SCOALA GIMNAZIALA BUCOVAT Procedura operationala EDITIA: 3
Accesul in unitate a cadrelor didactice si NR. EXEMPLARE: 4
nedidactice, prescolarilor, elevilor, REVIZIA: 2
COMPARTIMENTUL parintilor/reprezentantilor legali si a altor EXEMPLAR: 1
ADMINISTRATIV persoane

PROCEDURA OPERATIONALA

ACCESUL iN UNITATE A CADRELOR DIDACTICE SI NEDIDACTICE,
PRESCOLARILOR, ELEVILOR, PARINTILOR/REPREZENTANTILOR
LEGALI SI A ALTOR PERSOANE




SCOALA GIMNAZIALA BUCOVAT

Procedura operationala
Accesul in unitate a cadrelor didactice si

EDITIA: 3

NR. EXEMPLARE: 4

nedidactice, prescolarilor, elevilor, REVIZIA: 2
COMPARTIMENTUL parintilor/reprezentantilor legali si a altor EXEMPLAR: 1
ADMINISTRATIV persoane
CUPRINS
1. | Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea i aprobarea editiei pag. 2/9
2. | Situatia editiilor si a reviziilor n cadrul editiilor procedurii pag. 2/9
3. Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din pag. 3/9
cadrul editiei procedurii

4. | Scopul procedurii pag. 3/9
5. | Domeniul de aplicare pag. 4/9
6. | Documente de referinta pag. 4/9
7. | Definitii si abrevieri pag. 5/9
8. | Descrierea procedurii pag. 6/9
9. | Responsabilitati pag. 9/9

1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupa caz,

a reviziei in cadrul editiei procedurii (editia 3, revizia 2)

Nr. Elemente Numele si prenumele | Functia Data Semnitura
Crt. privind
responsabilii
/
operatiunea
1.1. 1 2 3 4 5
Elaborat Voicila Adriana-Sorina Responsabil | 1.09.2023
SSM
1.2. Verificat Réduca Cristian-Fanel Responsabil | 1.09.2023
CEAC
1.3. Aprobat Pascu Dorin Director 1.09.2023

2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii

Nr. Editia sau, dupa Componenti Modalitatea reviziei | Data la care se
Crt. caz, reviziain cadrul | revizuita aplica
editiei prevederile sau
revizia
editiei
2.1. 1 2 3 4
Editia I




SCOALA GIMNAZIALA BUCOVAT

COMPARTIMENTUL
ADMINISTRATIV

Procedura operationala

Accesul in unitate a cadrelor didactice si
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REVIZIA: 2
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2.2. Editia II Documente de referintd, | Integrareain 04/05/2020
descrierea procedurii procedura a masurilor
de protectie 1n cazul
pandemiei Sars-Cov2
2.3. Editia III Documente de referinta, | Adaugare documente | 01/09/2022;
responsabilitati, functii | de referinta, 01/09/2023

difuzarea editiei,
descrierea procedurii

responsabilitati ale
procedurii

Eliminarea structurii
Sarbatoarea;
integrarea orarului
structurii Sarbatoarea
in orarul structurii
Bucovat — invatamant
primar si gimnazial

3. Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din

cadrul editiei procedurii

Nr. Scopul Exemplar Compartiment Functia Nume si Data
crt. Difuzarii nr. prenume primirii
Sematura
3.1 Informare |1 Conducere Director Pascu
Dorin
3.2. Informare, | 2 Toate Personal Croitoru
aplicare didactic, Narcisa
nedidactic
3.3. Arhivare 3 Arhiva Arhivar Croitoru
Narcisa
3.4. Evidenta 4 CEAC Responsabil Tudor
CEAC Daniela-
Costinela

4. Scopul procedurii
Prezenta procedura operationald stabileste un set unitar de reguli cu privire la accesul in
unitate a cadrelor didactice si nedidactice, prescolarilor, elevilor, parintilor/reprezentantilor
legali si a altor persoane in cele patru cladiri ale Scolii Gimnaziale Bucovat din: str. Principala

nr. 71, sat Bucovat, jud. Dolj si 1n structurile din satul Palilula si Sarbatoarea.
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5. Domeniul de aplicare

Cadrele didactice si nedidactice, prescolarii, elevii, parintii/reprezentantii legali si alte

persoane vor aplica prezenta procedura, referitor la accesul in cladirile Scolii Gimnaziale

Bucovit din: str. Principala nr. 71, sat Bucovat, jud. Dolj si 1n structurile din satul Palilula si

Sarbatoarea.

6. Documente de referinta aplicabile activitatii procedural

Regulamentul de organizare si functionare al Scolii Gimnaziale Bucovat (ROF)
Regulamentul intern al Scolii Gimnaziale Bucovat (ROI)

Legea nr. 198/2023 cu modificarile si completarile ulterioare.

Standardele ARACIP privind evaluarea unitatilor de invatdmant preuniversitar.

Legea nr. 87/2006 pentru aprobarea Ordonantei de urgentd a Guvernului nr. 75/2005 privind
asigurarea calitatii educatiei, cu modificérile si completarile ulterioare.

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

Hotararea nr. 1534/2008 privind aprobarea Standardelor de referinta si a indicatorilor de
performanta pentru evaluarea si asigurarea calitatii in invatamantul preuniversitar.

Ordinul nr. 5337 /2006 privind aprobarea Codului de eticd profesionald al expertilor in
evaluare si acreditare ai Agentiei Roméane de Asigurare a Calitatii in Invatimantul
Preuniversitar, cu modificarile si completarile ulterioare.

Ordinul nr. 400/2015 pentru aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor
publice.

Ordinul nr. 200/2016 privind modificarea si completarea Ordinului secretarului general al
Guvernului nr. 400/2015 pentru aprobarea Codului controlului intern/managerial al
entitatilor publice.

Instructiunile nr. 1/2017 privind aplicarea unitara la nivelul unitatilor de invatdmant
preuniversitar a Standardului 9 - Proceduri prevazut in Codul controlului intern managerial
al entitdtilor publice, aprobat prin Ordinul secretarului general al Guvernului nr. 400/2015
Ordinul nr. 4183 din 4 iulie 2022 privind aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si

functionare a unitatilor de Tnvatimant preuniversitar.
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7. Definitii si abrevieri

Nr.

crt.

Termenul

Definitie si/sau actul care defineste termenul

Controlul calitatii educatiei
in unititile de invatamant

preuniversitar

Semnifica activitati si tehnici cu caracter operational,
aplicate sistematic de o autontate de inspectie desemnat?
pentru a verifica respectarea standardelor prestabilite.

Asigurarea calitatii

educatiei

Este realizata printr-un ansamblu de actiun de
dezvoltare a capacititii institutionale de elaborare,
planificare si implementare de programe de studiu. prin
care se formeazi increderea beneficiarilor ci organizatiz
furnizoare de educatie indeplineste standardele de
calitate. Asigurarea calitdtii exprimi capacitatea unei
organizatii furnizoare de a oferi programe de educatie &
conformitate cu standardele anuntate. Aceasta este astfel
promovata incat si conduci la imbunititirea continui a
calitatiy educatiel.

Actvitate procedurala

Totalitatea atributiilor de o anumita natura care
determind procese de munca cu un grad de complexitat:
51 omogenitate ridicat, pentru care se pot stabili reguli s
modalititi de lucru, general valabile, in vederea
indeplinirii, in conditii de regulantate, ehicacitate,
economicitate gi eficient. a obiectivelor
compartimentulu/entititii publice.

Procedura formalizata

Prezentarea detaliati. in scris. a tuturor pasilor ce trebuic
urmati. modalititile de lueru si regulile de aplicat pentru
realizarea activititilor si actiunilor, respectiv activitatile
de control implementate. responsabilititile s1 atributule
personalului de conducere si de executie din cadrl
entititu publice

Editie a unei proceduri

formalizate

Forma initiald sau actualizati, dupé caz, a unei proceduri
formalizate. aprobata si1 difuzata

Revizie in cadrul unei editii

Actiunile de modificare. adiugare. suprimare sau altele
asemenea. dupi caz, a uneia sau a mai multor
componente ale unei editii a procedurii formalizate.

actium care au fost aprobate s1 difuzate

Invatamant

Este un serviciu public organizat in conditiile unui regim
juridic de drept publicin scopul educérii si formarii
profesionale a tinerei generafii.




SCOALA GIMNAZIALA BUCOVAT

COMPARTIMENTUL
ADMINISTRATIV

Procedura operationala EDITIA: 3

Accesul in unitate a cadrelor didactice si NR. EXEMPLARE: 4

nedidactice, prescolarilor, elevilor, REVIZIA: 2

parintilor/reprezentantilor legali si a altor EXEMPLAR: 1
persoane

8 Beneficiari directi ai
educatiei si formirii

profesionale

Sunt anteprescolarii, prescolani, elevii si studentii,
precum si persoanele adulte cuprinse intr-o forma de
educatie 51 formare profesionala.

9 Invatimant preuniversitar

Educatia timpurie (0 - 6 ani). formata din nivelul
anteprescolar (0 - 3 ani) s invaidmantul prescolar (3-6
ani), invafdmantul primar, care cuprinde clasa
pregdtitoare 3 clasele I — IV, invitamantul secundar,
care cuprinde invitimantul secundar inferior san
gimnazial (cdasele V - VIII) si invatamantul secundar
superior, care poate fi liceal(dasde de licen IX -
XIUXI), invadmintul profesional, cu duratd de
minimum 3 ani si invafgmantul terfiar nonuniversitar,
care cuprinde invatdmantul postliceal.

10 | Invititor/educator/profesor | Coordenatorul

pentru invataméant

primar/profesor-

invatamant prescolar

diriginte/profesor pentru

activititilor  grupei/clasei de
copii/elevi, provenind dintre cadree didactice de
predare sau de instruire practicd, numit de director s

care predi la grupa/clasa respectiva.

11 | Tmputernicit

Persoana desemnati in notificarea predati
invaatoarelor/educatoarelor/diriginfilor/profesorilor de
laclasi, si preia copilul de la gradinifd/scoald s s3-1
predea parintil or/repretentantilor 1egali

7.2. Abrevieri
Nr. crt. | Abrevierea Termenul abreviat
1 PO Procedura operationala / formalizata
2 CEAC Comisia de evaluare si asigurare a calitatii
3 OouG Ordonanta de urgentd a guvernului

8.  Descrierea procedurii

8.1. Accesul angajatilor scolii, cadre didactice si personal nedidactic in cladirile structurii

din: str. Principala nr. 71, sat Bucovat, jud. Dolj

Cadrele didactice vor avea acces in unitate conform orarului aprobat de conducerea scolii,

cu cel putin 15 minute inainte de Inceperea orelor la clasd, pe baza legitimatiei de serviciu.

Parasesc incinta scolii dupa terminarea tuturor orelor si dupa ce au condus la poarta elevii

ultimei clase unde si-au desfisurat activitatea. Profesorii de serviciu au acces la ora 7%,

administratorii de patrimoniu la ora 7% si directorii la ora 7%. Accesul in institutie simbati si
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duminica se realizeaza dupa un orar prestabilit in functie de activitatile extragcolare desfasurate,
cu aprobarea directiunii.

Personalul nedidactic are acces in unitate in conformitate cu orarul aprobat pentru fiecare

sector de activitate. Femeile de serviciu si muncitorul de intretinere se vor prezenta la locul de

munca cu cel putin 15 minute Tnaintea Tnceperii lucrului efectiv.

8.2. Accesul copiilor si parintilor/reprezentatilor legali ai copiilor in cladirea Scolii

Gimnaziale Bucovat din: str. Principala nr. 71, sat Bucovit, jud. Dolj

Accesul in grupele de gradiniti se face pe poarta principla a curtii scolii.

Prescolarii au accesul asigurat doar insotiti de parinti/reprezentantul legal, incepand cu ora
7%0 in prezenta educatoarei. Dupi ora 80 nu se mai permite intrarea in gradinitd a copiilor,
numai in situatii exceptionale. Preluarea prescolarilor se va face de catre parinte/imputernicitul
legal intre orele 1730 — 18%, tot pe la intrarea de pe poarta principali.

Parintii/reprezentantii legali ai prescolarilor au accesul permis doar la solicitarea

educatoarelor sau dacd isi anunta intentia de a participa la activitati, intre orele 8% -18%, cu
intrare din str. Principala.

Accesul parintilor/reprezentantilor legali la caserie pentru achitarea taxei de masa, se
realizeaza in functie de orarul afisat la avizier. Accesul parintilor/reprezentantilor legali la
secretariat/contabilitate se realizeazd astfel: de luni pana vineri intre 8% si 14%. Accesul
parintilor/reprezentantilor legali la directiune se realizeaza conform programul de audiente

afisat la avizier, dupa o programare la secretariat.

Accesul in salile de clasd pentru elevi si parinti/reprezentanti legali ai copiilor

Elevii din ciclul primar si gimnazial au accesul asigurat de pe str. Principla, nr.71, intre
orele 7°° - 8%, Semnele distinctive ale elevilor este carnetul de elev care trebuie si fie
permanent asupra lor. Vor intra singuri, neinsotiti de parinti/reprezentant legal. Elevii nu au
voie sa paraseasca incinta gcolii Tn pauze, decat in mod exceptional, pe baza de bilet de invoire
primit de la invatator, diriginte, profesorul de serviciu sau directori.

Parintii/reprezentantii legali ai elevilor din ciclul primar si gimnazial au accesul permis

de pe str. Principala, nr.71, in perioada 8- 14%, la solicitarea cadrelor didactice sau in urma
unei solicitari din partea pdarintelui, pe baza unei programari, in orele de consiliere ale
profesorilor sau in pauzele dintre orele elevilor. In momentul intrarii au obligatia de a se

legitima cu cartea de identitate si de a astepta pana cand vor fi inregistrate datele personale, ora
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intrarii si persoana pe care o contacteaza , in registrul existent la poarta. In perioada in care se
afla in institutie vor purta ecusonul primit la poarta. La plecarea din institutie, in acelasi registru,
portarul va completa data iesirii din unitatea scolard, dupa ce a inapoiat ecusonul de
vizitator/parinte. Dupi ora 14 pirintii au acces in scoald in cazul in care are loc sedinta cu
parintii. Accesul parintilor/reprezentantilor legali la secretariat/contabilitate se realizeaza
astfel: de luni pana vineri intre 8%si 14%. Accesul parintilor/reprezentantilor legali la directiune

se realizeaza conform programul de audiente afisat la avizier, dupa o programare la secretariat.

8.3. Accesul copiilor si parintilor/reprezentatilor legali ai copiilor in clidirea Scolii
Gimnaziale Bucovit structura Palilula

Accesul in grupele de gradinita_se face pe poarta principla a curtii scolii.

Prescolarii au accesul asigurat doar insotiti de parinti/reprezentantul legal, incepand cu ora
7%, in prezenta educatoarei. Dupi ora 8% nu se mai permite intrarea in gridinitd a copiilor,
numai in situatii exceptionale. Preluarea prescolarilor se va face de cétre parinte/imputernicitul
legal la ora 13.00, tot pe la intrarea de pe poarta principala.

Parintii/reprezentantii legali ai prescolarilor au accesul permis doar la solicitarea

educatoarelor sau daci isi anuntd intentia de a participa la activititi, intre orele 8%° — 13.00, cu
intrare din str. Principala

Accesul in salile de clasa pentru elevi si parinti/reprezentanti legali ai copiilor

Elevii din ciclul primar si gimnazial au accesul asigurat de pe str. Principl3, intre orele 7% - 8%,

Semnele distinctive ale elevilor este carnetul de elev care trebuie sa fie permanent asupra lor. Vor
intra singuri, neinsotiti de parinti/reprezentant legal. Elevii nu au voie sa pardseasca incinta scolii In
pauze, decit in mod exceptional, pe baza de bilet de invoire primit de la invatator, diriginte,

profesorul de serviciu sau directori.

8.3. Accesul copiilor si parintilor/reprezentatilor legali ai copiilor in clidirea Scolii
Gimnaziale Bucovit structura Sarbatoarea

Accesul in grupele de gradinita se face pe poarta principla a curtii scolii.

Prescolarii au accesul asigurat doar insotiti de parinti/reprezentantul legal, incepand cu ora
70, in prezenta educatoarei. Dupi ora 8% nu se mai permite intrarea in gridinitd a copiilor,
numai In situatii exceptionale. Preluarea prescolarilor se va face de catre parinte/imputernicitul

legal la ora 13.00, tot pe la intrarea de pe poarta principala.
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Parintii/reprezentantii legali ai prescolarilor au accesul permis doar la solicitarea

educatoarelor sau daci isi anunta intentia de a participa la activitati, intre orele 8%° — 13.00, cu

intrare din str. Principala.

8.4 Accesul altor persoane in incinta institutiei — structura de centru si structurile
arondate

Alte categorii de persoane au accesul permis in institutic numai dupa ora 8% prin

punctul de acces din str. Principald, nr. 71 sau prin accesul principal la structuri, dupa o
programare anterioara realizata la cadrele didactice. Reprezentantii institutiilor de indrumare si
control asupra scolii au accesul permis in intervalul orar 8:00-14:30, dupa o programare
anterioard adusa la cunostinta cadrelor didactice din cladire si directiunii scolii.

Dupa incheierea programului scolar, la solicitarea diferitelor asociatii/grupuri de lucru,
accesul este permis doar dupa aprobarea solicitirii de catre conducerea scolii. Toate
evenimentele aprobate se vor nota in registrul de acces in scoald si in planificarea de la

secretariat.

9. Responsabilitati
e Membrii C.E.A.C. raspund de comunicarea prezentei proceduri si de revizuirea procedurii
atunci cand este cazul.
e Directorul unitdtii scolare si coordonatorul C.E.A.C. sunt responsabili pentru implementarea,
realizarea si mentinerea acestei proceduri.
e Personalul de paza/de serviciu este responsabil de pastrarea inregistrarilor realizate prin aplicarea

procedurii.



