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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau dupi caz, a reviziei

in cadrul editiei procedurii operationale

Elemente privind Semnitura |
responsabilii/ Numele si Functia Data
operatiunea prenumele
1 2 3 4 N
1.1 Elaborat Luca Dedilia Administrator 18.11.2020
patrimoniu
1.2. Verificat Rotaru Irina Teodora | Director adjunct | 18.11.2020 |
1.3 Aprobat Danila Sorin-Gabriel | Director 18.11.2020 /‘5/
Nr | Editia/ revizia | Componenta | Modalitatea Data la care se aplicé prevederile
crt | in cadrul | revizuitd reviziei editiei sau reviziei editiei
edifiei
1 2 3 4
1 1/1 - partial -revizuire partiala | 10.12.2016
172 - partial -revizuire partiala | 18.11.2020

2. Lista cuprinzind persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din cadrul
editiei procedurii operationale

Exem Comparti- Nume si
Scopul . Data
i@ o e plar ment Functia prenum c o Semna tura
difuzarii aplicarii
nr. e
2 3 + 5 6 7
3.1. | Aplicare 1 Administrativ | Administrator Luca 19.12.2020
patrimoniu Dedilia
3.2. | Aplicare 2 Toate Director Danila | 19.12.2020 [/
compartiment Sorin W
ele
3.3. | Informare 3 Management Director Danila 19.12.2020 | Site-ul scolii,
Sorin grup Whats
s App
Arhivare - Secretariat | Adm. financiar | Alexandr | 19.12.2020
SCIM u loana

4. Scopul procedurii operationale
Stabilirea cadrului si conditiilor, respectiv reglementarea accesului personalului scolii
(didactic, didactic auxiliar si nedidactic) si elevilor in incinta Scolii Gimnaziale Speciale ,,Constantin




Paunescu” lasi.

straine (parinti, reprezentanti 1

11

12.

13.

14.

Nl

—

6. Domeniul de apliLre
Prevederile prezentei ;%Fceduri se aplicd intregului personal al scolii, elevilor, persoanelor

ali, angajati ai centrelor de plasament s.a.).
7. Descrierea procedurii operationale

Generalititi :

. Conducerea unitétii stabileste orarul gcolar, programul de audiente precum si regulile de acces

si comportare in scoald §i le afiseaza la punctul de control.

Pentru asigurarea securitatii §i sigurantei elevilor, a personalului si a bunurilor aflate in
dotarea scolii, cét si pentru preintdmpinarea violentei in unitatea de invatdmant, activitatea in
scoald in corpul A este|monitorizatd video permanent. 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 circulafie a acestor date si Legii nr.
506/2004 privind prelucrarea datelor cu caracter personal si protectia vietii private in sectorul
comunicatiilor electronice.

Personalul de paza este|obligat sd cunoascd si s respecte obligatiile ce 1i revin, fiind direct
raspunzator pentru paze{ si integritatea scolii, a bunurilor si valorilor incredintate, precum si
pentru asigurarea ordinii si securittii persoanelor in incinta unitatii de invatimant.
Conducerea unitatii va 4sigura informarea tuturor celor interesati despre prevederile prezentei
proceduri.

Descrierea propriu-zisi:

Accesul personalului didactic, didactic auxiliar si nedidactic se face pe la intrarea de la

tronsonul administrativ
Este interzisa parasirea
temporara a postului se
Accesul elevilor se face

sau pe la intrarea principald, pe timpul programului scolar al unitatii.

ocului de muncé in timpul programului. In cazuri obiective, parasirea

face cu aprobarea directorului unitatii.

dimineata, in intervalele orare si pe cdile de acces stabilite;

Iesirea elevilor din gcoald in timpul programului sau in pauze este strict interzisa.
In cazuri exceptionale si numai la solicitarea scrisd i motivata a parintelui/reprezentantului
legal al elevului, profesorul diriginte/ profesorul care are ore la clasa isi poate da acordul cu

privirea la plecarea din
Pentru elevii ocrotifi in

timpul programului scolar solicitdnd si avizul directorului unititii.
Centrul de plasament ,,C.A.Rosetti” Iasi este necesar biletul de voie

pentru plecarea In familie semnat de personalul centrului de plasament cu atributii in acest
sens.

Elevii pot iesi in timpul pauzelor pe terenul de sport sau in spatiul dintre tronsoane numai
insotiti de profesorul diriginte sau de alt profesor care are ore la clasa respectiva.

Iesirea elevilor din scoald se face la terminarea programului scolar numai pe la intrarea
principala dotata cu rampa de acces.

In intervalele orare 13.00-13.40 si 14,00-14.40, iesirea si apoi reintoarcerea in scoald se face
pe la tronsonul 5 in vederea servirii mesei de pranz la cantina centrului de plasament.
Supravegherea deplasarii la cantina este asiguratd de cadrele didactice ale scolii, respectiv de
profesorii educatori.

Este interzisd intrarea elevilor si personalului in incinta scolii, in afara programului scolar,
inclusiv sdmbita si duminica sau in zilele libere conform prevederilor legale fard aprobarea
directorului unitatii decit in cazul desfasurarii unor activitati in interesul scolii.

Plan de misuri privind asigurarea securititii elevilor si personalului in perimetrul scolii
Respectarea cu strictete a programului zilnic de cétre toate categoriile de personal;

Intrarea la timp la ore a personalului didactic;

Intrarea si iesirea cadrelor didactice si personalului didactic auxiliar si nedidactic in si din
scoald se face pe la intrarea de la tronsonul administrativ sau pe la intrarea principala;

Pe timpul pauzelor, elevii vor fi supravegheati de citre profesorul care are ore la clasi /
profesorul de serviciu in tronson care raspund de securitatea acestora;

Pe timpul programului gcolar, elevii nu vor parasi incinta scolii decét in cazul derularii unor
activitati organizate;

Se va evita pardsirea salii de clasa de catre elevi in timpul orelor;




oo

10.

11;

12.

13.

14

15.

16

La terminarea programului, elevii vor fi predati de catre profesori personalului centrului de
plasament / parintilor / reprezentantilor legali;

Serviciul in scoald va fi efectuat cu toata responsabilitatea conform graficului;

Pentru terapiile specifice, activitafi de profesionalizare, educatie fizic, alte activititi care se
desfagoara in alte spatii decat sala de clasa, elevii vor fi preluati si adusi la clasa de cadrele
didactice care i vor supraveghea pe parcursul derulirii orelor;

Pentru activitafile curriculare si extracurriculare desfasurate in scoald sau in afara acesteia
vor fi luate toate masurile de securitate pentru elevi si cadre didactice;

Vor fi readuse la cunostinta elevilor, pe bazd de semnétura, prevederile Regulamentului de
ordine interioara si prevederile prezentei decizii;

Intrarea i iegirea elevilor si parintilor sau a reprezentantilor legali ai acestora in si din scoala
se face pe la intrarea de la mijlocul scolii;

In intervalul de timp 13.00 — 14.40 cind elevii servesc masa de pranz, deplasarea acestora
spre cantind se va face pe la intrarea elevilor de la tronsonul 5 insotiti obligatoriu de
profesorul educator;

. Persoanele strdine pot intra in scoald dupa ce vor prezenta personalului autorizat actul de

identitate si motivul prezentei in institutie;
Intreg personalul scolii se va implica in vederea prevenirii intrarii persoanelor striine in
unitate si a evitarii actelor de violenta intre elevi;

. Orice aspect susceptibil de a genera situatii conflictuale sau acte de violentd va fi imediat

anunfat conducerii unitatii de invatamant pentru a putea fi luate masurile corespunzitoare;
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Exemplar nr. 1

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

Elemente privind Semnatura
responsabilii/ Numele si Functia Data
operatiunea prenumele
1 - 3 4 i3
11, Elaborat Luca Dedilia Administrator | 18.11.2020
patrimoniu N
1.2. Verificat Rotaru Irina Teodora Director 18.11.2020
adjunct '

1.3 Aprobat Diénild Sorin-Gabriel Director 18.11.2020 W
Nr | Editia/ revizia | Componenta | Modalitatea Data la care se aplica prevederile
crt | in cadrul ediiei | revizuita reviziei editiei sau reviziei editiei

1 2 3 4
1 1/1 - partial -revizuire partiala | 10.12.2016
2 1/2 - partial -revizuire partiald | 18.11.2020

2. Lista cuprinzind persoanele la care se difuzeazi editia sau, dupi caz, revizia din cadrul
editiei procedurii operationale

Scopul Exem Compartiment y Nume si Data Semna
: e plar Functia .
difuzarii nE. prenume aplicarii tura
1 2 3 5 6 7
3.1. | Aplicare 1 Administrativ | Administra Luca 19.12.2020
Dedilia ~*)7
| patrimoniu
3.2. | Aplicare 2 Toate Director Danila 19.12.2020 f
compartimentele Sorin Pé/
3.3. | Informare 3 Management Director Danila 19.12.2020 Site-ul
Sorin scolii, grup
Whats App




34.

Arhivare 4 Secretariat Adm. Alexandru | 19.12.2020 W

SCIM financiar Joana

3. Scopul procedurii operationale v A
Stabilirea cadrului si conditiilor, respectiv reglementarea accesului persoanelor striine in

incinta Scolii Gimnaziale Speciale ,,Constantin Paunescu™ lasi.

4. Domeniul de aplicare
Prevederile prezentei proceduri se aplica persoanelor strdine numite in continuare vizitatori

si personalului scolii.

S. Descrierea procedurii operationale
Generalititi si responsabilititile conducerii_Scolii Gimnaziale Speciale ,,Constantin

Paunescu” Iasi

1.

10.

Paza unitatii de invajamant este realizatd cu personal autorizat. Postul de pazi permanent este
situat in cladirea principala a scolii. La intervale de timp stabilite de administratorul de
patrimoniu si aprobate de directorul scolii, personalul de paza realizeaza verificarea corpului
B al scolii din str. Brandusa nr.7.

In situatia in care pe timpul zilei paza unitdtii nu poate fi realizata pentru intervale de timp
mai mici de 8 ore cu personal autorizat, paza va fi efectuata de personalul de ingrijire sau de
muncitorii calificati angajati ai unitatii si aflati in timpul exercitérii programului de lucru.
Corpul principal denumit in continuare corpul A al scolii din b-dul C.A.Rosetti nr. 11-15 este
permanent monitorizat video. 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.
Corpul B al scolii din str. Brandusa nr. 7 este dotat cu sistem de alarmare antiefractie conectat
prin linie telefonica de corpul principal pentru a anunta personalul de paza in vederea
interventiei acestuia la obiectiv.

Conducerea unitatii va avea elaborat planul de paza al scolii care stabileste reguli concrete
privind accesul, paza si circulatia in interiorul obiectivului.

Va fi stabilit de comun acord si va fi afigsat numarul de telefon al organelor de politie de la
sectia IV Iasi precum si a echipei mobile de jandarmi la care personalul de paza, profesorul
de serviciu sau conducerea unitatii pot reclama incidente violente sau intrarea neautorizati a
unor persoane aflate sub influenta bauturilor alcoolice, turbulente, avind comportament
agresiv ori intentia de a deranja ordinea si linistea.

Conducerea unitatii stabileste atributiile profesorilor de serviciu si ale celorlalte persoane din
unitatea de invatamant in legaturd cu supravegherea elevilor si insotirea, dupd caz, a
persoanelor strdine, mentinerea ordinii i disciplinei pe timpul desfasuradrii programului
scolar, relatiile cu personalul de paza pentru prevenirea si semnalarea oricarui caz de
patrundere ilicitd in incinta scolii.

Conducerea unitatii stabileste orarul scolar, programul de audiente precum si regulile de acces
si comportare in gcoala §i le afiseaza la punctul de control.

Conducerea unitdii va asigura informarea tuturor celor interesati despre prevederile prezentei
proceduri.

In cazul producerii unor evenimente de natura sa afecteze ordinea publica precum si in cazul
prezentei nejustificate a unor persoane in incinta scolii, conducerea unititii informeazi in
regim de urgentd organele de politie sau de jandarmi precum si ISJ Iasi.

Descrierea propriu-zisa

Accesul persoanelor strdine (pdrin{i, reprezentanti legali, rude, vizitatori etc.) numite in
continuare vizitatori in corpul A din b-dul C.A.Rosetti se face prin intrarea principala dotatd
cu rampa de acces, numitd punct de control.

Accesul persoanelor strdine in corpul B din str. Brandusa se face prin intrarea principald
numitd punct de control.

Accesul persoanelor strdine in incinta scolii este permis dupa verificarea identitatii acestora
de citre personalul delegat de conducerea unitatii in acest scop si dupa primirea ecusonului
pentru vizitatori.

Toate persoanele din afara unitatii care intra in scoald vor fi legitimate de personalul delegat
de conducerea unitatii care inregistreaza datele din B.I/C.I in Registrul pentru evidenia




10.
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12.

13.

14.
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16.

accesului vizitatorilor in spatiile unitdtii de invagamdnt, ora intrarii si scopul vizitei.
Ecusoanele de acces vor fi dreptunghiulare §i vor avea scris cuvantul vizitator iar pe spate va
fi aplicat sigiliul unitatii si perioada de valabilitate.
Vizitatorii au obligatia de a purta ecusonul la vedere pe toatd perioada rdmanerii in unitatea
scolard si de a-l restitui la punctul de control in momentul parasirii acesteia.
Personalul delegat de conducerea unitaii va conduce vizitatorul la locul stabilit de conducerea
unitdtii pentru intdlnirile personalului unitatii cu terfi, respectiv tronsonul administrativ,
parter, sala de sedinte si anunta persoana cu care vizitatorul solicitd intalnirea.
Vizitatorii au obligatia de a respecta reglementarile interne ale institutiei scolare referitoare la
accesul in unitate §i sd nu pardseasca locul stabilit pentru intdlnirea cu persoanele din scoala.
Este interzis accesul vizitatorilor in alte spatii decat cel stabilit la punctul 7 fard acordul
conducerii unitatii. Nerespectarea acestei prevederi poate conduce la evacuarea din perimetrul
unitatii de invatamant a persoanei respective de citre organele abilitate si/sau la interzicerea
ulterioara a accesului acesteia.
Parintii / reprezentantii legali ai elevilor nu au acces in unitate decat in pauze, cu exceptia
cazurilor de forta majora. Accesul este permis in urmatoarele situatii:
a. lasolicitarea cadrelor didactice sau conducerii unitafii
b. la sedintele, consultatiile, lectoratele cu parintii organizate de cadrele didactice
c. pentru rezolvarea unor probleme referitoare la acte, documente de studii sau alte
situatii scolare care implica relatia directd a acestora cu personalul secretariatului
unitétii, cu dirigintele sau alt cadru didactic sau cu directorul unitatii
d. laintalnirile solicitate de acestia si programate de comun acord cu cadrele didactice
e. la diferite evenimente publice si activitati scolare sau extracurriculare organizate in
unitate si la care sunt invitati sa participe
f. pentru insotirea/sprijinirea copiilor la/de la sau in sala de curs si in situatia cind este
asistentul personal al elevului (insotitor permanent)
g. 1in cazul unor situatii speciale

. Accesul si sederea in unitate pe timpul programului scolar pentru asistentii personali ai

copiilor/elevilor se face fira ecuson de vizitator §i cu inscrierea datelor acestora in registrul
special de la punctul de control.

Accesul in scoald a educatorilor specializati ai centrelor de plasament unde sunt ocrotiti elevii
scolii se face fard ecuson de vizitator in baza responsabilitatilor delegate de conducerea
centrului de plasament i transmise conducerii unitatii de invatdmant.

In cazul in care persoanele striine patrund in scoald fard a se legitima si a fi inregistrate in
registrul de la punctul de control, directorul unitatii/profesorul de serviciu va solicita
interventia politiei si aplicarea prevederilor Legii nr. 61 / 1991 privind interzicerea accesului
persoanelor strdine in institutiile publice.

Este interzis accesul in scoala a persoanelor aflate sub influenta bauturilor alcoolice sau a
celor turbulente.

Este interzisd intrarea vizitatorilor insotiti de cdini sau care au asupra lor arme sau obiecte
contondente, substante toxice, explozivo-pirotehnice, iritant-lacrimogene sau usor
inflamabile, publicatii avand caracter obscen sau instigator precum si stupefiante sau bauturi
alcoolice.

In parcarea unitatii de invatamant au acces permanent doar autoturismele personalului scolii
si accez ocazional autoturismele apar‘;mand Consiliului Judetean lasi, Inspectoratului Scolar
Judetean Iasi. alte 1nst1tu111/soc1et rciale sau persoane aflate in interes de serviciu.




