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

Elemente privind Numele si . <
opee . Functia Data Semnatura
responsabilii/operatiunea| prenumele ’
1 2 3 4 5
1.1. [Elaborat Cristina HOSU  (Secretar CA
1.2. |Verificat IoAan Marin Director adjunct
Cimpean
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- Coordonator
1.3. |Verificat loana Ana Bodea CEAC
Dir. Ramona- .
1.7. |Aprobat Tonela Muresan Presedinte CA

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

Data de la care se aplica
prevederile editiei sau
reviziei editiei

Editia sau, dupa caz, revizia

A e s Modalitatea reviziei
In cadrul editiei

Componenta revizuita

1 2 3 4
21  |Editial X X X

22 |Revizial 14.09.2022 X 15.09.2022
2.3 Revizia 2 X X X

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

SFOplfl . EXemplarCompartiment Functia Nume si prenume Dqta. .. |Semnatura
difuzarii |nr. primirii
1 2 3 4 5 6 7
3.1 Management  |Director %\g;]lélesan Ramona- 14.09.2022
3.2 Management  |Director Adjunct Cimpean loan 14.09.2022
Compartiment Responsabil
3.3 educative def P Schiopu Lucian  [14.09.2022
departament ’
vedere
Aplicare Compartiment
Evidenta educative Responsabil
3.4 |Informare gradinita si P Bujor Mihaela 14.09.2022
; o departament
Interventie
timpurie
Compartiment Responsabil
3.5 educativ grupele P Timbus Ramona |14.09.2022
departament
DSM
3.6 Contabilitate  |Administrator financiar |[Angela Nicora 14.09.2022
3.7 Secretariat Secretar Corian Cimpan 14.09.2022
38 |Arhivare Administrativ ~ Administrator de|p .o Thr (14,0020
achizitii publice |patrimoniu

4. SCOPUL PROCEDURII OPERATIONALE

4.1. Asigurarea accesului in unitatea de invatamint in scopul prevenirii si combaterii situatiilor care pot

afecta siguranta in cadrul scolii.

S. DOMENIUL DE APLICARE A PROCEDURII OPERATIONALE

5.1. Precizarea (definirea) activitatii la care se refera procedura operationali
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Procedura operationala se referd la accesul in unitatea de invatdmant.

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

5.2. Delimitarea explicita a activititii procedurale in cadrul portofoliului de activititi desfasurate
de entitatea publica

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

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

e Personal angajat al scolii;

e Managementul institutiei;

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

e Personal angajat al scolii;

e Managementul institutiei;

e 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 sa aibd acces in incinta unitatii de
invatamant

5.5. Responsabilitati
e Membrii C.A. raspund de comunicarea prevederilor prezentei proceduri si de revizuirea procedurii
cand este cazul.
e Consiliul de Administratie, directorul unitatii scolare si coordonatorul C.E.A.C. sunt responsabili
pentru implementarea, verificarea respectarii si mentinerea acestei proceduri.
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6. DOCUMENTE DE REFERINTA (REGLEMENTARI) APLICABILE ACTIVITATII
PROCEDURALE

6.1. Reglementari internationale

6.2. Legislatie primara
— Legeanr. 1/2011 Legea Educatiei Nationale, cu modificarile si completarile ulterioare.

— Ordonanta Guvernului nr. 119/1999 privind controlul intern managerial si controlul
financiar preventiv, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare.

— Ordonanta de urgenta nr. 75/2005 privind asigurarea calitatii educatiei, cu modificarile
si completarile ulterioare.

— Legea nr. 53/2003 privind Codul muncii, republicatd, cu modificarile si completarile
ulterioare.

— Legea nr. 477/2004, privind Codul de conduitd a personalului contractual din
autoritatile si institutiile publice.

— Ordinul nr. 5.550/2011 privind aprobarea Regulamentului de organizare si functionare
a Consiliului national de etica din invatdmantul preuniversitar.

— Ordinul nr. 4.831/2018 privind aprobarea Codului-cadru de etica al personalului
didactic din Invatdmantul preuniversitar.

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

— Ordinul nr. 5154 din 30 august 2021 pentru aprobarea Metodologiei-cadru de
organizare si functionare a consiliilor de administratie din unitatile de Tnvatdmant
preuniversitar

6.3. Legislatie secundara
—  Ghidul CEAC in unitatile de invatamant preuniversitar

— Ordinul nr. 201/ 2016 pentru aprobarea Normelor metodologice privind coordonarea indrumarea
metodologica si supravegherea stadiului implementarii si dezvoltarii sistemului de control intern managerial
la entitdtile publice

— Ordinul nr. 600/2018 pentru aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor publice.

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

6.4. Alte documente, inclusiv reglementari interne ale entitatii publice
— Regulamentul de organizare si functionare al Liceului Special pentru Deficienti de Vedere Cluj-
Napoca
— Hotarari interne (CA, CP, director, CEAC)
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7.1. Abrevieri ale termenilor

Nr.crt. | Abrevierea Termenul abreviat
1. P.O. Procedura operationala
2. PS Procedura de sistem
3. E Elaborare
4. \Y 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
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
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8. DESCRIEREA PROCEDURII OPERATIONALE

8.1. Generalitati

CADRU GENERAL

Accesul Tn scoala al persoanelor straine este strict interzis fara aprobarea prealabila a conducerii
unitatii de invatamant. Exceptie fac : organele de indrumare si control ale Inspectoratului Scolar
Judetean Cluj si ale Consiliului Judetean Cluj, precum si furnizorii de servicii pentru unitate cu
care scoala are contract (pe durata derularii activitatii).

Prin persoane strdine se inteleg si membrii de familie ai angajatilor sau ai elevilor, inclusive fostii
elevi al unitatii de

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

Accesul persoanelor straine la dormitoare este strict interzis!!!

Accesul parintilor, al tutorilor sau al reprezentantilor legali ai elevilor la dormitoare este permis
doar cu aprobarea prealabila a conducerii. Parintii, tutorii sau reprezentantii legali ai elevilor vor
fi insotiti la dormitoare de catre un reprezentant al institutiei: director, director adjunct, instructor
pentru educatie, pedagog, supraveghetor, dar numai dupa obtinerea avizului conducerii unitatii de
invatdmant. Accesul altor persoane la dormitor este strict interzis.

Tn cadrul unittii de invatamant, se va asigura accesul securizat in scoald, paznicul unitatii
de invatamant si agentul de paza si prin cadrele didactice care realizeaza serviciul pe scoald
conform graficului aprobat de conducerea unitatii, pe intreaga duratd de desfasurare a procesului
instructiv — educativ

Profesorii de serviciu sunt obligati sd respecte graficul serviciului pe scoald, iar in situatiile
de imposibilitate a efectuarii serviciului pe scoald, anuntd profesorul responsabil cu organizarea
serviciului pe scoald, in vederea inlocuirii acestuia cu alt cadru didactic disponibil.

Documentele utilizate:
o Procesul verbal al sedintei consiliului de administratie In care s-a discutat si s-a hotarat
profesorul /comisia responsabila cu organizarea serviciului pe scoald;
o Decizia directorului unitatii privind desemnarea profesorilor/ comisiei responsabile cu
organizarea serviciului pe scoala;
Graficul de desfasurare a serviciilor pe scoala;
Condica de prezenta;
Procesele verbale zilnice ale serviciilor pe scoala;
o Procesele verbale ale elevilor de serviciu.
Resurse necesare

o O O

o Resurse materiale:

- registru de procese verbale ale profesorilor de serviciu pe scoala;
o Resurse umane:

- agent de paza specializat

- paznic

- profesorii de serviciu

- agentii de paza ai firmei de protectie si paza
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- personal nedidactic al unitdtii de Invatdmant (administrator de patrimoniu,
muncitori, paznici, s.a.), dupa caz;

ACCESUL iN UNITATEA DE INVATAMANT: LICEUL SPECIAL PENTRU
DEFICIENTI DE VEDERE CLUJ-NAPOCA

e Accesul tuturor persoanelor : elevi, parinti, alte persoane straine, angajati ai
institutiei se face, in principal , pe poarta principald cu cateva exceptii : elevii care
sunt transportati cu microbuzul scolar, personalul unitatii si parintii care se
deplaseaza cu masina, precum si firmele care aprovizioneaza unitatea de
invatdmant si masina de gunoi.

e Accesul elevilor si al personalului scolii se face prin intrarile stabilite, securizate-
pazite corespunzator: elevii vor intra in gcoald prin poarta de acces principald a
scolii pazita de un agent de paza / portar.

e Accesul elevilor imobilizati in scaun cu rotile se face pe la poarta secundara a scolii,
elevii fiind insotiti de parintii sau apartinatorii acestora.

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

e Accesul persoanelor straine (parinti, reprezentanti legali, rude, vizitatori, etc.)
numite in continuare ,terti” se va face numai prin intrarea principala a cadrelor
didactice, dupa verificarea identitatii acestora de catre personalul delegat de
conducerea scolii — agent de paza, paznic, profesor de serviciu, dupa consemnarea
datelor de identitate (numele, prenumele, seria si numarul actului de identitate,
accesului vizitatorilor in spatiile unitatii de invatamant

e Personalul delegat -paznicul sau profesorul de serviciu — va conduce vizitatorul
pana la locul stabilit pentru intélnirile personalului scolii cu tertii §i anuntd persoana
cu care vizitatorul solicita intalnirea;

e Vizitatorii au obligatia de a respecta reglementarile interne ale unitatii de
invatdmant referitoare la accesul in unitatea scolara si s nu paraseasca locul stabilit
pentru intdlnirea cu personalul din scoala.

e Se interzice accesul vizitatorilor in alte spatii decat cele stabilite anterior, fara
acordul conducerii scolii.

e Este strict interzisa intrarea vizitatorilor insotiti de caini in afara cazurilor in care
acestia sunt caini ghizi.

e Este strict interzisa 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,
bauturi alcoolice, afise ale partidelor politice.

e Este strict interzisa intrarea in gcoala a persoanelor turbulente, aflate sub influenta
bauturilor alcoolice sau a stupefiantelor.
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e Este interzisd intrarea in gcoald a persoanelor care manifestd comportament
agresiv, precum si a celor care vadesc intentia de a deranja ordinea si linistea in
institutie.

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

Iesirea din incinta unitatii de invatamant a elevilor se face pe baza biletului de voie scris si
semnat de diriginte, sau de profesorul de serviciu la solicitarea personala 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 pastreaza in copie la poarta ,sau a elevilor insotiti de catre adulfi
ale caror date de identificare au fost notate in registrul de la poarta si care au obtinut acordul
prealabil al conducerii unitatii de invatamant pentru desfasurarea unor parteneriate scolare . Este
strict interzisa eliminarea elevilor de la ore sau trimiterea acestora in afara scolii, fara bilet de voie
semnat de catre cadrul didactic (profesor, invatator, diriginte).

Accesul Piarintilor / Reprezentantilor Legali In Cladirea Liceului Special Pentru Deficienti De
Vedere Cluj - Napoca este Permis In Urmatoarele Cazuri:

1. Lasolicitarea cadrelor didactice/conducerii scolii

2. La sedintele/consultatiile / lectoratele cu parintii — conform graficelor afisate

3. Pentru rezolvarea unor probleme legate de documentele de studii sau situatii scolare care
implica relatia directd a parintilor cu cadrele didactice, cabinetul medical,conducerea
unitatii de Tnvatamant;

4. La intalnirile solicitate de parinti programate de comun acord cu cadrele didactice sau
conducerea scolii

5. La diferite evenimente publice si activitati scolare sau extrascolare organizate in cadrul
Liceului Special Pentru Deficienti De Vedere Cluj — Napoca

6. Parintii au dreptul sa isi insoteasca copiil la scoala pana la inceperea cursurilor, avand
obligatia de a parasi institutia dupa ce copilul a fost preluat de cétre profesorul de serviciu,
respectiv de catre profesorul de la clasd. Se monitorizeaza intrarea si iesirea parintilor,
apartindtorilor, vizitatorilor de catre personalul de paza, cu consemnarea in scris Intr-un
registru, a timpului petrecut In scoald, inclusiv a celor care intrd 1n institutie cu masina.
Este strict interzis stationarea parintilor pe coridoarele institutiei, in fata usii de clasd sau
in alte spatii din scoald, in curtea interioara a institutiei. Accesul in scoald este permis doar
parintilor cu statut de insotitor al elevului cu dizabilitate vizuala si doar in situatii bine
justificate : sprijinirea elevului pe parcursul desfasurarii activitatilor instructiv- educative,
o intrevedere programata cu dirigintele clasei, sua un lat cadru didactic din scoala.
Persoanelor straine, fosti elevi ai unitatii scolare, parintilor, bunicilor,
tutorilor/apartinatorilor legali li se interzice accesul in sala de mese, avand in vedere
necesitatea pastrarii unui mediu curat si igienic pentru servirea mesei.

Conducerea scolii are urmatoarele obligatii si responsabilitati:
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1. Intocmeste cu sprijinul organelor de Politie planul de paza al unitatii de invatamant prin care se
stabilesc regulile concrete privind accesul, paza si circulatia in interiorul scolii;

2. Stabileste atributiile profesorilor de serviciu si a celorlalte persoane in legatura cu supravegherea
elevilor si insotirea persoanelor straine, mentinerea ordinii si disciplinei pe timpul desfasurarii
programului, relatiile cu personalul de paza pentru preintdmpinarea si semnalarea oricarui caz de
patrundere ilicita 1n incinta scolii;

3. Stabileste orarul scolii, programul de audiente, regulile de acces si de comportare 1n scoala, 4.
Informeaza Personalul tehnico-administrativ pentru cunoasterea si aplicarea prevederilor ghidului
procedurii interne

5. Informeaza elevii si parintii despre ROI.

6. Informeaza in regim de urgentd organele de Politie sau Jandarmerie sau ISJ dacad constata
producerea unor evenimente de natura sa afecteze ordinea publica, precum si prezenta nejustificata
a unor persoane in scoald sau in imediata apropiere a scolii;

Cadrele didactice au urmatoarele obligatii si responsabilitati:
1. Sa cunoasca si sa respecte indatoririle ce le revin in calitate de profesori de serviciu conform
ROI
2. Sa informeze in regim de urgenta conducerea scolii sau organele de ordine publica asupra
producerii unor evenimente de natura sa afecteze ordinea publicad, precum si asupra prezentei
nejustificate a unor persoane in incinta scolii sau in imediata vecinatate a scolii, in cazul producerii
unor incidente grave de violenta vor fi informate cu prioritate organele de politie/jandarmerie.
3. Se va organiza instruirea tuturor cadrelor didactice, elevilor si parintilor pentru cunoasterea si
aplicarea prevederilor ROI si a procedurilor care reglementeaza prezenta si comportamentul
acestora in scoala.

15.
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