r

-t
oV

ol
1

' . . Editia: |
SCOALA GIMNAZIALA, COMUNA PROCEDURA OPE‘BATIONALA Nr. de ex:
CALUGARENI PRIVIND A(;CESUl: INAUNITATEA Revizia:
DE INVATAMANT Nr.deex:
. Pagina ,din _
CEAC Cod: P.O. 21 Exemplar nr:

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

Elemente privind
responsabilii/ Numele si Functia Data Semnatura
operatiunea prenumele
1 2 3 4 5
1.1. | Elaborat Suditu Daniel Coordonator 31.12.2018 i’h_(,
CEAC Ty
1.2. | Verificat Réadulescu Alina Membru CA 31.12.2018 )
Melania ‘/{/’ '
1.3 | Aprobat Preda Simona Director 31.12.2018 vf . T
Luminita J il

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

Editia/ revizia in
cadrul editiei

Componenta revizuita . e
p Modalitatea reviziei

Data de la care se
aplica prevederile
editiei sau reviziei

editiei
1 2 3 4
2.1. Editia 1 X 31.12.2018
2.2, Revizia 1 X X 07.09.2020
23 Revizia 2

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

Scopul | Exemplar | Compartiment . Nume si Data
. .. Functia . ... | Semnatura
difuzarii nr. prenume primirii
1 2 3 4 5 6 7
3.1 | Aprobare 1 conducere Director Preda 07.09.2020
Simona
Luminita
3.2. | Aplicare 1 didactic Cadre Rédulescu | 07.09.2020
didactice Alina
Melania
3.3. | Aplicare 3 secretariat Secretar Gresoiu 07.09.2020
Liliana
3.4. | Aplicare 4 personal Ingrijitoare si Viulet 07.09.2020
nedidactic fochist Sofica
3.5. | Informare 5 conducere Director Preda 07.09.2020
Simona
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3.6. | Evidenta 6 CEAC Coordonator Suditu 07.09.2020
Daniel

4. SCOp

4.1. Stabileste modul de acces al copiilor, al personalului scoli si al persoanelor strdine (parinti,

rude, vizitatori, etc.) in unitate, avand in vedere cadrul legal in vigoare si prevenirea unor situatii

care afecteazd negativ desfasurarea in conditii de sigurantd a procesului instructiv-educativ la

Scoala Gimnaziala Comuna Calugareni.

4.2. Stabileste organizarea circuitelor in interiorul scolii (curte, sali de clasa, coridoare etc.) prin
demarcare cu benzi vizibile care sa asigure ,trasee prestabilite de intrare, deplasare in interiorul
unitdtii de invafdmant si de parasire a acesteia, facilitind pastrarea unei distante fizice intre elevi.
Vor fi amplasate indicatoare vizibile si usor de inteles .

4.3. Identifica grupurile tinta: elevi, cadrele didactice
4.4. Propune circuit de deplasare in unitatea scolard pentru asigurarea si aplicarea normelor de
protectie impotriva raspandirii COVID-19.

4.5. D3 asigurdri cu privire la existenta documentatiei adecvate deruldrii activitifii desfisurate in
unitate.

4.6. Realizeaza securitatea obiectivelor in scopul inlaturarii riscurilor producerii unor fapte care pot
aduce atingere integritatii si demnitatii persoanei;

4.7. Scopul specific al procedurii este de aplicare a prevederilor cuprinse in Adresa MECTS
67843/09.11.2012, privind indeplinirea responsabilitatilor pentru evitarea riscurilor producerii unor
fapte care pot aduce atingere ordinii, linistii, sigurantei, integritatii si demnititii elevilor sau
personalului didactic si nedidactic al scolii.

4.8. Sprijind auditul si/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau control, iar pe

manager, in luarea deciziei.

5. DOMENIU DE APLICARE A PROCEDURII OPERATIONALE

Prezenta procedurd se aplica scolarilor, cadrelor didactice, personalului didactic auxiliar,
personalului nedidactic al Scolii Gimnaziale Comuna Calugareni, precum si persoanelor striine
(parinti/reprezentanti legali, rude, vizitatori etc.) , cu privire la accesul in incinta scoli, atat in timpul
orelor de program cét si 1n afara lor.

5.1. Precizarea (definirea) activitdtii la care se referd procedura operationald: Aceastd procedurd se

referd la modul de intrare si modul de parasire al scolii pentru elevi, dar si in timpul pauzelor.

5.2. Activitatea este relevanta ca importanta, fiind procedurata distinct in cadrul institutiei.

5.3. Listarea principalelor activitati de care depinde si/sau care depind de activitatea procedurati;
De activitatea procedurata depinde combaterea zidarniciei infectiei cu COVID-19 in randul elevilor
si a angajatilor Scolii Gimnaziale Comuna Calugareni.

5.4. Listarea compartimentelor furnizoare de date si/sau beneficiare de rezultate ale activititii
procedurate; Toate compartimentele din cadrul institutiei sunt atat furnizoare, cat si beneficiare de
rezultate ale activitatii procedurate.
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5.5. Listarea compartimentelor implicate in procesul activitatii. Compartimentele implicate in
procesul activitatii sunt: Consiliul de Administratie, Consiliul Profesoral, personalul nedidactic,
secretariatul, si managementul unitétii.

6. DOCUMENTE DE REFERINTA APLICABILE

—

6.1. Legea 1/2011 Educatiei Nationale;

6.2. Legea 29/2010 pentru modificarea si completarea Legii nr. 35/2007 privind cresterea
sigurantei in unitdtile de invatdmant;

6.3. Legea 213/1998 privind Proprietatea Publica si Reglementarea Juridica a acesteia;

6.4.H.G. 538/2001 privind aprobarea Normelor Metodologice pentru finantarea
invatdmantului preuniversitar de stat, cu modificarile si completérile ulterioare;

6.5. Legea 333/2003 privind Paza Obiectivelor, Bunurilor, Valorilor si Protectia Persoanelor
actualizata;

6.6. Legea 477/2004 privind Codul de Conduita a Personalului Contractual din autoritatile si
institutiile publice;

6.7. Legii 35/2007 privind precizarea conditiilor de acces in scoald al cadrelor didactice,
scolarilor, parintilor si al vizitatorilor.

6.8. OMECT nr. 1409/2007 privind strategia MECT cu privire la reducerea fenomenului de
violentd in unitatile de invatamant preuniversitar

6.9. Legea 87/2006

6.10.  Regulamentul de organizare si functionare a unitatilor de invatimant preuniversitar
aprobat prin Ordinul MEdC nr.4925/2005 cu modificarile ulterioare;

6.11. Adresa MECTS nr. 67843/09.11.2012 cu privire la asigurarea securitatii si a sigurantei
elevilor si personalului scolii in perimetrul unitatii de invatdmant;

6.12.  Regulamentul intern al Scolii Gimnaziale Comuna Calugéreni .

6.13 Ordinul nr.5487/1494/31.08.2020 pentru aprobarea masurilor de organizare a activitatii in

cadrul unitatilor/institutiilor de invatamant in conditii de sigurantd epidemiologica pentru prevenirea

imbolnavirilor cu virusul SARS-CoV-2.

7. DEFINITII SI ABREVIERI PENTRU TERMENII UTILIZATI IN PROCEDURA

Definitii ale termenilor utilizafi:

Nr. | Termenul Definitia si /sau, daca este cazul, actul care defineste

crt. termenul respectiv

1. Procedura operationala Prezentarea formalizatd, in scris, a tuturor pasilor care
trebuie urmati, a metodelor de lucru stabilite si a regulilor
de aplicat in vederea realizarii activitdtii, cu privire la
succesiunea elementelor din cadrul deruldrii procesului
respectiv

2. Editie a unei proceduri Forma inifiala sau actualizatd, dupd caz, a unei proceduri
operationale, aprobati si difuzata

3. Revizia in cadrul editiei Actiunile de modificare, adaugare, actualizare, suprimare
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sau altele asemenea, dupd caz, a uneia sau a mai multor
componente ale unei editii a procedurii operationale,
actiuni care au fost aprobate si difuzate
Abrevieri ale termenilor utilizati
Nr. | Abrevierea Termenul abreviat
crt.
1. P.O. Procedura operationala
2. E. Elaborare
3. V. Verificare
4. A. Aprobare
5. Ap. Aplicare
6. Ah. Arhivare

8. DESCRIEREA PROCEDURII OPERATIONALE

8.1. Generalitati

Scolarii, personalul scoli, parintii, vizitatorii trebuie sd se simtd in sigurantd in
perimetrul unei institutii furnizoare de educatie. Asigurarea securitdtii si sigurantei acestora
constituie o responsabilitate a conducerii institutiei de invatdmant. In acest context unitatea de
invatamant elaboreazd regulamente, masuri si proceduri de asigurare a securitatii tuturor celor
implicati in activitatea scolard in timpul desfasurarii programului si in afara lui, monitorizeaza si
controleazd respectarea cerintelor acestora.

Scopul acestei proceduri este de a combate rdspandirea virului COVID-19 prin
realizarea distantéarii intre elevi, la intrarea, in pauze si la iesirea din scoala.

Aplicabilitatea procedurii  “Asigurarea accesului in incinta unitdfii  de
invdtamadnt "intrd in vigoare din momentul aprobarii ei de catre Directorul Scolii Gimnaziale
Comuna Calugéreni si inregistrarea ei in Manualul de proceduri.

a. Implementarea acestei proceduri depinde de activitatea compartimentelor:
Conducere;
Administratie
Respectarea acestei proceduri este monitorizata de:
Grupul de lucru privind Sistemul de control managerial intern;
CEAC;
Lucritor specializat SSM;
Aplicarea procedurii depinde de furnizarea datelor de la:
Administrator;
Management.
Beneficiarii implementarii acstei proceduri sunt:
Scolarii;
Personalul didactic, didactic auxiliar, nedidactic ;
Parinti, vizitatori.

....Q...._O..‘.O"..

8.2. Documente utilizate:
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Regulament intern;

8.3. Resurse necesare

8.3.1. Resurse materiale
- afige
- banda demilitatoare
- banda indicatoare
-vopsea
- Clopotel;
- Sistem de monitorizare;
- Ecusoane;

- Telefon;

8.3.2. Resurse umane

Graficul planificarii serviciului pe unitate a personalului didactic si nedidactic;
Registrele de evidenta a accesului persoanelor striine in unitate;
Tabelele cu persoanele si grupurile care au acces in unitate, in afara orelor de program.

Copiii, cadrele didactice, personalul didactic auxiliar, personal nedidactic .

8.3.3. Resurse financiare

- Conform Bugetului aprobat al Institutiei

8.4. Modul de lucru

8.4.1. Asigurarea pazei unititii de invatamant:
La incheierea programului personalul de serviciu asigurd armarea sistemului de

supraveghere.

La inceperea programului (ora 7) alarma va fi dezactivata de catre ingrijitoarea de serviciu.

Cadrele didactice, personalul didactic auxiliar si nedidactic din unitatea de invi{imant au
obligatia sa poarte ecuson care se poarta obligatoriu pAnd In momentul terminirii programului.
Deoarece nu existd portar, punctul de control va fi asigurat de cétre personalul nedidactic,
conform graficului stabilit anterior de catre directorul unitatii. Personalul nedidactic va supraveghea
accesul in cladire. Dupd intrarea cadrelor didactice la activititile cu scolarii, in cladire va fi de
serviciu o ingrijitoare. Usa de acces in cladire se inchide, intrarea realizindu-se pe bazi de sonerie

sau telefon.

8.4.2. Asigurarea serviciului pe scoala
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Serviciul pe scoald este asigurat zilnic de ,,cadrul didactic de serviciu” si ,,ingrijitoarea de
serviciu”, care au obligatia sd supravegheze comportarea vizitatorilor si si verifice silile in care
acestia sunt invitati, pentru a nu fi lasate sau abandonate obiecte care prin continutul lor pot produce
evenimente deosebite.

8.4.3. Reglementarea accesului in unitatea de invatimant

Accesul oricaror persoane straine (parinti, alti insotitori etc.) va fi interzis in
afara cazurilor exceptionale, unde este necesara aprobarea conducerii unitatii de
invatamant.

Accesul persoanelor n incinta scoli se face numai prin locurile special destinate acestui scop
— poarta principala, pentru a permite organizarea supravegherii acestora la intrarea si iesirea din
unitate. Este permis numai accesul autovehiculelor care apartin salariatilor unitatii de invatamant,
salvarii, pompierilor, politiei, salubrizarii sau jandarmeriei, precum si a celor care asigurd
interventia operativd pentru remedierea unor defectiuni ale retelelor interioare (electrice, apa,
telefonie) sau a celor care aprovizioneaza unitatea cu produsele sau materialele contractate, in caz
de interventie sau aprovizionare.

Organizarea circuitelor in interiorul scolii (curte, sali de clasd, coridoare etc.)
prin demarcare cu benzi vizibile care sa asigure ,trasee prestabilite® de intrare,
deplasare in interiorul unitatii de invatamant si de parasire a acesteia, facilitand
pastrarea unei distante fizice intre elevi. Vor fi amplasate indicatoare vizibile si
usor de inteles (panouri, sageti etc.). Vor fi limitate intalnirile intre elevi, prin
stabilirea unor zone de asteptare, astfel incat sa fie asigurata distantarea fizica.La
intrarea in scoald si pe coridoare, la intrarea in fiecare clasa vor fi asezate
dispensere/flacoane cu solutie dezinfectanta pentru maini, astfel incat sa fie
facilitata dezinfectia frecventa. La intrarea in scoald si in toate locurile cu o buna
vizibilitate vor fi afisate materiale de informare (postere) privind masurile de
igiend/protectie.Usile vor fi mentinute deschise, daca este posibil, pentru a evita
punctele de contact. Acest principiu nu trebuie sa impiedice aplicarea regulilor de
evacuare in caz de incendiu (spre exemplu, usile de incendiu neutilizate vor fi
mentinute inchise). Usile claselor vor fi mentinute deschise pana la sosirea tuturor
elevilor.

Locul de eventuala stationare se stabileste in curtea mare a scolii, pe terenul de joaca si pe

terenul de sport, in aer liber, unde elevii vor sta distantati pe distantierele vopsite pe asfalt.

Accesul copiilor in incinta scolii se face insotiti de parinti care sunt legitimati cu actul de
identitate.

Accesul 1n scoald a persoanelor striine este permis dupi verificarea identitatii acestora de cétre
personalul delegat de conducerea scolii (cadrul didactic de serviciu sau ingrijitoarea de serviciu) si
dupd ce sunt inregistrati in Registrul pentru evidenta accesului vizitatorilor in spatiile unitatii de
invagamant.

Dupa inregistrarea datelor anterior mentionate, personalul delegat de conducerea unitatii de
invatamant in acest scop, conduce vizitatorul pana la locul stabilit de conducere pentru intalnirile
personalului unitdtii cu terti si anunta persoana cu care vizitatorul solicita intalnirea.

Vizitatorii au obligatia sa respecte reglementirile interne ale scolii referitoare la accesul in
scoala si s nu pardseasca locul stabilit pentru intilnirea cu persoanele din scoala. Se interzice
accesul vizitatorilor 1n alte spatii decat cele stabilite, fara acordul conducerii unitétii de invatamant.
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Nerespectarea acestor prevederi poate conduce la evacuarea din perimetrul scoii a persoanei
respective, de cétre organele abilitate si/sau la interzicerea ulterioard a accesului acesteia in scoal.

Pentru asigurarea sigurantei si securitatii elevilor a personalului si a bunurilor aflate in
dotarea scolii cét si pentru preintampinarea violentei in unitatea de invatamant activitatea in scoala
este monitorizata video permanent.

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

Accesul périntilor/reprezentantilor legali in incintele si in cladirea scolii este permis in
urmatoarele cazuri si cu respectarea Ordinul nr.5487/1494/31.08.2020 pentru aprobarea masurilor de
organizare a activitatii in cadrul unitatilor/institutiilor de invatdmant in conditii de siguranti epidemiologici
pentru prevenirea imbolnavirilor cu virusul SARS-CoV-2. :

- la solicitarea cadrului didactic/conducerii scolii;

- la sedintele cu parintii organizate de personalul didactic;

- pentru rezolvarea unor probleme referitoare la acte care implica relatia directa a parintilor
/reprezentantilor legali cu personalul wunititii de invitimant, sau cu cadrul
didactic/conducerea scolii;

- laintélnirile solicitate de parinti cu cadrele didactice /conducerea scolii;

- la diferite evenimente publice si activitati scolare/extracurriculare organizate in cadrul scolii,
la care sunt invitafi sa participe parinti/reprezentanti legali;

- pentru sprijinirea deplasérii copiilor la scoala;

- in cazul unor situatii speciale, precizate explicit in regulamentul intern al scolii.

Este interzis accesul in scoald al persoanelor turbulente sau a celor aflate sub influenta

bauturilor alcoolice, a celor avand comportament agresiv, precum si a celor care au intentia de a

deranja ordinea i linistea in scoala.

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

8.4.4. Responsabilitati
Conducerea scolii are urmatoarele obligatii si responsabilitai:

- Intocmeste cu sprijinul de specialitate al organelor de polijie/jandarmerie, planul de pazi al
scolii prin care se stabilesc reguli concrete privind accesul, paza si circulatia in interiorul
scolii;

- stabileste atributiile cadrelor didactce de serviciu si a celorlalte persoane din unitate in
legaturd cu supravegherea si insotirea copiilor, a persoanelor striine, mentinerea ordinei si
disciplinei pe timpul desfasurdrii programului de invatimént, pentru preintdmpinarea si
semnalarea oricarui caz de patrundere ilicitd in incinta scolii;

- organizeazi instruirea cadrelor didactice $i a personalului administrativ pentru cunoasterea
si aplicarea prevederilor ghidului de proceduri interne;

-  informeazi copiii §i parintii despre reglementarile interne referitoare la accesul in scoala;

- informeaza in regim de urgentd, organele de polifie sau jandarmi si Inspectoratul scolar
asupra producerii unor evenimente de naturd sd afecteze ordinea publica, precum si asupra
prezentei nejustificate a unor persoane in scoald sau in imediata apropiere a acesteia;
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asigurd confectionarea si pastrarea ecusoanelor si le vizeazd anual apliciAnd stampila

institutiei.

Cadrele didactice au urmétoarele obligatii si responsabilititi:
sd cunoascd §i sa respecte indatoririle ce le revin, in calitate de profesori de serviciu;

sd informeze, In regim de urgentd, conducerea unitatii de invatimant si /sau organele de
politie/jandarmerie asupra producerii unor evenimente de naturi si 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 a unor situatii care pot conduce la
acte grave de violentd sau la incidente care pot pune in pericol siguranta scolarilor sau a
personalului, vor fi informate cu prioritate organele de politie/jandarmerie;

conducerea unitatii de invatamant, cadrele didactice, vor organiza si realiza instruirea
copiilor si a parintilor pentru cunoasterea si aplicarea prevederilor regulamentului intern si a
procedurilor care reglementeaza prezenta si comportamentul acestora in unitatea de

invatdmant.
9. RESPONSABILITATI si RASPUNDERI in derularea procedurii operationale
Nr. | Compartimentul (postul) / actiunea
Crt. (operatiunea) 1 11 111 v A\
0 1 2 3 4 5
1. Responsabil CEAC E
2. Contabil sef \
3. Director A
4. Toate compartimentele Ap
S. Secretar \% Ah
10.  Anexe, inregistrari, arhivari
Nr. | Denumirea | Elaborator | Aprobat Nr.de Difuzare Arhivare Alte
anexa anexei exemplare loc | perioada
0 1 2 3 4 S 6 7 8
1
2
3
11. Cuprins
Numarul Denumirea componentei din cadrul procedurii operationale Pagina
componentei
in cadrul
procedurii
operationale

Coperta

1.

Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea
editiei sau, dupa caz, a reviziei in cadrul editiei procedurii
operationale
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Situafia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii
operationale

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

Scopul procedurii operationale

Domeniul de aplicare a procedurii operationale

Documentele de referinta aplicabile activitatii procedurale

NS s

Definitii si abrevieri ale termenilor utiliza{i in procedura
operationala

LN DN (N

Descrierea procedurii operationale

0|00

Responsabilitdti si rdspunderi in derularea activititii

Anexe, inregistrari, arhivari

Cuprins

it RN RN RRVS)




