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Scopul procedurii

1. Stabileste modul de realizare a activitatii, compartimentele si persoanele implicate

Scopul prezente: procedur este de a elabora o metodologie unitara privind supravegherea audio-video a activitatu din cadrul
unitatii.

De asemenea, prin prezenta procedura se urmareste stabilirea unui mod unitar de lucru pentru indeplinirea sarcinilor
aferente fisel postulut pentru toti salariatii institutiei implicati in activitatea procedurata
2. Da asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii activitatii

Stabilirea responsabilitatilor privind intocmirea, avizarea si aprobarea documentelor aferente acestel activitati.

3. Asigura continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului

Prin procedura se urmareste asigurarea unui circuit corect, eficient, operativ st legal al documentelor

4. Sprijina auditul si/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau control, iar pe manager, in luarea
deciziei

- Nu este cazul

5. Alte scopuri

- Nu este cazul

Domeniul de aplicare
1. Precizarea (definirea) activitatii la care se refera procedura operationala:
Procedura se refera la supravegherea audio-video a activitatii din cadrul unitatun,

2. Delimitarea explicita a activitatii procedurate in cadrul portofoliului de activitati desfasurate de entitatea
publica:

Activitatea este relevanta ca importanta, fiind procedurata distinct in cadrul institutiel.
3. Listarea principalelor activitati de care depinde si/sau care depind de activitatea procedurata:

De activitatea procedurata depind toate celelalte activitati din cadrul institutiei, datorita rolului pe care aceasta activitate il
are In cadrul derularii corecte si la timp a tuturer proceselor

4. Listarea compartimentelor furnizoare de date si/sau beneficiare de rezultate ale activitatii procedurate:

1.1 Compartimente furnizare de date
Toate structurile

1.2 Compartimente furnizoare de rezultate:

Toate structurile

4.3 Compartimente implicate in procesul activitatii:
CEAC
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Documente de referinta

1. Reglementari internationale:

- Nu este cazul.

2 Legislatie primara:

- Legea nr. 198/2023 a invatamantulul preuniversitar, cu modificarile si completarile ulterioare;

- Ordinul nr 5.726/2024 pentru aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si functionare a unitatilor de invatdmant
preuniversitar, Publicat in Monitorul Oficial nr. 795/2021

- Ordonanta de urgenta nr. 95/2024 pentru modificarea si completarea Legii iInvatamantului preuniversitar nr. 198/2023 s1 a
Legii invatamantului superior nr. 199/2023, Publicat in Monitorul Oficial nr. 614/2024;

- Ordinul nr. 3.781/2025 pentru aprobarea Procedurii privind monitorizarea audio-video in cadrul unitatilor de invatamant
preuniversitar, Publicat in Monitorul Oficial nr. 385/2025

3 Legislatie secundara:

- Ordinul nr. 600/2018 privind aprobarea Codulul controlulul intern managerial al entitatilor publice, Publicat in Monitorul
Oficial, Partea I nr. 387 din 07/05/2018

- Instructiunea nr. 1/2018 din 16 mai 2018 privind aplicarea unitara la nivelul unitatilor de invatamant preunwersitar a
Standardului 9 - Procedurt prevazut in Codul controlului intern managerial al entitatilor publice, aprobat prin Ordinul
secretarului general al Guvernului nr. 600/2018

4 Alte documente, inclusiv reglementari interne ale entitatii publice:
- Programul de dezvoltare a SCIM

- Regulamentul de functionare a CEAC

- Regulamentul de functionare a Comisiel de Monitorizare

- Regulamentul de organizare si functionare al institutier

- Regulamentul Intern al Institutiei

- Decizu ale Conducatorului Institutiel

- Ordine s1 metodologii emise de M.E.C.

- Alte acte normative
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1. Definitii ale termenilor:

Nr.
Crt.

88}

gl

10.

Termenul

Procedura documentata

Procedura operationala (procedura
de lucru)

Document

Aprobare

Verificare

Editie procedura

Revizie procedura
Departament

Conducatorul departamentulul
tcompartimentulun

Gestionarea documentelor

Definitii si abrevieri

Definitia si / sau, daca este cazul, actul care defineste termenul

Modul specific de realizare a unei activitati sau a unui proces, editat pe suport de
hartie sau in format electronic; procedurile documentate pot fi procedur: de sistem
st proceduri operationale

Procedura care descrie un proces sau o activitate care se desfasoara la nivelul
unuia sau mai multor compartimente dintr-o entitate, fara aplicabilitate la nivelul
intregii entitati publice

Act prin care se adevereste, se constata sau se preconizeaza un fapt, se confera
un drept, se recunoaste o obligatie respectiv text scris sau tiparit inscriptie sau alta
marturie servind la cunoasterea unui fapt real actual sau din trecut

Confirmarea scrisa, semnatura si datarea acesteia, a autoritatii desemnate de a fi
de acord cu aplicarea respectivului document in unitate

Confirmare prin examinare si furnizare de dovezi obiective de catre autoritatea
desemnata (verificator), a faptului ca sunt satisfacute cerintele specificate, inclusiv
cenntele Comisiel de Monitorizare.

Forma actuala a procedurii; Editia uner proceduri se modifica atunct cand deja au
fost realizate 3 revizi ale respectivei proceduri sau atunci cand modificarile din

structura procedurii depasesc 50% din continutul revizie: anterioare;

Acnunea de modificare respectiv adaugare sau eliminare a unor informati, date,
componente ale unei editit a unei procedurt, modificari ce implica de reguia sub 50%
din continutul procedurii;

Directie Generala, Directie, Serviciu, Birou, Compartiment

Director general, director, sef serviciu, sef birou, sef compartiment;

Procesul de administrare a documentelor unei entitati publice, pentru a servi
intereselor acesteia, pe parcursul intregii lor durate de viata, de la inceput, prin

procesul de creare. revizuire, organizare, stocare, utilizare, partajare, identificare,
arhivare si pana la distrugerea lor;
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2. Abrevieri ale termenilor:

("\r: Abrevierea Termenul abreviat
1. PO Procedura operationala
2. SCIM Sistem de Control Intern/Managenal
3 GE Elaborare
10V Verificare
3, A Aprobare
o CEAC Comuisia de evaluare si asigurare a calitatii
7. Ed. Editie
8. Rev Revizie
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Descrierea procedurii

1. Generalitati:

Personaiul din invatamantul preumversitar are obligatia de a veghea la siguranta beneficiarilor primari, pe parcursul
desfasurarii programulul scolar st a activitatilor scolare, extracurriculare/ extrascolare.

Personalul didactic de predare are dreptul la siguranta in exercitarea actulut educational $1 nu poate fi perturbat in timpul
desfasurarii activitatu didactice.

Inregistrarea activitati didactice poate fi facutd numai in conformitate cu actele normative emise de Ministerul Educatiei, cu
exceptia situatulor in care inregistrarea activitatil didactice este dispusa in temeiul unor dispozitii legale sau al unor norme
emise de ministerele cu retea de invatamant proprie. Nu se considera inreqgistrare a activitatii didactice stocarea imaginilor
audio-video de pe camerele de supraveghere din unitatile de invatamant unde este implementat un sistem de supraveghere
audio-video, in conditiile tegislatiel in vigoare.

2. Documente utilizate:

2.1. Lista si provenienta documentelor:

- Documentele utilizate in elaborarea prezentei procedur: sunt cele enumerate la Documentele de referinta, precum si anexele
daca este cazul.

2.2. Continutul si rolul documentelor:

- Documentele utilizate in elaborarea prezentei proceduri au rolul de a reglementa modalitatea de implementare a activitatu
procedurate.

- Accesul, pentru fiecare Compartiment, la legisiatia aplicabila, se face prin programul informatic la care au acces salariatii
entitatii.

2.3. Circuitul documentelor:
- Pentru asigurarea conditillor necesare cunoasterii si1 aplicarii de catre salariatu entitdtii a prevederilor legale care
reglementeaza activitatea procedurata, elaboratorul va difuza procedura conform Formularului de distnibuire/difuzare.

3. Resurse necesare:

3.1. Resurse materiale:
- Computer
- Imprimanta
- Copilator
- Consumabile (cerneala/toner)
- Hartie xerox
- Dosare

3.2. Resurse umane:
- Conducatorul institutiei
- Compartimentul CEAC
- Salariatin umtatu

3.3. Resurse financiare:
Contorm Bugerulul aprobat al Institutiel

4. Modul de lucru:

14.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii:

Operatiunile si actiunile privind activitatea procedurata se vor derula de catre toate compartimentele implicate, conform

wmstructiunilor din prezenta procedura
1.2, Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii:

Unitatea de invatamant preuniversitar utilizeaza numar camere sau dispozitive de supraveghers configurate cu circutt inchis
care nu permit accesui la inregistrarn din afara umiatin de invatamant.

Persoanele care au acces la inreqgistrarile audio-video din spatiul scolar nu pot publica aceste materiale st nu le pot folosi ca
miyloc pentru prejudicierea 1maginii sau integritatit fizice sau psthice a beneficiarilor primari, a parintilor sau reprezentantilor
legall a1 acestora sau a personalului angajat in unitatile de invatamant preuniversitar.

Sistemul de supraveghere audio-video nu este utilizat in ait scop decat cel stabilit in decizia privind instalarea sistemulu: de
supraveghere audio-video

Inregistrarile audio-video sunt puse la dispozitia organelor de urmarire penala, daca exista o solicitare in acest sens din
partea acestora.

Unitatea de Invatamant preuniversitar poate decide, cu acordul majoritatin simple a panntilor sau reprezentantilor legal ai
elevilor minort st a elevilor majon si salariatilor unitatii de invatamant, cu privire la instalarea unui sistem de supraveghere
audio-video In vederea asigurarii pazei si protectiei persoanelor, bunurilor si valorilor, precum si in scopul prevemrii actelor de
violenta fizica si/sau psthica care pot aparea in spatiul scolar.

in situatii exceptionale. atunci cand exista un risc crescut de violenta in spatiul scolar, fiind inregistrat un numar semnificatis
de sesizan privind savarsirea unor acte de violenta fizica sysau psihica, in vederea asigurarii pazel st protectier persoanelor
bunurilor si valorilor, precum s in scopul preveniri actelor de violenta fizica si/sau psihica, decizia privind instalarea unui
sistem de supraveghere poate i efectuata doar cu informarea persoanelar vizate

Hotararea de instalare si/sau de punere in functiune a sistemelor de supraveghere audio-video, in cazurile prevazute anteriorn
se ia de catre consiliul de adminmstratie prin decizie, avizatad de director, pentru o perioada de maximum | an calendarnstic.
Perinada de | an calendaristic poate fi prelungita, prin decizie a consiliului de administratie, avizata de diractor. in situahia in
care circumstaniele care at stat la baza luani acestela se mentin. Decizia de supraveghere audio-video si decizia de prelungire
a supraveghernt audio-iden se iau in baza consultarn prealabile a personalului chdactic, a personatulul didactic auxihar, precum

|5}
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st a personalulu: administrativ st cu informarea persoanelor vizate, cu respectarea dispozitilor legale

Sistemele de supraveghere audio-video pot fi instalate in spatiul scolar, dupd cum urmeaza: in salile de clasa, in exterorul
cladirilor. pe holury, in salile de festivitati, pe holurile caminelor sau internatelor, precum si in salle de sport, cu exceptia
vestiarelor si 4 grupurilor sanitare.
Unitatea de invatamant preuniversitar isi asumd raspunderea cu privire la respectarea prevederilor Requlamentului (UE)
2016/679 al Parlamentului European si al Consiliului din 27 aprilie 2016 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste
prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a acestor date si de abrogare a Directivei 95/46/CE
(Regulamentul general privind protectia datelor), precum si ale Legii nr. 190/2018 privind masuni de punere in aplicare a
Regulamentului (UE) 2016/679 al Parlamentulm European si al Consiliului din 27 aprilie 2016 privind protectia persoanelor
fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a acestor date si de abrogare a
Directiver 95/46/CE (Regulamentul general privind protectia datelor), cu modificarile ulterioare, si in acest sens instituie
garantli care se refera la:

a) respectarea modulut de prelucrare a datelor cu caracter personal si a perioade! de stocare, precum si stergerea acestora
dupa expirarea perioadet de stocare;

by asigurarea securitati si confidentialitatn inregistrarilor audio-video;

c) stabilirea conditiilor tehnice, astfel incat datele cu caracter personal sa nu fie diseminate in spatiul public;

d) respectarea conditiilor in care se realizeaza accesul la inregistran,

e) informarea persoanelor vizate cu privire la prelucrarea datelor cu caracter personal.

Zonele monitorizate

Amplasarea camerelor de supraveghere a fost realizata in conformitate cu legislatia in vigoare. Sistemele de supraveghere
audio-video sunt instalate in spatiul scolar, dupa cum urmeaza: in salile de clasa, in exteriorul cladirilor, pe holuri, in sala de
festivitat:, pe holunile cammuluyinternatului, precum st in sala de de sport. Nu sunt monitorizate vestiarele si grupurile
sanitare.

Camerele sistemului de supraveghere audio-video sunt instalate in fiecare sala de clasa, astfel incat sa asigure vizibilitatea
tuturor persoanelor din interiorul acesteia s1 5a nu poata fi obturata printr-o anumita pozitionare a unor persoane sau obiecte

in salile supravegheate audio-video, camerele sistemului de supraveghere audiovideo sunt instalate astfel incat acestea sa
surprinda, cel putin frontal, totl elevii, precum si toate actiunile si dialogurile persoanelor aflate in sala.

Sistemul de supraveghere audio-video dispune de un spatiu de stocare care permite inregistrarea audio-video pe tot
parcursul desfasurarii activitatilor in unitatea de invatamant.

Persoana desemnata va seta corect data si ora sistemulul de operare al calculatoarelor, respectiv al serverelor/unitatilor de
inregistrare din sistemul de supraveghere audio-video. Parametrn de calitate ai inregistranlor realizate de sistemul de
supraveghere audio-video vor fi setat: astfel incat, la redarea inreqgistrarilor, persoanele sa poata fi identificate vizual, iar
calitatea sunetulul inregistrat sa fie de acuratete inalta.

Orice problema legata de functionarea sistemulul de supraveghere audio-video va fi adusa la cunostinta conduceri unitati si
rezolvatd in cel mai scurt timp posibil. Orice situatie care impiedica desfasurarea in conditii normale a procesului de
supraveghere audio-video a activitatilor din unitatea de invatamant va fi raportata imediat conducerii umtatii, cu indicarea
cauzelor care au dus la aparnitia el.

Sistemu! de supraveghere audio-video functioneaza pe intreq intervalul orar de desfasurare a activit
invatamant.

Personalulul unitatii de invadtamant, cu exceptia persoanei desemnate si directorului unitdtil, it este interzisa interventia
asupra sistemului de supraveghere audio-video.

Zonele aflate sub supraveghere audio-video sunt marcate corespunzator, prin afise care contin mentiuni precum- ,sala de
clasa monitorizata audio-video”; .incinta monitorizatd audio-viden”: ,cladire momitorizatd audio-video”: | spatiu monitorizat
audio-video",

Unitatea furnizeaza persoanelor care intra in zona supravegheata audio-video informatile privind prelucrarea datelor cu
caracter personal. Personaluiul uniratil de invatamant, vizat in mod clar st permanent (personalul didactic, personalul didactic
auxiliar si personalul adminmstrativy it va i pusa la dispozitie ,Nota de informare” care specifica modul de utilizare a datelor cu
caracter persoial stocate prin intermediul mijlvacelor audio-video, document care va i conficmat prin semnaturd de luare ia
cunostinta de caire fiecare angajat al umitatii de invatamant. Documentul va fi semnat in doua exemplare. dintre care unul
ramane la salarial st unul la director, cu mentiunea ,Am luat la cunostinta’ si data.

or din unitatea de

Protejarea vietn private 31 securitatea informagilor
Unitatea de invatamant preuniversitar ist asuma raspunderea cu privire la respectarea prevederilor Regulamentuiu: (UE)
2016/679, precum si aie Legil nr. 190/2018, cu modificarile ulterioare, st In acest sens instituie garantii care se refera la.

a) respectarea modulul de prelucrare a datelor cu caracter personal st a perioade: de stocare, precum si stergerea acestora
dupa expirarea perioadel de stocare;

h) asigurarea securitatil 1 confidentialiraty inregistrarilor audio-video;

c) stabilirea conditiifor tehnice, astfel incat datele cu caracter personal sa nu fie diseminate in spatiul public;

d) respectarea conditiifor in care se realizeaza accesul la inregistrar:;

e) informarea persoanelor vizate cu privire la prelucrarea datelor cu caracter personal.

Unitatile de invdtamant cu sistem de supraveghere audio-video garanteaza caracterul confidensial si privat al inregistranlor
audio-video.

[nregistrarie audio-video din spatiul scolar nu pot fi comercializate si nu pot fi facute publice

Unitatea de invatamant are urmatoarele obligatii:

a) de a folost inregistrarile audio-video numar in scopul cercetaru cazurilor de violenta, fizica sau psihicd, respectiv a
cazurilor ce vizeaza protectia bunurilor si valonlor, care se produc in spatiul scolar:

by de a uiliza numai camere sau dispozitive de supraveghere configurate cu circuit inchis, care nu permit configurarea sau
accesut din afara unitafi de invatamant,

c) de a desemna o persoana cu atribut de monitonzare a functionarn sistemulut de supraveghere audio-video, de regula un
cadru didactic, precuny 1 un responsabil cu protectia datelor cu caracter personal. de requla directorul adjunct sau un membru
al consthului de adminisiratie, dupa caz

d) de a astgura stocarea si pastrarea. in condizt de sigurantd s: confidenjialitare, a inregistrariior audio-video pentru o
perioada de 30 de zile, cu exceptia cazuniior temeinic justificate cand aceasta perioada se prelungeste pand la finalizarea
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cercetarilor privind sesizarile formulate. dupa care aceste informatii se sterg automat:

e) de a nu folosi inregistririle audio-video in vederea evaluarii profesionale a cadrelor didactice sau in solutionarea
contestatiilor privind evaluarea elevilor la orele de curs;

f) de a asigura functionarea corespunzatoare a sistemelor de supraveghere audio-video:

) de a punc la dispozitia organelor de urmarire penala inregistrarile audio-video, daci existi o solicitare in acest sens.

Unitatile de invatimant cu sistem de supraveghere audio-video garanteaza caracterul confidential si privat al inregistrarilor
audio-video.

Inregistrarile audio-video din spatiul scolar nu pot fi comercializate sinu pot fi tacute publice.

Accesul la inregistrarile audio-video

Accesul la inregistrarile audio-video se face in baza unei cereri serise, motivatd, aprobata de directorul unitatii de
invatamant, numai prin vizualizarea acestora, de parintele sau reprezentantul legal al clevului minor, elevul major sau
personalul unitatii de invatamant preuniversitar, reprezentatii inspectoratelor scolare judetene aj Ministerului Educatiei si
Cereetarii si ai directici generale de asistenta sociala si protectia copilului, psihologul/consilierul scolar din unitatea de
Invatamant preuniversitar,

Cererea trebuie sa contina si perioada de timp corespunzatoare pentru care se solicita.

[maginile vizualizate vor fi clare in masura posibilitatii - contorm inregistrarii originale, cu conditia sa nu prejudicieze dreptul
tertilor. Se pot folosi sisteme care permit mascarea sau distorsionarea zonelor irelevante pentru supraveghere sauy eliminarea
din inregistrare a imaginii persoanelor terte - fara legatura cu subiectul inregistrarii, atunci cand inregistrarile audio-video se
pun la dispozitia persoanelor vizate.

Controlul accesului inseamna ¢i numai persoanele autorizate pot accesa sistemul st datele, iar celelalte nu pot avea acces.
Misurile care sprijina controlul accesului fizie st logic cuprind:

a) garantarea faptului ca toate spatiile in care se realizeaza monitorizarea prin supraveghere audio-video siin care sunt
stocate inregistririle audio-video sunt asigurate impotriva accesului nesupravegheat al tertilor;

b) pozitionarea monitoarelor astfel incat numai persoancle autorizate si poata vizualiza imaginile;

¢) definirea si aplicarea de proceduri de acordare, schimbare sl revocare a accesului fizie si logic;

d) punerea in aplicare de metode si mijloace de autentificare st autorizare a utilizatorilor, inclusiv, de exemplu, lungimea

arolelor si freeventa schimbarii acestora:

e) inregistrarea si analiza periodica a actiunilor efectuate de utilizatori (atat la nivel de sistem, c¢it §iIn ceea ce priveste
datele);

) monitorizarea si detectarea tentativelor nercusite de acees, care se destasoard permanent, iar punctele slabe sunt
identificate cat mai curand.

Unitatea de invatimant preuniversitar are obligatia de a asigura stocarea si pastrarea, in conditii de siguranti si
confidentialitate, a inregistrarilor audio-video pentru o perioada de 30 de zile, cu exceptia cazurilor temeinic justificate cand
aceastd perioada se prelungeste pana la finalizarea cercetarilor privind sesizarile formulate, dupa care aceste informatii se
sterg automat.

Informatiile inregistrate prin sistemele de supraveghere video sunt destinate utilizarii de catre unitate in scopul monitorizarii
aceesului persoanelor in unitate, al asiguririi seeuritdtii spatiilor si bunurilor unitatii, precum si al sigurantei persoanelor atlate
in unitate si sunt puse la dispozitia organclor judiciare si a altor institutii abilitate de lege sa solicite aceste informatii, la
cererea expresa a acestora.

Orice activitate de transter si dezvaluire a datelor personale cdtre terti va fi documentata si supusad unei evaluari riguroase
privind necesitatea comunicirii si compatibilitatea dintre scopul in care se face comunicarea si scopul in care aceste date au
fost colectate initial pentru prelucrare (de securitate si control acces). In aceste cazuri va fi consultat si Responsabilul desemnat
cu protectia datelor.

O inregistrare se poate deseirea si viziona in cazul producerii unui incident de securitate, in cazul destasurarii unei anchete
disciplinare, in cazul procedurii unui incident in sala de clasa sau in spatiul unitatin de invatamant, precum siin orice alte cazun
temeinic justificate.

Pastrarea este documentata TIBUTOs, far necesitatea pastririi este revizuita periodic.

Conducerea unitatii de im atamant si persoanele desemnate sunt obligate sa asigure integritatea datelor de pe unitatea de
stocare a sistemului audio-video.

Unitatea de invatamant poate solicita fonduri pentru achizitionarea de sisteme de supraveghere audio-video de la unitatea
administrativ teritoriald sau de la Ministrul Educatiei.

La nivelul unitatii, persoana responsabila cu monitorizarea tunctiondrii sistemulut de supraveghere audio-video si

responsabilul desemnat cu protectia datelor cu caracter personal  este domnul Pamfil Viad.

4.3. Valorificarea rezultatelor activitatii:
Rezultatele activititii vor ti valorificate de catre toate comisiile si compartimentele din Institutic.

Responsabilitati
Conducatorul institutici
- Aproba procedura
- Asigurd implementarca si mentinerca procedurii

Conducatorul Compartimentului CEAC
- Asigurd implementarea si mentinerea prezented proceduri;
- Coordonecarza si monitorizeaza activitatile prevazute de proceduri

Salariatii unitatii

- Aplica si mentin procedura;
- Realizeaza activitatile deserise la termencle stabilite in prezenta proceduri
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Nr.
Crt

Nr.
Crt

Formular de analiza a procedurii

Nume si prenume

Compartiment conducator Aviz Data Observatii Semnatura
compartiment
Anexe
Denumirea anexei Elaborator Aproba DL e Arhivare
exemplare
Precizari

Toate documentele si dovezile pe baza carora se realizeaza activitatea procedurata se pastreaza in dosarele Comisitlor de

specialitate si in dosarul CEAC.
Analiza s1 revizuirea procedurn se face anual, sau ori de cate ori apar modificari ale reglementarilor legale cu caracter

general st intern pe baza carora se desfasoara activitatea/activitatile care face/fac obiectul acestei proceduri
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Lista responsabililor cu elaborarea, venficarea s aprobarea editier sau, dupa caz, a reviziei in cadrul editiel

Formular de evidenta a modificarilor
Formularul de distribuire/difuzare
Scopu! procedurn

Domeniul de aplicare

Documente de referinta

Definitii s1 abrevier;

Descrierea activitatii sau procesulut
Responsabilitati

Formular de analiza a proceduni

Anexe

Cuprins
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