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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupa caz, a reviziei in
cadrul editiei procedurii operationale

0 N A I . :
Eleme.rt'fe pl‘i\linl.." Mg Functia Data Semnatura
responsabilii/operatiunea| prenumele
1 2 3 4 5
1.1. [Elaborat Cristea Cristiana [Secretar CA 06.09.2023 | }F-—
1.2. [Verificat Luca Olimpia |Director adjunct |06.09.2023 | "
1.3. |Verificat loana Ana Bodea Cavrdgnaten 07.09.2023 i g
CEAC
Ramona-lonela :
1.7. |Aprobat Yifizean Presedinte CA  |07.09.2023 P

2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale

f

Editia sau, dupa caz, revizia in Datade Jacare seanlica
Dol Componenta revizuitd | Modalitatea reviziei | prevederile editiei sau
cadrul editiei
reviziei editiei
1 2 3 4

21 |Editia | X X X

2.2 Revizia 1 14.09.2022 X 15.09.2022

2.3 Revizia 2 06.09.2023 X 11.09.2023

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

St_:opugi » RiSmplar Compartiment Functia Nume si prenume Data- o Semnature
difuzarii nr. primirii
! 2 3 4 5 6 7
M Ramona-
3.1 Management |Director i i 08.09.2023
lonela
3.2 Management |Director Adjunct Luca Olimpia 08.09.2023
i 08.09.2023
Aplicare Compa-rtlment Responsabil . ;
3.3 > % educative def Schiopu Lucian
Evidenta departament
vedere
Informare
Compartiment 08.09.2023
educative Responsabil
3.4 gradinita si P Bujor Mihaela .
: ; departament 4
interventie
timpurie
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Compartiment \ 08.09.2023
. Responsabil .

3.5 educativ e Timbus Ramona

grupele DSM P Y
3.6 Contabilitate  [Administrator financiar [Angela Nicora 08.09.202% Mu:ﬁ@
3.7 Secretariat Secretar Corina Cimpan  [08.09.2023 /], ,,.\

Ad . . - oy d . - ——— —
3.8 Sl s S TR 08.09.2023 | <

achizitii publice |patrimoniu g@/{
3.9 |Arhivare Comisia CEAC g‘E‘:gb’" COMB Mihaela Bujor  [11.09.2023 '_

!

4. SCOPUL PROCEDURII OPERATIONALE

4.1. Asigurarea accesului in unitatea de invdtamint in scopul prevenirii si combaterii situatiilor care pot
afecta siguranta in cadrul scolii.

5. DOMENIUL DE APLICARE A PROCEDURII OPERATIONALE

5.1. Precizarea (definirea) activitatii la care se referd procedura operational3
Procedura operationald se referd la accesul in unitatea de invatdmant.

Procedura operationald se aplica de cétre toate compartimentele Liceului Special pentru Deficienti de
Vedere Cluj-Napoca, in vederea constientizarii importantei identificirii persoanelor care au acces in
unitatea de invatdmant si asigurarea sigurantei elevilor si personalului unitatii de invatamant.

5.2. Delimitarea explicita a activitatii procedurale in cadrul portofoliului de activititi desfisurate de
entitatea publica

Operatiunea se desfdsoard in cadrul activitatii de management cu colaborarea tuturor comisiilor din
cadrul unitatii;

5.3. Listarea principalelor activitati de care depinde si/sau care depind de activitatea procedurala
Activitatea depinde de compartimentele:

® Personal angajat al scolii;

® Managementul institutiei;

e Comisia de Evaluare si Asigurare a Calitatii
De aceasta activitate depind, in cadrul operatiunilor efectuate, compartimentele:

® Personal angajat al scolii;

® Managementul institutiei;

® Comisia de Evaluare si Asigurare a Calitatii

5.4. Domeniul de aplicare

Procedura va fi aplicata pentru toate cadrele didactice, personalul auxiliar si nedidactic, pentru toti
parintii si elevii scolii., precum si pentru toate persoanele strdine care doresc s3 aib3 acces in incinta
unitatii de invatdmant

5.5. Responsabilitati
e Membrii C.A. raspund de comunicarea prevederilor prezentei proceduri si de revizuirea
procedurii cand este cazul.
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* Consiliul de Administratie, directorul unitatii scolare, coordonatorul C.E.A.C., administratorul de

patrimoniu sunt responsabili pentru implementarea, verificarea respectrii si mentinerea acestei
proceduri.

6. DOCUMENTE DE REFERINTA (REGLEMENTARI) APLICABILE ACT IVITATII PROCEDURALE

6.1. Reglementari internationale

6.2. Legislatie primara
— Legeanr. 198 din 4 iulie 2023 Legea invatamantului preuniversitar

— Ordinul MEC nr. 4183/04.07.2022 privind aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si
functionare a unitatilor de invatdmant preuniversitar;

6.3. Legislatie secundara
= Ghidul CEAC in unitatile de invatdmant preuniversitar

= Ordinul nr. 600/2018 pentru aprobarea Codului controlului intern managerial al entit3tilor
publice.

— Instructiunea nr. 1/2018 privind aplicarea unitard la nivelul unitdtilor de fnvitimant
preuniversitar a Standardului 9 - Proceduri prevdzut in Codul controlului intern managerial al
entitatilor publice, aprobat prin Ordinul secretarului general al Guvernului nr. 600/2018.

6.4. Alte documente, inclusiv reglementdri interne ale entitatii publice

— Regulamentul de organizare si functionare al Liceului Special pentru Deficienti de Vedere Cluj-
Napoca

— Hotaradri interne (CA, CP, director, CEAC)

7.1. Abrevieri ale termenilor

Nr.crt | Abrevierea : Termenul abreviat
1. P.O. Procedura operationald
2 PS Procedura de sistem
3. E Elaborare
4, Vv Verificare
5 A Aprobare
6. Ap. Aplicare
7 Ah. Arhivare
8. OMEN Ordin al Ministerul Educatiei Nationale
9. OMECT Ordin al Ministerul Educatiei Cercetarii si Tineretului
10.| ROFUIP Regulamentul de organizare si functionare a unitatilor de invatamant
preuniversitar
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11. ROI Regulament de ordine interioara
12. CA Consiliul de Administratie
13. SCIM Sistem de control intern managerial
14. CCIM Comisia de control intern managerial

8. DESCRIEREA PROCEDURII OPERATIONALE

8.1. Generalitati

CADRU GENERAL

Artl.

1) Accesul tuturor persoanelor se va face doar pe intrarea principal3 a unitatii de invitimant cu
exceptia cazurilor in care se foloseste poarta secundara.

2) lesirea elevilor din scoald in timpul programului sau in pauze este strict interzis3, cu exceptia
situatiilor speciale, cazuri in care, elevii vor putea iesi numai dupd ce au obtinut de la
profesorul dirigente un bilet de voie;
lesirea din incinta unitdtii de invdtdmant a elevilor se face pe baza biletului de voie scris si
semnat de diriginte, sau de profesorul de serviciu la solicitarea personald a profesorului
diriginte si numai in cazuri exceptionale, sau de medicul de la cabinetul medical al institutiei,
doar cu acordul scris al parintilor care se pastreazd in copie la poartd ,sau a elevilor insotiti de
catre adulti ale caror date de identificare au fost notate in registrul de la poartd si care au
obtinut acordul prealabil al conducerii unitatii de invdtdmant pentru desfisurarea unor
parteneriate scolare . Este strict interzisa eliminarea elevilor de la ore sau trimiterea acestora
in afara scolii, fard bilet de voie semnat de catre cadrul didactic (diriginte).

3) Accesul cadrelor didactice, personalului didactic auxiliar si nedidactic se face pe baza
legitimatiei de serviciu sau a BI/CI.

4) Pentru asigurarea securitatii si sigurantei elevilor, a personalului si a bunurilor aflate in
dotarea scolii, activitatea in scoald, pe coridoarele principale, este monitorizata video
permanent.

5) Sistemul de monitorizare video este gestionat in conformitate cu prevederile Legii
nr.667/2001 pentru protectia persoanelor cu privire la prelucrarea datelor cu caracter
personal si libera circulatie a acestor date si legii nr.506/2004 privind prelucrarea datelor cu
caracter personal si protectia vietii private in sectorul comunicatiilor electronice.

Art.2.

1) Personalul de paza este obligat sa cunoasca si sa respecte obligatiile ce fi revin, fiind direct
raspunzdtor pentru paza si integritatea scolii, a bunurilor si valorilor incredintate, precum si
pentru asigurarea ordinii si securitatii persoanelor in incinta unitatii de invatamant.
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Art.3.

1) Seinterzice intrarea elevilor si a tuturor angajatilor scolii, insotiti de caini, exceptie fac ciinii
ghizi si cdinele de terapie sau sa aib3 asupra lor arme au obiecte contondente, substante
toxice, explozivo-pirotehnice, iritante-lacrimogene sau usor inflamabile, publicatii avand
caracter obscen sau instigator, precum si stupefiante sau b3uturi alcoolice, afise ale partidelor
politice.

Art.4.

1) Personalul didactic de predare are dreptul la siguranta in exercitarea actului educational si
nu poate fi perturbat in timpul desfasursrii activitatii didactice.

2) Prin exceptie de la prevederile alin. (1), nu se considera perturbare a cadrelor didactice in
timpul desfasurdrii activitatii didactice interventia autoritdtilor care coordoneazi sistemul
nafional de invatdmant si/sau publice, in situatiile in care sinitatea fizics sau psihica a
beneficiarilor primari ori a personalului este pusd in pericol in orice mod, conform constatérii
personalului de conducere, sau in timpul exercitiilor de alarmare pentru situatii de urgents.

Art.5.

1) Accesul parintilor/tutorilor/reprezentantilor legali ai beneficiarilor primari este permis in incinta
Liceului Special pentru Deficienti de Vedere, in concordantd cu procedura de acces previzutd in
regulamentul de organizare si functionare al unitatii, daca:

a) a fost solicitat/a fost programat pentru o discutie cu un cadru didactic sau cu
directorul/directorul adjunct al unitatii de invitdmant;
b) desfdsoara activitdti in comun cu cadrele didactice;
c) depune o cerere/alt document la secretariatul unitatii de invdtdmant;
d) participd la actiuni organizate de pdrinti, aprobate de conducerea unititii de fnvdtdmant;
e) Tin alte situatii speciale previzute de regulamentul de organizare si functionare al unitatii.
- Avand in vedere specificul dizabilitatii elevilor unitati de finvitimant,
parintii/reprezentantii legali sau apartinitorii au acces in unitatea de invdtdmant doar
pe baza unei cereri aprobatd in prealabil de conducerea unitatii de invatamant.
Aprobarea sau respingerea cererilor se va face in functie de prezenta sau absenta
dizabilitdtilor asociate deficientei de vedere, gradul de independentd si autonomie al
elevului, nivelul abilitdtilor de orientare si mobilitate in spatiul unitatii de invatamant.
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- Ca urmare a obtinerii aprobarii din partea conducerea unitdtii de invatimant,
parintele/ reprezentantul legal/ apartindgtorul/insotitorul va avea acces in unitatea de
invdtdmant pentru a insoti elevul la sala de class.

- Dupa preluarea elevului de ctre profesorul de serviciu sau de citre profesorul de la
clasa, parintele va pardsi imediat incinta unitatii de invatdmant, exceptie ficand
situatiile prevazute la Art.5 alin.1) literele a).b),c) si d).

- In incinta unitstii de invatdmant, elevii, parintii/reprezentantii legali/apartin&torii,
voluntarii, colaboratorii, vor urma traseul stabilit pentru accesul la sala de clas3,
secretariat/sala de festivita{i/ locatia stabilit3 pentru sedinte/intruniri.

- Tn cazul elevilor interni este suficient acordul dirigintelui/profesorului — educator/
instructorului/supraveghetorului de noapte pentru accesul parintilor la dormitoare.
Acestia raspund de respectarea procedurii de acces si desemneazd persoana care i va
insofi pe parinti la dormitoare.

- Persoanelor strdine, fostilor elevi ai unitatii  scolare, pd3rintilor, bunicilor,
tutorilor/apartinatorilor legali li se interzice accesul in sala de mese, pe durata servirii
mesei de cdtre elevi, avand in vedere necesitatea pastrdrii unui mediu curat si igienic
pentru servirea mesei.

- Procedura de acces a pdrintilor in incinta cantinei pentru preluarea hranei este
stabilitd de comun acord cu dirigintele/profesorul educator de la clas.

Art.6.Accesul in scoala al prescolarilor si apartinitorilor acestora

1) Parintii au dreptul s& isi insoteasca copiii la scoald pand la inceperea cursurilor, avand obligatia de
a parasi institutia dupd ce copilul a fost preluat de citre profesorul de serviciu, respectiv de citre
profesorul de la clasa.

>

Accesul prescolarilor in unitatea de invitimant se va face prin intrdrile stabilite securizate
corespunzator;

Sosirea prescolarilor in institutie se va face dimineata, dupd urmatorul program: intre
orele 7:00 — 7:50 si/sau intre orele 8:30 - 8:50;

Parintele / apartindtorul are obligatia de a duce copilul la cabinetul medical, pentru
realizarea triajului zilnic, copilul urmand s fie preluat de la pdrinte de cdtre profesorul de
serviciu sau educatoare, din holul gradinitei unittii;

Preluarea prescolarilor de la gradinita se va face doar de citre pdrinte / apartinator /
tutore legal; in cazurile exceptionale, copilul poate fi preluat de citre o alt3 persoana in
baza unei declaratii date de apartinitor, insotitd de o copie a cartii de identitate a
persoanei care preia copilul;

Preluarea copiilor de la gradinit se va face dup3 urmitorul program:
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o Intre orele 12:30 — 13:00 — pentru prescolari care nu servesc masa de pranz in
cantina unitatii;
o Intre orele 13:30 — 13:50 — pentru prescolarii care servesc masa, dar nu riman la
somnul de prénz;
o Intre orele 16:00 — 18:00 — pentru prescolarii care raman la somn, respectiv in
programul prelungit
2) Pentru alte situatii speciale, prescolarii pot sosi sau pleca din gradinita in zilele si in intervalele
orare stabilite impreuna cu educatoarele de Ia grupd, pe baza unei solicitari scrise, ficute anterior
de pdrinte/ reprezentant legal, respectiv apartinator.

Art.7.

1) Se monitorizeaza intrarea si iesirea parintilor, apartintorilor, vizitatorilor de citre personalul
de pazd, cu consemnarea in scris intr-un registru, a timpului petrecut in scoal3, inclusiv a celor
care intrd in institutie cu masina. Este strict interzis stationarea parintilor pe coridoarele
institutiei, in fafa usii de clas3 sau in alte spatii din scoald, in curtea interioar a institutiei.
Accesul in scoald este permis doar parintilor cu statut de insotitor al elevului cu dizabilitate
vizuald si doar in situatii bine justificate : sprijinirea elevului pe parcursul desfisuririi
activitatilor instructiv- educative, o intrevedere programata cu dirigintele clasei, sau un alt
cadru didactic din scoal3.

Art.8.

1) Accesul in scoald al persoanelor striine este strict interzis fir3 aprobarea prealabila a
conducerii unitdtii de invatdmant. Exceptie fac: organele de indrumare si control ale
Inspectoratului Scolar Judetean Cluj si ale Consiliului Judetean Cluj.

2) Prin persoane striine se inteleg inclusiv membrii de familie ai angajatilor sau ai elevilor,
inclusiv fostii elevi ai unitétii de invatdmant.

3) Accesul in scoald pentru furnizorii de servicii cu care unitatea de invdtdmant are semnat un
contract de furnizare se face pe poarta din fata sau pe poarta secundars doar dupa aprobarea
prealabila privind accesul de catre administratorul de patrimoniu.

4) Punctul de intélnire al elevilor si al personalului institutiei (personal didactic, didactic auxiliar
si nedidactic) cu alte persoane din afara unitatii de invitimant este zona de acces de la
intrarea principala in unitatea de invitdmant.

5) Accesul persoanelor strdine in zona dormitoarelor elevilor este strict interzis!!!

6) Accesul parintilor, al tutorilor sau al reprezentantilor legali ai elevilor la dormitoare este
permis doar cu aprobarea prealabild a conducerii unitatii de invitimant avand in vedere
particularitdfile vizuale ale elevilor, gradul de independent3 si autonomie personala.
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7) Parintii, tutorii sau reprezentantii legali ai elevilor vor fi insotiti la dormitoare de citre un
reprezentant al institutiei: director, director adjunct, instructor pentru educatie, pedagog,
supraveghetor, dar numai dup# obtinerea avizului conducerii unitatii de invitimant. Accesul
altor persoane la dormitor este strict interzis!

8) Tn cadrul unitdtii de invitdmant, se va asigura accesul securizat in scoals, prin actionarea
dispozitivului de control acces de citre portarul/agentul de paz3 al unitatii.

Art.9.

1) Accesul tuturor persoanelor : elevi, parinti, alte persoane straine, angajati ai institutiei se face,
in principal, pe poarta principala cu cateva exceptii : elevii care sunt transportati cu microbuzul
scolar, personalul unittii si parintii care se deplaseazi cu masina, precum si firmele care
aprovizioneazd unitatea de invitimant si masina de gunoi.

2) Accesul elevilor si al personalului scolii se face prin intririle stabilite, securizate-pizite
corespunzator: elevii vor intra in scoal§ prin poarta de acces principal3 a scolii p3zits de un
agent de paza / portar.

3) Accesul elevilor care folosesc scaunul cu rotile se face pe la poarta secundars a scolii, elevii
fiind insotiti de parintii sau apartinatorii acestora.

4) Accesul elevilor care beneficiazs de transport cu masina scolii se va face prin intrarea din spate
a unitatii, urménd ca elevii de la ciclul primar, precum si cei din grupele DSM s4 fie preluati de
profesorul de serviciu, iar cei din ciclul gimnazial, respectiv liceal, si se deplaseze singuri la
clase.

Art.10.

1) Accesul persoanelor striine (parinti, reprezentanti legali, rude, vizitatori, etc.) numite in
continuare ,terti” se va face numai prin intrarea principala a cadrelor didactice, dup
verificarea identit3tii acestora de citre personalul delegat de conducerea scolii — agent de
pazd, paznic, profesor de serviciu, dupd consemnarea datelor de identitate (numele,
prenumele, seria si numarul actului de identitate, scopul vizitei, ora intrarii si parisirii incintei
scolii) in registrul pentru evidenta accesului vizitatorilor in spatiile unitatii de invatdmant

2) Personalul delegat -paznicul sau profesorul de serviciu — va conduce vizitatorul pana la locul
stabilit pentru intélnirile personalului scolii cu tertii si anunta persoana cu care vizitatorul
solicitd intélnirea;

Art.11.

1) Vizitatorii au obligatia de a respecta reglementarile interne ale unititii de invatdamant
referitoare la accesul in unitatea scolar $i sa nu pdrdseasca locul stabilit pentru intalnirea cu

personalul din scoal3.
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Art.12.

1) Se interzice accesul vizitatorilor in alte spatii decat cele stabilite conform declaratiei initiale
fara acordul conducerii unitatii de invatamant. Nerespectarea acestor prevederi poate
conduce la evacuarea din perimetrul scolii a persoanelor respective, de catre organele
abilitate si/sau la interzicerea ulterioarea a accesului acesteia in scoala;

2) Se interzice accesul vizitatorilor in alte spatii decat cele stabilite anterior, fird acordul
conducerii scolii.

3) Este strict interzis3 intrarea vizitatorilor insotiti de cdini in afara cazurilor in care acestia sunt
cdini ghizi.

4) Este strict interzisd intrarea in institutie a persoanelor care au asupra lor arme, obiecte
contondente, substante toxice, explozivo-pirotehnice, iritante lacrimogene sau usor
inflamabile, publicatii cu caracter obscen sau instigator, stupefiante, b3uturi alcoolice, afise
ale partidelor politice.

5) Estestrict interzisa intrarea in gcoald a persoanelor turbulente, aflate sub influenta bauturilor
alcoolice sau a stupefiantelor.

Art.13.
1) Esteinterzisd intrarea in scoald a persoanelor care manifests comportament agresiv, precum
si a celor care vadesc intentia de a deranja ordinea si linistea in institutie.

Art.14.

1) Nerespectarea acestor prevederi poate conduce la evacuarea din perimetrul scolii de catre
paznic, agentul de paza al firmei de paza si/sau interzicerea ulterioar3 a accesului acestuia in
Liceul Special Pentru Deficienti De Vedere Cluj - Napoca .

2) In cazul unor incidente grave care tind sa afecteze ordinea publica, va fi anuntata conducerea
scolii sau organele de politie.
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9. RESPONSABILITATI

9.1. Conducerea scolii

Intocmeste cu sprijinul organelor de Politie planul de paz3 al unitatii de invatdmant 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 striine, mentinerea ordinii i disciplinei pe
timpul desfasurarii programului, relatiile cu personalul de paz pentru preintampinarea si
semnalarea oricarui caz de patrundere ilicita in incinta scolii;

Stabileste orarul scolii, programul de audiente, regulile de acces si de comportare in
scoald, 4. Informeaza Personalul tehnico-administrativ pentru cunoasterea si aplicarea
prevederilor ghidului procedurii interne '
Informeaza elevii si parintii despre ROI.

- Informeaza in regim de urgent3 organele de Politie sau Jandarmerie sau ISJ dacs
constatd producerea unor evenimente de naturs sa afecteze ordinea publica, precum si

prezenta nejustificatd a unor persoane in scoald sau in imediata apropiere a scolii;

9.2. Cadrele didactice

Sa cunoascd si sd respecte indatoririle ce le revin in calitate de profesori de serviciu
conform ROI

Sd informeze in regim de urgentd conducerea scolii asupra producerii unor evenimente
de natura sa afecteze ordinea publics, precum si asupra prezentei nejustificate a unor
persoane in incinta scolii sau in imediata vecinitate a scolii, in cazul producerii unor
incidente grave de violenta vor fi informate cu prioritate organele de
politie/jandarmerie.

Se va organiza instruirea tuturor cadrelor didactice, elevilor si parintilor pentru
cunoasterea si aplicarea prevederilor ROI si a procedurilor care reglementeazs prezenta
si comportamentul acestora in scoala.
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