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4. Scopul procedurii
Prezenta procedurl operalionala stabileqte rm set unitar de reguli cu privire la accesul

in unitate a cadrelor didactice 9i nedidactice, pregcolarilor, elevilor,
p6rinlilor/reprezentanlilor legali 9i a altor persoar e in cele qase clf,diri ale $colii Gimnaziale
,,Spiru Haret" insurdlei

$coala nr. 1, unde este qi sediul unitAlii, se afld pe s rada,,Lacu Rezii" nr. 92

$coala nr. 2 se afl[ pe strada ,,Nicolae Bdlcescu", n - 5

Grddinila nr. I se afli pe strada "infr51irii", nr. 32,
Gridinila nr. 2 se afli pe strada "Agricultorilor", nr 14,

Grndinila nr. 3 se afli pe strada "Tineretului", nr.2'.i A
A patra gr5dinile se aflE in satul Lacu Rezii.

5. Domeniul de aplicare
Cadrele didactice qi nedidactice, pregcolari: , elevii, plrinJii,/reprezentanJii legali gi alte

persoane vor aplica prezenta proceduri, referitor la accesul in cele qase clSdiri ale

$colii Gimnaziale ,,Spiru Haret" insurdlei.

6. Documente de referinfi aplicabile activitl!ii procedural

. Regulamentul de organizare qi funclionar,: a$colii Gimnaziale ,,Spiru Haret" Insurdlei.

. Regulamentul intem al $colii Gimnaziale .,Spiru Horet" insurdlei.
o Standardele ARACIP privind evaluarea uritllilor de invdldmdnt preuniversitar.
o LEGEA invilimintului preuniversitar 19812023, incluzdnd Statutului Personalului Didactic;
. Regulament-cadru de organizare gi furclionare a unit[lilor de invdldmint preuniversitar

(ROFUIP), aprobat prin ordinul de ministru nr.5726 din 6 august 2024;
o ORDIN 369411.02.2024 privind structura anului Ecolar 2024-2025
. Delimitarea explicitd a activitalii proced'rale in cadrul portofoliului de activitAi deslEqurate

de entitatea publica;
o Comisia privind orarul/serviciul pe scoal;r si accesul in incinta scolii funclionea zd in baza

Regulamentului de organizare qi funclion are al qcolii, Planului de paza si a prezentei

proceduri.
. Legea rc.6912011privind modificarea O.JG rr.'1512005, privind asigurarea calitilii

educaliei
. ordinul rtr. 20012016 privind modificerea gi completarea ordinului secretarului

general al Guvemului u. 40012015 pentru aprobarea Codului controlului
intem/managerial al entitAtilor publice.

o Instrucliunile ff. 112017 privind aplicarea unitara la nivelul unitelilor de invitimdnt
preuniversitar a Standardului 9 - Procr:duri prevezut in codul controlului intem

managerial al entitalilor publice, apr<,bat prin ordinul secretarului general al

Guvemului nr. 400/2015
. Ordinul ME nr. 5196/03 .09.2021 qi MS nr. 17 56103.09.2021 pentru aprobarea m[surilor de

organizare a activitdlii in cadrul ur itdlilor de invlldmdnt in condilii de siguranla

epidemiologic.



7. Defini{ii qi abrevieri ale termenilor utilizali
7.1 Defini{ii:

Defini{irr ti/sau, dacl este cazul, actul care definegte
termenr I

Semnifir e activiteli li tehnici cu caracter operalional,
aplicate ristematic de o autoritate de inspecjie desemnatl
pentru a verifica respectarea standardelor prestabilite.

Este realizatd printr-un ansamblu de acliuni de

dezvoltale a capacitalii institulionale de elaborare,
planific re $i implementare de programe de studiu, prin
care se f rrmeazd increderea beneficiarilor ci organizatia
fumizoare de educatie indeplineqte standardele de

calitate. A.sigurarea calitdlii exprimi capacitatea unei
organizz lii fumizoare de a oferi programe de educaJie 6n
confonr itate cu standardele anunlate. Aceasta este astfel
promovrrtf, incdt si conduci la imbunltitirea continud a
calit[{ii :ducatiei.
Totalita ea atribuliilor de o anumita natura care

determi,re procese de munci cu un grad de complexitate
gi omog:nitate ridicat, pentru care se pot stabili reguli qi

modalit,4i de lucru, general valabile, in vederea

indeplir irii, in condilii de regularitate, eficacitate,
economicitate gi eficien{d, a obiectivelor
com ar rmentului/entitAlii publice

PrezentrLrea detaliati, in scris, a tuturor paqilor ce trebuie

urmaJi. nodalitdtile de lucru Ei regulile de aplicat pentru

realizar :a activitalilor qi acliunilor, respectiv activitelile
de contr ol implementate, responsabilitdlile 9i atributiile
persona lului de conducere gi de executie din cadrul
entit[ ublice
Forma iiriliald sau actualizatA, dupd caz, a unei proceduri

formali ate, a bata qi difuzati
Acliunile de modificare, adiugare, suprimare sau altele

asemenca, dupd caz, a uneia sau a mai multor
comporrente ale unei edilii a procedurii formalizate,
ac{iuni care au fosta bate qi difuzate

Nr.
Crt.

Termenul

1 Controlul calitSlii educatiei in
unitilile de invildmdnt
preuniversitar

2

Asigurarea calitdlii cducafici

Activitate procedurabild

J

4 Procedura formalizatd

Edilie a unei proceduri
formalizate

Revizia in cadrul unei edilii6

5.



'7 InviJimdntul

Beneficiarii direcJi ai educaliei qi

formdrii profesionale

9 InviJimdnt preuniversitar

10. Invdt[torul/institutorul/profesorul
pentru invlFmantul
primar/profesorul-diriginte

imputemicitll.

Este un r erviciu public organizat in condiliile unui regim
juridic d: drept public in scopul educirii qi formdrii

fesio rale a tinerei genera{ii
Sunt ant:pregcolarii, preqcolarii, elevii gi studenlii,
precum r;i persoanele adulte cuprinse intr-o formi de
educa i formare profesionali(j

7.1 Abrevieri:

Educa{iz timpurie (0 - 6 ani), formatd din nivelul
antepre$iolar (0 - 3 ani) qi inv[{dmintul preqcolar (3 - 6
ani), inviJdmantul primar, care cuprinde clasa
pregdtitoare qi clasele I - IV, invdldmAntul secundar,

care cuprinde invIJ[mintul secundar inferior sau

gimnazi rl (clasele V - VIII) qi invdldmAntul secundar

superior, care poate fi liceal(clasele de liceu IX -
XIVXI ), invaFmantul profesional, cu duratd de

minimun 3 ani ;i invdjdmdntul te4iar nonuniversitar,
care cul rinde invildmdntul postliceal.

Coordor ratorul activitAlilor grupei/clasei de copii/elevi,
provenird dintre cadrele didactice de predare sau de

instruire practici, numit de director qi care predd la
grupa-/clasa respectivd.

Persoanl desemnati in notificarea predatl
invdldto arelor/educatoare loridiriginlilor/profesorilor de

la clas[. si preia copilul de la grldinitS/gcoald 9i seJ

predea 
1 
rdrintilor/repretentantilor legali

Termenul abrer iat

Procedura forma izati
Comisia de evah are si asi are a calitetii
Ordonanid de tenla a guvemului

Nr.
crt,

Ahrevierea

PO1

CEAC
3 OUG

I

I

2.



8. Descrierea procedurii
o Accesul elevilor care vor participa la activit5lile didactice va fi permis in funclie de

repadizarea pe grupe/ sali de clasf,,conform unui program prestabilit.
o Accesul vizitatorilor/parintilor si persoanelor straine este strict interzis
o Accesul elevilor/personalului didactic/ d dactic auxiliar/ nedidactic al unitSlii se

realizeazl respecdndu-se ora de intrare gi ie qire conform programului de lucru stabilit,si
respectand grahcul de intrare pe clase,pastrar du-se normele de distantare

o Elevii vor fi insolili din curtea gcolii de citre cadrul didactic cu care trmeazd si aibd oripdni
in sala de clasd qi apoi, dupd finalizarea activitdjilor, vor fi condugi pAnE la ieqire de cltre
cadrul didactic cu care au ultima ord de curs.

o Accesul personalului didactic/ didactic a, xiliar/ nedidactic al unitAlii se realizeazd
respecAndu-se ora de intrare qi ie;ire conforn programului de lucru.Accesul se realizeazd
pe calea de acces corespunzltoare.

8.1. Accesul angajafilor institu{iei , cadre didactice gi personal nedidactic

Cadrele didactice vor avea acces in unitate co:rform orarului aprobat de conducereaqcolii,

cu cel pulin 15 minute inainte de inceperea o'elor la clasd.Pirisesc incinta $colii dupa

terminarea tuturor orelor qi dupd ce au condus la poart[ elevii ultimei clase unde qi-au

deslEqurat activitatea. Profesorii de serviciu au acces la oru 730 . Accesul in institulie sambAu

gi duminicd se realizeazd dupd un orar prestal)ilit in limclie de activita$le extragcolare

desfhgurate. cu aprobarea direcliunii.
Personalul nedidactic are acces in unitate in c rnformitate cu orarul aprobat pentru fiecare

sector de activitate.

8.2. Accesul copiilor Ei pirin(ilor/reprezenta(ilrrr legati ai copiilor in clldirea de pe str.

Lacu Rezi , nr.92

Accesul in Scoala Gimnaziola ,,Sp iru Haret",Insurdtei

fggEljglditstr. ,,Lacu Rezi" nr.92, este asig urat din str. ,,Lacu Rezi" nr'92 , poarta

mici.
Lg@Ldinstrada ,,Nicolae Bdlcescu" nr.5. este asigurat din str',,Nicolae Bdlcescu"

m.5 , poarta mica

Elevii au accesul asigurat, incep6nd cu rra 710, in prezenta profesorului de serviciu.

Dupd ora 8r0 nu se mai permite intrarea in qcoald a elevilor, numai in situalii exceplionale.

preluarea elevilor din clasele primare se va fice de catre perinte/imputemicitul legal la

terminarea pro gramului, tot pnn. str. Lacu Rezi , :rr.92.

gali ai elevilor au accesul permis doar la solicitarea cadrelor

didactice sau in urmaunei solicitiri din partea plrintelui, pe baza unei programdri
Pdrinriii zentantii Ie

Grddinitarr. I din strada "infr6!irii", nr. 32,este a rigurat din strada "infrlfirii", nr. 32



Grddinilo nr. 2 se a fl5 pe strada "Agricultorilor", nr. 14,este asigurat din strada ,'Agricultorilor,,. nr. 14

Grddinita nr. 3 se af75. pe strada "Tineretului", nr. 23 A,este asigurat din strada .'Tineretului.,, 
nr. 23 A

Grddinita Lacu Rezi se afl5 in satul Lacu Rezii

Pre colarii au accesul asigurat doar insolili de perinti/reprezentanli legali, incepAnd cu
ora /--, In prezentra educatoarei. Dup[ ora 8]0 nu ;e mai permite intrarea in grddinip a copiilor,
numai in situalii exceplionale. Preluarea pregcolarilo' se va face de citre pdrinte/reprezentant legal.

Accesul vizitatorilor/parintilor si persoanelor straine este interzis pe perioada pandemiei
COVID 19 conform alineatului 3,capitolul III,din A rexa 1 a Ghidului privind masurile sanitare qi

de proteclie in unita[ile de invaldmAnt preuniversitar in perioada pandemiei COVID-I9 aprobat prin
ordin comun MS-MEC nr. 54871149412020 pentru al)robarea mdsurilor de organizare a activitalii in
cadrul unitililor/instituliilor de invaldmant in condili de siguranli epidemiologicd

. Pirinlii/reprezentanti legali iqi pot conduce copiii la cursuri doar pind la poarta
qcolii.

r Pirinlii/reprezentanli legali iqi agteap i copiii la ieqirea de la cursuri, de preferat in
zona corespullzltoare po4ii stabiliti pentru accesul elevilor fiecdrei clase.

DOe,Il ct acordtl dileciorului tniillii'ae irvnlEmin{
. pentru rezolvarea unor probleme referitoare la acte/d< cumente de studii sau alte situaJii qcolare care

implicd relalia directl a pirinJilor/reprezentan tilor legali cu secretariatul unitdJii de
inva[amanrconducerea unitelii de invd]dminVcabinetu I medical,fiind respectat programul de lucru cu
publicul/programul de audiente.

. Ia intAlnirile solicitate de inviJitori/diriginli/profesorii clasei/conducerea unitdtii deinvdjdmdnt pentru
rezolvarea unor probleme speciale / urgente.

r Participarea parintelui /tutorelui alaturi de pregcolaru l/elevul cu deficit de adaptare sau care necesita

u'accesu| permis' doar ki soiicitAred cadrelor

didactice iau dacd iqi'anui1d intenlia de a participa lr activitatri.ln incinta uriitnlii , vor respecta toate

normele gi. rcglementirile in vigoare , va respecta un tr rseu stabilit, Iird a.perturba actul educa{ional.

) Unitelile de invi![mint preuniversitar pot emite norme proprii prin care sa reglementeze

misuri complementare celor prevdzute ordinulu i comun ME /MS, prin raportare la specificul

activitAlii acestora, fEr[ a afecta negativ procesul educalional.

> Unitalile de invalAmant preuniversitar au obligalia si organizeze activitatea astfel incAt si se

prevind imbolnivirile cu virusut SARS-CoV-2 conform prevederilor prezentului ordin. prin:

a) asigurarea implementdrii activitalilor de prever ire a infecliei cu SARS-CoV-2;

b) organizarea spaliilor pentru asigurarea distanJf,rii frzice;

E,



c) organizarea accesului in unitatea,/instituia de invelematt;
d) organizarea programului de inv6!imAnt;
e) asigurarea misurilor igienico-sanitare la nivel individral;
f) asigurarea misurilor igienico-sanitare in unitatea./inst;tuia de invAfdmant,
g) insfiuirea personalului, comunicarea permanentA rle informalii citre elevi/studenfi qi pdrinli
privind misurile de prevenire a infecliei cu SARS-Co\ -2;
h) asigurarea misurilor specifice pentru preqcolarTelevi, c adre didactice qi alt personal din
unitelile/instituliile de invdJimdnt aflat in grupele de vU,rsta cu risc ;i/sau avdnd afecJiuni cronice

;i/sau dizabilitSli.

In cazul in care persoanele striine pitrund in qcoald lir5 a se legitima 5i a fi inregistrate in registrul de
intrdri-ie;iri de la poarti, directorul unitiilii/profesorul de serviciu va solicita intervenlia poliJiei qi aplicarea
prevederilor Legii nr. 26012022 privind modificarea gi ct mpletarea Legii nr. 61/1991 pentru sanc{ionarea
faptelor de incilcare a unor norme de conviefuire sociali, a ordinii qi linigtii publice

(M. Of. nr. 744 din25 iutie 2022)

Este interzis accesul in scoald a persoanelor aflate sub influenJa beuturilor alcoolice sau a celor turbulente,
a celor avand un comportament agresiv, precum si a celor care au intentia vadita de a deranj a ordinea si linistea
in institutia de invatamant.

Se interzice intrarea vizitatorilor insotiti de caini, sau care au asupra lor arme sau obiecte contondente ,

substante toxice, explozivo-pirotehnice, iritanteJacrimoger Ie sau usor imflamabile, publicatii avand caracter

obscen sau instigator, precum si stupefiante sau bauturi alcoolice.

9. Responsabilitl{i

9.1. Membrii C.E.A.C. rdspund de comttnicarea prezentei proceduri qi de

revizuireaprocedurii atunci cdnd este cazul.
9.2. Directorul unitllii qcolare ;i coordonatorul

C.E.A.C. sunt responsabili pentru imJ lementarea, realizatea qi menlinerea acestei

proceduri.

Prezenta procedurA este pusA la dispozitie utilizatorilor pe suport informatic

-inegistririle generate de aceast[ activitilte se pdstreazS"/arhiveazl conform

cerin{elor SCMI

Notii. Confinutul acestei proceduri va fi alisat;i la avizierul scolii si intrarea in unitate'


