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4. Responsabilitan



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

[ MT. Elemente privind
- Cn, | responsabilii / Numele si prenumele Functia Data Semnitura
operafiunea o -
1 2 3 4 8
[ 1.1. | Elaborat Serbanescu Mariana Director Adj [2.09.2024 =i
"1.2. | Verificat Nicolae Nicaleta Responsabil [2.09.2024
CEAC Jl
|13, | Aprobat Lungu lonelia Dhrector 2092024 | Wi
2. Situatia editiilor 5i a reviziilor in cadrul editiilor procedurii
Nr. Edi‘li-l. sau, dupd | Componenta  Modalitatea Data la care se ipii;:?
Crt. | cax, revicuitd reviziel prevederile sau revizia
revizia in cadrul edlifiei
| edifi
[ 1 2 3 1
2.1. | Editial 1.092021 b 12.09.2021 3
22, | Edifiall 1.082022 L 5.09.2022
2.3 | Editia ITT 1.09.2023 Modilicare documente de 11.09.2023
=, referinia
2.4. | Editia IV 2.09,2024 Muodifica e documente de 09.09.2024
referinta

3. Lista cuprinzind persoancle la care se d fuzeazd edifia sau, dupd caz, revizia din

cadrul edifiei procedurii
Nr. | Scopul lEmmphr 1 - Nume si Data |
ert. | Difuzdrii | ar. Compartiment | Func(ia prenume primirii = Semmni-
= r!urp
1. T ) g i W24 | '
1.| Informare 1 Conducere . Lungu lonelia  [9.09.2024 .
3.2.| Informare, | Toate Persoal Serbanescn  [9.09.2024 i
aplicare didaciic, Mariana
e nedidactic
3.3.| Evidentd | ; Re i ;
CEAC -ﬁ .1155.111I Nicol 0.00.2024
CEAC G
: | | Nicoleta |




4. Scopul procedurii

Prezenta procedurd operationald stabileste un sel unitar de reguli cu privire la accesul
in unitate &  cadrelor didactice  §i nedidactice,  prescolarilor,  elevilor,
parinjilor/reprezentantilor legali i a altor persoar ¢ in cele sase cladiri ale Scolii Gimnaziale
- Spiru Haret™ Insuritei

Scoala nr_ 1, unde este si sediul unitdlii, se afla pe s rada .Lacu Rezii” nr. 92
Scoala nr. 1 se afld pe strada  Nicolae Baleescu”, m, 5

Griidinija nr. 1 se afld pe strada 'fnfré.;irji". nr. 32,

Gridinia nr. 2 se afla pe strada “Agricultorilor”, nr 14,

Gradinita nr. 3 se atlh pe strada "Tineretulw”, nr. 201 A

A patra gridinijh se afl in satul Lacu Rezii

5. Domeniul de aplicare

Cadrele didactice 51 nedidactice, prescolan |, ¢levii, panntiivreprezentantii legali si alte
persoane vor aplica prezenta procedurd, referitor 'a accesul in cele sase cladin ale
Scolii Gimnaziale ..Spiru Haret” Insuritei.

fi. Documente de referintd aplicabile activitatii procedoral

o Regulamentul de organizare si functionan: a Scolif Gimnaziale ., Spiru Havet " fnsurdjei.

o Repulamentul intern al Seolii Gimnaziale | Spiry Haret” Insurdtei,

» Standardele ARACIP privind evaluarea witdlilor de invalamdnt preuniversitar,

s  LEGEA inviiimantului preuniversitar 198/2023, inchezdnd Swatuiului Personalului Didactic:

s  Regulament-cadru de organizare si furctionare a unitdfilor de invithmdnt preuniversitar
(ROFUIP), aprobat prin ordinul de minis ru nr. 5726 din 6 august 2024,

= (ORDIN 3694/1.02.2024 privind structura anului scolar 2024—2025

o  Delimitarea explicitd a activitdfii proced male in cadrul porfofoliului de activitil deslagurate
de entitatea publich;

o Comisia privind orarul/serviciul pe scoals si aceesul in incinta scolii funcfioneazd in baza
Regulumentului de organizare si functionare al scolii, Planului de paza si a prezentei
proceduri.

s Legea nr692011 privind modificarea O G nr. 75/2005. privind asigurarea calitafi
educaliel

e Ordinul nr, 20002016 privind modificerea 5i completarea Ordinului secretarului
general  al  Guvernului nr. 400/2015 pentru aprobarea Codului  controlulu
intern/managerial al entitajilor publice.

e [Instructiunile nr. 1/2017 privind aplicarea unitard la nivelul unitifilor de invalamant
preuniversitar a Standardului 9 - Proceduri prevazut in Codul controlului intern
managerial al entitdfilor publice, aprobat prin Ordinul secretarului general al
Guvernului nr. 400/2015

o Ordinul ME nr. $196/03,09.2021 5i MS nr. 1756/03.09.2021 pentru aprobarca misurilor de
organizare a activitdfii in cadrul writitilor de invitamdnt in condijii de siguranja
epidemiologic.



7.

Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati

7.1 Definitii:

Termenul

Definitin sln"sil.i,_ll:-ici. este cazul, actul care defineste
terment |

Controlul calitiii educatiei in
unitajile de invalamaint
preuniversitar

Semnifica activiti(i si tehnici cu caracter nperaﬁmul,
aplicate astematic de o autoritate de inspectie desemnata
pentru a verifica respectarea standardelor prestabilite

I

Asigurarea calitijii educagiei

Este realizatd printr-un ansamblu de actiuni de
dezvoltare a capacitafii institutionale de elaborare,
planific: re 5i implementare de programe de studiu, prin
care s¢ fyrmeazd increderca beneficiarilor c@ organizatia
furnizoare de educatic indeplineste standardele de
calitate. Asigurarea calitifin exprima capacitalea unei
organizi {ii furnizoare de a oferi programe de educajie n
conform itate cu standardele anunjate. Aceasta este astfel
promov: ith incit s3 conducs la imbunfiti{irea continud a
calitiii ~ducatiei.

Activitate procedurabild

Procedura formalizatd

Totalita ea atribugitlor de o anumita naturd care
determing procese de munch cu un grad de complexitate
51 omog snitate ridicat, pentru care se pot stabili reguli 51
maodalitifi de lucr. general valabile, in vederea
indeplir iris, in condifii de regulantate, ehcacitate,
econom icitate si eficientd, a obiectivelor

compar imentulul/entitfii publice.

Prezentirea detaliati, in scris, a tuturor pagilor ce trebuie
unmali, modalitiile de lucru si regulile de aplicat pentru
realizar :a activitdjilor §i actiunilor, respectiv activitdjile
de control implementate, responsabilitafile i atribufile
personalului de conducere §i de executie din cadrul

entitafii publice

Editie a unci proceduri
formalizate

Forma inifiald sau actualizati, dupd caz. a unei proceduri
formali sate, aprobath 51 difuzad

Revizda in cadrul unei edifis

Actiunile de modificare, adiugare, suprimare sau altele
asemenca, dupd caz, a uneia sau a mai multor
componente ale unei edifii a procedurii formalizate,
actiuni care au fost aprobate gi difuzate




imf’:nl:ﬂm:intui

Este un erviciu public organizat in cnnu:ii-qli_ii: unui regin
juridic d = drept public in scopul educdrii si formarii
profesioale a tinerel generagii.

Beneliciarii directi ai educatiei si
formini profesionale

Sunt ant spregcolari, prescolan, elevii §i studentii,
precum i persoanele adulte cuprinse intr-o forma de
educatic §i formare profesionali.

Invalamint preumiversitar

Educagi: timpurie (0 - & ani), formatd din nivelul
antepregoolar (0 - 3 ani) si inva@Emdniul prégeolar (3 -6
ani}, invigimantul primar, care cuprinde clasa
pregititvare $i clasele | - IV, invildmantul secundar,
care cuprinde invatimantul secundar inferior sau
gimnazid (clasele V - VIIT) si invatimantul secundar
superior, care poate 11 licealiclasele de liceu IX -
XX ), invatamantul profesional, cu durata de
minimun 3 ani 1 invifamadntul terjfiar nonuniversitar,
care cuprinde invagdmantul postliceal.

10.

| Invayitorul institurorul /profesorul
pentru invaimantul
| primar‘profesorul-diriginte

Coordonatorul activitifilor grupei/clasel de copii/elevi,
provenind dintre cadrele didactice de predare sau de
instruiré practicd, numit de director §i care preda la
grupa’clasa respeetivi.

11

[mpulemiﬁﬁ '

Persoana desemnatd in notificarea predati
invajiicarelor/educatoarelor/diriginiilor/profesonlor de
la clasa, 5@ preia copilul de la gridinitd/scoald si si-1
predea parinjilor/repretentaniilor legali

7.1 Abrevieri:

Nr. |

Abrevierea Termenul abreviat

cri.

PO Procedura forma izath

CEAC Comisia de evall are i asigurare a calitatii

o

OUG " Ordonangd de urg enfi a guvernului




8. Descrierca procedurii
o Accesul elevilor care vor participa la activitgifile didactice va fi permis in funciie de

repartizarea pe grupe’ sili de clasi.conform unui program prestabilit

Accesul vizitatorilor/panintilor si persoanclor straine este strict interzis

o Accesul elevilorpersonalulul  didactic/  d dactic auxiliar’ nedidactic al umitifii se
realizeard respecindu-se ora de intrare §i i¢sire conform programuoloi de lucro stabilinsi
respectand graficul de intrare pe clase pastrardu-se normele de distantare

o Elevii vor 1 insofifi din curtea scolii de catre cadrul didactic cu care urmeazd s3 aiba oripina
in sala de clasa i apoi, dupd finalizarea activitiilor. vor fi condusi pdna 1a jesire de cdtre
cadrul didactic cu care au ultima orli de curs.

o Accesul persomalului didactic/ didactic awxibiar’ nedidactic al uwnitdfin se realizeaza
respecindu-se ora de intrare §i legire confor n programului de lucru. Accesul se realizeazll
pe calea de acces corespungzitoarc,

Ll

8.1. Accesul angajafilor institutiel , cadre didaciice si personal nedidactic

Cadrele didactice vor avea acees in unitate eonform orarului aprobat de conducereagcolii,
cu cel putin 15 minute inainte de inceperea o-elor la clasa Parasesc incinta scolii dupi
terminarea tuturor orclor 5i dupd ce au condus la poand elevii ultimer clase unde i-au
desfisurat activitatea. Profesorii de serviciu au acces la ora 70 Accesul in instituiie sambits
si duminicd se realizeazd dupd un orar prestabilit in functie de activitifile extragcolare
desfisurate, cu aprobarea direcfiunii,

Personalul nedidactic are acces in unitate in ¢ mformitate cu orarul aprobat pentru fiecare
sector de activitate.

8.2. Accesul copiilor si parintilor/reprezentatilor legali ai copiilor in cladirea de pe str.
Lacu Rezi , nr.92

Accesul in Seoaln Gimnaziala , Spiru Haret" fnsurifei
Locagia I din str. Lacu Rezi” nr.92, este asigurat din str.  Lacu Rezi” nr.92 . poarta
mica,
Locagia 2 din strada _ Nicolac Bilcescu” nr.5, este asigurat dim str.,.Nicolae Bilcescu
nr.5 , poaria micd .
Elevii au accesul asigurat, incepdnd cu sra 7% in prezenta profesorulul de serviciu
Dupa ora " nu se mai permile intrarea in §oooid a elevilor, numai in situajii excepfionale.
Preluarca elevilor din clasele primare se va fice de clire parinte/imputernicitul legal la
terminarea programului, tot prin str. Laco Rezi . 92,
Parinjii/reprezentantii Jegali ai elevilor su accesul permis doar la solicitarea cadrelor
didactice sau in urma unei solicitar din partea périntelui, pe baza unéi programari.

Gridinita nr. | din strada “Infratirii”. or. 32.este a:igurat din strada “Infragirii”, nr, 32



Gradinita nr, 2 se afli pe strada “Agricultorilor”, nr. 14.este asigurat din strada "Agricultorilor™, nr. 14

Gradiniga ar. 3 sc afli pe sirada "Tinerctului™, nr. 23 A_este asipurat din strada "Tineretului™, nr. 23 A

Crrddimita Lacu Rezi se afld in satul Lacu Rexii.

Prescolarii au accesul asigurat doar insofi|i de parinti/reprezentanti legali, incepind cu
W X : : a o ;
ora 77, in  prezenia educatoarei. Dupd ora 8" nu e mai permite intrarea in oriidinifd a copiilor.
numai in situagii excepfionale. Preluzrea prescolarilo se va face de cdtre périnte/reprezentant legal.

Accesul vizitatorilor/parintilor si persoanelor straine este interzis pe pericada pandemiei
COVID 19 conform alineatului 3,capitolul [1Ldin A exa | a Ghidului privind masurile sanitare si
de proteclie in unititile de invatdmint preuniversitar in perioada pandemiei COVID-19 aprobat prin
ardin comun MS-MEC nr, 5487/14%94/2020 pentru aprobarca misurilor de organizare a activitdtii in
cadrul unitdfilor/institufiilor de invatimént in conditi| de siguranid epidemiologica

»  Plrinfii‘reprezentanti legali isi pot conduce copiii la cursuri doar péng la poarta
soolil

*  Pannfii/reprezentanii legali isi agteap a copiii la fesirea de Ja cursuri. de preferat in
zOna corespunziioare portii stabilith pentru accesul elevilor Mecrei clase,

EXCEPTIE

DOAR cu acordul directorului unitdfii de inviitimaai

pentru rezolvarea unor probleme refentoare la acte/de cumente de studii sau alte situafii scolare care
implicA  relajia  directdA a  panntilov'reprezentantilor  legali  cu  secretariatul  unitafii  de
invatdmént/conducerea unitatn de inva{dmant/cabinetu! medical.fiind respectat programul de lucra cu
publicul/programul de audiente.

la intdlnirile solicitate de Invataton/dingingi’profesori clasei/conducerea unitfil deinvitdimdnt pentru
rezolvarea unor probleme speciale / urgente.

Participarca panintelul Autorelhn alatun de  prescolarul/eleval cu dehicit de adaplare sau care necesitd
insu;imrﬁ _

I,"':|||“_|| ll.]]_ll _-..:|| T e I' g '-. i A -I-l' 2| ".'l. or ‘E_“. -:C.ml m ﬁ]&' h iu“ﬂi‘ﬁlﬂtﬁ:h’tlﬂl‘
ﬂﬂhphnﬁmdaﬁiai mmr,i’mmﬁiuh participa l: activitifi.In incinta unitdfii , vor respecta toate
normele si reglementarile in vigoare | va respecta un ir iseu stabilit, fird & perurba actul educagional,

Unitatile de invagimint preuniversitar pot emite norme proprii prin care sl reglemenicze
misuri complementare celor previzute ordinului comun ME /MS, prin raportare fa specificul
activitalii acestora. [Ard a afecia negativ procesul educational.

Unitagile de invatdmint preuniversitar au obligatia s3 organizeze activitatca astfel incdt si se
prevind imbalndvirile cu virusul SARS-CoV-2 conform prevederilor prezentului ordin, prin:

a) asigurarea implementarii activititilor de preverire a infectiei cu SARS-CoV-1;

I} organizarea spatiilor pentru asigurarea distantarii fizice;



¢) organizarea accesului in unitatea/instituia de Invitima i,

d) orgamzarea programului de inviifamant;

e) asigurarea masurilor igienico-sanitare la nivel individ al;

f}y asigurarea misurilor igienico-sanitare in unitatea’inst tuia de invajimaént,

gh imstruirea personalulul, comunicarca permanenti e informafii citre elevi/studenfi si péringi
privind masunle de prevenire a infectici cu SARS-CoV'-2;

h) asigurarea masurilor specifice pentru prescolari‘elevi, cadre didactice &i alt personal din
unitdile/institutiile de invaramdnt aflat in grupele de virstd cu risc sifsau avand afectiuni cronice
si/san dizabilitaf.

[n cazul in care persoanele striine pitrund in scoald 13rd o se legitima §i a i inregistrate in registrul de
intrri-iegiri de la poartd. directorul unitdfii‘profesorul de serviciu va solicita interventia polifiei s aplicarea
prevederilor Legii ar. 260/2022 privind modificarea 5i completarea Legii nr. 61/1991 pentru sanctionarea
faptelor de incdlcare a unor norme de convietuire soclali . a ordinii si linistii publice

(M. Of, nr. 744 din 25 julie 2022)

Este interzis accesul in scoald a persoanelor aflate sub influenta biutunlor alecoolice sau a celor turbulente,
a celor avand un comportament agresiv, precum st a celor care au intentia vadita de a deranja ordinea si linistea
in institutia de invatamant.

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

substante toxice, explozivo-pirotehnice, iritante-lacrimogeie sau usor imflamabile, publicatii avand caracter
obscen sau instigator, precum si stupefianie sau bautun aleoolice,

9, Responsabilititi

9.1. Membrii C.E.A.C. rispund de comunicarea prezentei procedun §i de
reviguireaprocedurii atunci cand este cazul.

9.2 Directorul unitifii scolare. s coordonatorul
CEAC, st responsabili pentru implementarca, realizarea $1 menlinerea acestel
proceduri.

Prezenta procedurd este pusa la dispozitiz utilizatorilor pe suport informatic
-inegistririle gencrate de aceastd activitde sc pastreazd/arhiveazi conform
cerintelor SCMI

Notd. Continutul acestei proceduri va fi alisat gi la avizierul scolii si intrarea in unitate.



