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

Nr. | Flemente privind Namele i Functia Data Semndtura
crt. | responsab./eperatiunea | preaumele
1.1 | Elaborat Stan Laurentia | Coordonator 6.092024 ~
CEAC
1.2 | Verificat Tifu Cosmina Membru CEAC | 9.092024
13 | Aprobat Radoslav Director 10.09.2024 e
Simina Ioana

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

Nr. | Editia/ revizia Componenta | Modalitatea reviziei Data de la care se aplica
crt. | in cadral editiei revizuita prevederile editiei san
9 1 2 3 4
i Editia 1 Elaborare
2 Revizia 1 Legislatie Actualizare 13.09.2021
3 Revizia 2 Legislatie Actualizare 15.11.2021
4 Revizia 3 Legislatie Actualizare (7.09.2022
5 Editia 2, rev O Legislatie Actualizare legisiatie 12.09.2023

‘ Iegea 198/2023
6 | Editia2, rev 1 Legislatie Actualizare legislatie | 10.092024

OME 5726/2024

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

MNr. | Scopul Exe | Compartiment | Functia Nume si Data Semnatur
ert. | difazarii m prenume | primirii a
nr.
0 i 2 3 - 5 6 7
i Informare i Director Profesor | Radoslav | 10.09.2024




PROCEDURA EDITIA2
: OPERATIONALA
Ministerul Educatiei
e PROCEDURA OPERATIONALA PRIVIND REVIZIA 1
7 Str SeminStoruhl Nr 8 Constanta CP 900389
b R e REGLEMENTAREA ACCESULUI IN
DELFINUL - et e it UNITATEA DE INVATAMANT o 3
CENTRIJL SCOLAR PENTRU EDUCATIE Cod: PO — CEAC -01 EAEIRaN Fir
INCLUZIVA DELFINUL, CONSTANTA
Simina
2 Aplicare 1 Personal Cadre Conf. 10.09.2024 | Se
didactic, didactice, | incadrarii transmite
electronic
3 Monitorizare | 1 Responsabil Profesor | Stan 10.09.2024
CEAC Laurentia

i. SCop
Procedura stabileste modul in care se permite accesul in perimetrul scolii { definit ca orice
spatiu, de incinti sau in afara ei, in care se desfasoard o activitate), pentru asigurarea
securitifii si a sigurantei elevilor.

2. DOMENIUL DE APLICARE
Procedura se aplica atdt cadrelor didactice, personalului didactic auxiliar si nedidactic, din
cadrul Centrului  Scolar pentru Educatie Incluziva ~ Delfinu ", cat si elevilor si
panntilor/reprezentantilor legali ai elevilor sau altor persoane care solicitd intrarea in unitatea
de invagamant.

3. DOCUMENTE DE REFERINTA
-Regulamentul-cadru de organizare si functionare a unitdtilor de invitimant preuniversitar
(ROFUIP), aprobat prin ordin de ministru nr. 5726/2024
-Legea Invaamantului preuniversitar nr 198 din iulic 2023 -
-Legea nr 151 din 12 julie 2010 privind serviciile specializate integrate de sandtate , educatie
§1 sociale adresate persoanelor cu tulburiri din spectrul autist
-Regulamentul-cadru de organizare i functionare a unitdtifor de invagimant preuniversitar
(ROFUIP), aprobat prin ordinal de ministru nr. 41 83/2022;
-OUG nr. 69/2018 din 17 iulie 2018 pentru modificarea si completarea Legii nr. 448/2006
privind protectia si promovarea drepturilor persoanelor cu handicap;

Alte documente, inclusiv reglementiiri interne ale entititii publice:
Regulamentul de organizare si functionare al unitatii ;

-Decizii ale conducatorului unitatii ;

-Alte reglementari de ordine interioara

-Alte acte normative.



PROCEDURA 8 EDITIA 2
3 OPERATIONALA
Ministerul Educatiei
Qﬁl @ o e PROCEDURA OPERATIONALA PRIVIND REVIZIA 1
St Semiindtoruiui Nr 8 Constanfa CP.900389

0 ” =l Tei. g?::ﬂ 123 Fax 0241514122

; scspTcta@yahoo com
DELFINCIL .

CENTRUL SCOLAR PENTRU EDUCATIE

INCLUZIVA DELFINUL, CONSTANTA

REGLEMENTAREA ACCESULUI IN

UNITATEA DE INVATAMANT

Cod: PO CEAC 01 Exrnipan o 1

4. DEFINITH S1 ABREVIERI

Definitii ale termenilor:

Nr. | Termenul

Definitia si / sam, dacd este cazul, actal care

Crt. defineste termenul
i Procedura operationald | Procedurd care descrie un proces sau o activitate
{procedura de care se desfisoard la nivelul unuia sau mai multor
lucru) compartimente dintr-o unitate, fara aplicabilitate la
nivelul intregii umitati;
2 Editte a unei proceduri | Forma inifiald sau actualizath, dupd caz, a unei

operationale

proceduri operationale, aprobata si difuzata;

3 Revizia in cadrul unei editit

Actiunile de modificare, addugare, suprimare sau
alte asemenea, dupd caz, a uncia sau mai multor
componente ale wunei editii a procedurii
operafionale, acfiuni care au fost aprobate si
difuzate.

Abrevier ale termenilor:

Nr. Abrevierea

Termenul abreviat

Crt

1 PO Procedurd operationala

2 CEAC Comisia de evaluare si asigurare a calitatii

3 ROFUIP Regulament de organizare si functionare al
unitatilor de invitimant

4 Vizitatori Personae striine care nu ist desfagoard activitatea in
unitatea de invagimant

5 Punct de control Spatiu  destinat  supravegherii  accesului  si

desfasurarii  activititilor specifice de citre
personalul de pazi

5. DESCRIEREA PROCEDURII OPERATIONALE

MOD DE LUCRU

a) In cadrul unititii paza este asigarata astfel:
Pe timp de neapte — prin firma privata de paza si protectie - monitorizare video pe toate
culoarele scolii si in spatiile exterioare; sistem de alarmare cu senzori de contact la foate
intririle si senzori de miscare montati pe culoare.
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Pe timp de zi — interval orar 8.00-16.00 - prin personal propriu, nedidactic
Accesul in incinta scolii se face conform circuitelor in interiorul scolii astfel:

a} In curtea din spatele scolil. cea cu intrarea de la sala de sport,

b} In curtea dinspre strada Seméandtorului a fost marcat, ce va fi folosit de cadrele
didactice, de elevii cu dizabilitati psthomotorii ce folosesc un fotoliu rulant si de orice
persoani ce are statut de vizitator.

1. Pentru cadrele didactice — pe intrarea principala folosind dispozitivele de acces

II. Accesul elevilor — intrarea /iesirea elevilor se face in intervalul 8.00-12.00/8.00-16.00

In afara intervatului orar in care elevii an acces in incinta scolii, poarta riméne inchisa.

b) Vizitaterii { parinti/reprezentanti legali, persoane care solicita acces in incinta
scolii, efc) - Orice vizitator este trecut in registrul de la punctul de control, unde
se vor mentiona data, numele si prenumele, tipul actului de identitate, seria si numir
buletin, scopul vizitei, data intririi si data parisirii cladini — atributii portar.

Vizitatorii au obligatia, sa respecte reglementarile interne ale unitatii de invatamant referitoare
la accesul in scoala si sa nu paraseasca locul stabilit pentru intalnirea cu persoanele din scoala.
Se interzice accesul vizitatorilor in alte spatii decat cele stabilite conform declaratiei initiale
fara acordul conducerii unitatii de invatamant.

Personalul nedidactic are acces in unitate In conformitate cu orarul aprobat pentru fiecare
sector de activitate. Personalul de pazi se prezinti la locul de munci cu ¥ ore inaintea orei de
incepere a schimbului, pentru efectuarea proceselor verbale si pentru verificarea sectoarelor.

Accesul panntilor/reprezentantilor legali in spatiul scolar este permis in urmiitoarele cazuri:

¥ la solicitarea cadrelor didactice;

v’ la sedintele/consultatiile cu périntii organizate de scoali;

v’ pentru rezolvarea unor probleme referitoare la acte/documente de studii sau alte
situatii scolare care implica relatia directd cu acestia;

v 1a intalnirile solicitate de parinti/reprezentanti legali;

v la diferite evenimente publice si activititi scolare/extracurriculare organizate in
scoala;

v pentru sprijinirea elevilor cu deficiente severe, grave/asociate cu deprinderi de
autoservire slab dezvoitate, in calitate de asistent personal.

Pentru a asigura legdtura parintilor/reprezentantilor legali ai beneficiarilor primari cu unitatea
de invatamant, directorul si comsiliul de administratie decid un program flexibil al
compartimentului secretariat, astfel incat sa asigure activitatea cu parintii/reprezentantii legali
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al acestuia in intervalul orar 8-9, respectiv 16-18, cel putin doud zile pe siptdmand. Acest
lucru este stipulat in hotararile interne ale institutiei cat si in regulamentul de ordine interna.

ASIGURAREA SERVICIULUI PE SCOALA

Serviciul pe scoald se organizeazd pe toata perioada desfagurdrii cursurilor in programul
(7,45- 16,15) si se realizeazi de catre cadrele didactice;

Serviciul pe scoali al cadrelor didactice se va organiza de regula in zilele in care are mai
multe ore in unitatea de Invitimant; profesorul de serviciu va purta ecusonul PROFESOR
DE SERVICIU;

Vor fi cel putin sase profesori de serviciu in programul 7:43-12:15 si patru profesori de
serviciu in programul 11:45-16:15, stabiliti in GRAFICUL CU PROFESORII DE
SERVICIU PE SCOALA;

Sarcinile profesorului de serviciu sunt cele stabilite in regulamentul de ordine interna;
Aceesul cadrelor didactice in curtea scolii se face pana in ora 8.00 pe intrarea principala;
Accesul elevilor si a presceolarilor in curtea scolii, respectiv in scoald se face pana
in ora 8.00;

Accesul reprezentantilor legali si a persoanelor care solicita acces in spatiul gcolar se
face numai pe intrdrile principale;

Dupi ora 8,00 portile de la intririle principale se inchid, iar elevii nu mai pot iesi din
incinta scolii pana la terminarea cursurilor.

PROFESORII DE SERVICIU si camenii de ingrijire urmiresc respectarea inchiderii
portilor.

Se interzice accesul in unitatea de invitaméant cu animale de companie, arme sau obiecte
contondente, substante toxice, pirotehnice, iritant lacrimogene, usor inflamabile sau cu
bauturi alcoolice.

Se interzice accesul vizitatorilor cu orice mijloace de transport in curtea scolii,

La sfarsitul zilei PROFESORUL DE SERVICIU va consemna in Registrul special
EVENIMENTELE DIN TIMPUL ZILEI

RESPONSABILITATI

Conducerea centrului seolar are urmitoarele obligatii si responsabilitai

0 intocmeste, cu sprijinul de specialitate al organelor de politie, planul de paza al unitaii
scolare prin care se stabilese regulile concrete privind accesul, paza si circulafia in interiorul
obiectivalui;

0 Stabileste atributiile profesorilor de serviciu si a celorlalie persoane din scoald in
legatura cu supravegherea elevilor si vizitatorilor, mentinerea ordinii si disciplinei pe timpul
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desfiyararii programului de invatamant, relatiile cu personatul de paza pentru preintampinarea
si semnalarea oric@rui caz de patrundere ilicita in incinte scolii:

0 Stabileste orarul scolar, regulile de acces si comportare in scoala si le afiseaza la
avizier;

0 Informeaza elevii si parinti/reprezentantii legali ai acestora despre reglementirile
interne: referitoare la accesul in scoali;

0 Informeaza in regim de urgenta organele de politie si IS} Constanta asupra producerii
unor evenimente de natura sa afecteze ordinea publica precum si asupra prezentei nejustificate
a unor persoane in scoald sau in imediata apropiere a acesteia.

Cadrele didactice au urmitoarele responsabilititi:

0 Sa cunoascd si sa respecte indatoririle ce le revin, in calitate de profesor de SEeTViIciu;

0 Sa informeze, in regim de urgenta, conducerea scolii si/sau organele de politie asupra
producerii unor evenimente de natura sa afecteze ordinea publica, precum si asupra prezentei
nejustificate a unor persoane in incinta scolii sau in imediata apropiere a acesteia. In cazul
unor incidente grave sau al unor situafii ce pot duce la acte grave de violenta sau la incidente
ce por pune in pericol siguranta elevilor sau a personalului, vor fi informate cu prioritate
organele de politie;

Responsabil de procedura este directorul Centrului Scolar pentru Educatie Incluziva
~Delfinul”, Prof. Radoslav Simina.

6. RESPONSABILITATI $I RASPUNDERI IN BERULAREA ACTIVITATII

v Directorul scolii este responsabili pentru implementarea si mentinerea acestei
proceduri;

v" Profesorii de serviciu sunt direct responsabilii pentru implementarea si mentinerea
acestel proceduri;

v' Monitorizarea procedurii va fi efectuata de ciitre responsabilul CEAC.

7. FORMULAR ANALIZA PROCEDURA

Nr. | Compartiment | Nume si | Imlocuitor | Aviz favorabil Aviz nefavorabil
ert. premume il Semnitura | Data | Observatii | Semnitara | Data
conducitor saum

compartiment | delegat

Director Prof. Radoslav 10.09.

Simina-loana S
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8. LISTA DE DIFUZARE A PROCEDURH

Procedura de informare va fi monitorizata de C.E.A.C. Toate persoanele care fac obiectul
acestei proceduri trebuie si fie la curent cu existenta acesteia.

3. CUPRINS
Numirul Denumirea componentei din cadral precedurii Pagina
componentei
in cadrul
procedurii
1* Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei i
sau, dupd caz, a reviziei in cadrul editieiprocedurii
F Situatia edifitlor $i a reviziilor in cadrul edifitlor procedurii 1
3* Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeazi edifia san, dupi caz, i

revizia din cadrul edifiei procedurii

1. Scopul procedurii 2
2. Domeninl de aplicar 2
3. Documente de referintd 2
4, Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati 3
5. Descrierea procedurii 3
6. Responsabilitagi 6
¥ Formular analiza procedura 6
8. Lista de difuzare a procedurii 7

~J

9. Cuprins




