarsitul serviciului, elevii de serviciu din
tura de dimineatd vor parasi serviciul
numai dupa ce sosesc elevii din tura de
dupd-amiaza si dupa ce primesc
aprobarea profesorului de serviciu.

Atentie! Este interzis transferul serviciului pe
scoald intre elevi si modificarea zilelor de
serviciu, fara acordul dirigintelui (daca anuntul
se face cu cel putin 24 de ore Tnainte) sau al
profesorului de serviciu pe scoala (daca
anuntul se face n ziua serviciului). Acordul este
dat de profesorul vizat numai 1n cazuri
justificate. Orice modificare si cauza acesteia se
consemneaza in registrul de servicii pe scoala.

5.4. Documente utilizate

- Carnetul de elev si ecusonul cu care se legitimeaza elevii.

- 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

- Tabelul cu planificarea saptamanala a paznicilor de serviciu;

- Registrele de evidenta a intrdrilor Tn unitate;

- Tabelele cu persoanele si grupurile care au acces in unitate in afara orelor de program.

- Tabelele cu numerele de inmatriculare a autoturismelor care au acces in unitate.

5.5. Resurse necesare

5.5.1. Resurse materiale:

- alarma sonora din cladirea scolii;

- ghereta de la poarta a paznicilor;

- mesele si scaunele elevilor de serviciu pe scoalg;

- calculator si imprimanta pentru realizarea documentelor

-dispozitiv de alarmare.

5.5.2 Resurse umane implicate:

Paznici
Manageri
Profesori
Administrator
Elevii colegiului

6. INREGISTRARI
a. Graficul privind desfasurarea programului agentilor de paza pe posturi;

b. Registrele de evidenta a intrarilor in unitate;
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c. Tabelele cu persoanele si grupurile care au acces in unitate n afara orelor de program

d.Graficul profesorilor si elevilor de serviciu pe scoala

e. Registru cu Procese Verbale ale profesorilor de serviciu pe scoala

f. Note interne emise de director cu aprobarea CA privind accesul in curte si colegiu in afara orelor de
program

7. Monitorizarea procedurii:
Administratorul de patrimoniu

Profesorul de serviciu

Comisia serviciilor pe scoald,

Comisia de control managerial intern

Consiliul de administratie si managerii unitatii de invatamant.
Modificarile acestei proceduri vor fi supuse validarii CP si CA.

8.Analiza procedurii
Ritmicitatea analizei procedurii este de un an scolar.
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