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I. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupi caz, a reviziei in

cadrul editiei procedurii

Director, e
APROBAT Prof. Tuca Flgrin Marlug,
Semnatura ) . .

Data:1 septembrie 2022."

Prof. Lungu Ileana Letitia -
VERIFICAT Semnétura

Data: 1 septembrie 2022
ELABORAT Prof. Cojocaru Sorina B o

2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii

Revizia / Partea Nume, prenume, semnatura
data aplicarii | revizuita
Elaborat Verificat Aprobat
RO - Elaborare | Prof. Cojocaru Sorina Prof. Lungu Ileana Letitia | Prof. Tuci Florin
septembrie editia 3 Marius
2022
m~

Documentul intrd in vigoare de la data de: 5 septembrie 2022

3. Lista cuprinzind persoanele la care se difuzeazi editia sau, dupa caz, revizia din cadrul edltlel

procedurii — toti angajatii Scolii Gimnaziale ,,Decebal" Craiova.

Prezenta procedura operationala are scopul de a stabili metodologia privind accesul in unitatea de

invatamant.
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4. Domeniul de aplicare
Procedura va fi aplicatd elevilor, personalului didactic, didactic auxiliar, nedidactic, precum si
parintilor / persoanelor striine .
- Documente de referinti aplicabile activitatii procedurale
4.1 Reglementiri internationale: - Nu este cazul
4.2 Legislatie primara:
Legeanr. 1/2011 a educatiei nationale;
Ordinul nr. 4135/2020 privind aprobarea Instructiunii pentru crearea si/sau intdrirea capacititii
sistemului de invatdmant preuniversitar prin invatare on-line, Publicat in Monitorul Oficial, Partea I
nr. 331 din 23 aprilie 2020
OMEC nr. 3505/04.04.2022 privind structura anului scolar 2022-2023
Ordinul Nr. 5447/ 9/09/2020 privind aprobarea Regulamentului cadru de organizare sifunctionare a
unitatilor de invatdmant preuniversitar
Ordinul nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitétilor publice,
Publicat in Monitorul Oficial, Partea I nr. 387 din 07/05/2018
Instructinea nr. 1/2018 din 16 mai 2018 privind aplicarea unitars la nivelul unitétilor deinvatamant
preuniversitar a Standardului 9
Proceduri previzute in Codul controlului intern managerial al entitafilor publice, aprobat prin Ordinul
secretarului general al Guvernului nr. 600/2018.
4.3 Alte documente, inclusiv reglement:ri interne ale entitatii publice:
- Programul de dezvoltare a SCIM
- Regulamentul de functionare a Comisiei de Monitorizare
- Regulamentul de organizare si functionare al institutiei
- Regulamentul Intern al Institutiei
- Decizii ale Conducitorului Institutiei
- Ordine si metodologii emise de M.E.C.

- Alte acte normative
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5. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati

5.1 Definitii

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

crt.

1. Entitate publica Autoritate  publica, institufie publicd, companie/societate nationald, regie
autonomd, societate la care statul sau o unitate administrativ-teritoriali este
actionar majoritar, cu personalitate juridica, care utilizeazi/administreazi
fonduri publice si/sau patrimoniu public;

2. | Control intern | Ansamblul formelor de control exercitate la nivelul entitatii publice,
managerial inclusiv auditul intern, stabilite de conducere in concordantd cu obiectivele
acesteia §i cu reglementarile legale, in vederea asigurarii administrarii
fondurilor in mod economic, eficient si eficace; acesta include, de
asemenea, structurile organizatorice, metodele si procedurile.
Sintagma "control intern managerial" subliniazi responsabilitatea tuturor
nivelurilor ierarhice pentru finerea sub control a tuturor proceselor interne
desfdsurate pentru realizarea obiectivelor generale i a celor specifice;
3. Departament Directie Generala, Directie, Serviciu, Birou, Compartiment.
4. Conducitorul Director general, director, gef serviciu, sef birou, sef compartiment;
departamentului
(compartimentului)
5. Activitate Proces major sau activitate semnificativd pentru care se pot stabili reguli si
procedurala modalitati de lucru, general valabile, in vederea indeplinirii, in conditii de
regularitate,  eficacitate, economicitate si eficienti a obiectivelor
compartimentului si/sau entitatii publice

0. Procedura Prezentare, in scris, a pasilor ce trebuie urmati, a metodelor de lucru
stabilite i a regulilor de aplicare necesare indeplinirii atributiilor i
sarcinilor, avand in vedere asumarea responsabilitatilor;

7. Procedura de sistem | Procedurd care descrie un process sau o activitate ce se desfasoara la nivelul

(PS) tuturor departamentelor din cadrul entititii publice;

8. Procedura Procedurd care descrie un proces sau o activitate ce se desfisoara la nivelul

operationald (PO) unuia sau mai multor departamente din entitatea publica

9. Editie procedura Forma actuala a procedurii; editia unei proceduri se modific atunci cand deja
au fost realizate 3 revizii ale respectivei proceduri sau atunci cand modificirile
din structura procedurii depasesc 50% din continutul reviziei anterioare

10. | Revizie procedura Actiunea de modificare, respectiv addugare sau eliminare a unor informatii,
date, componente ale unei editii a unei proceduri, modificari ce implica, de
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reguld, sub 50% din continutul procedurii.

1. | Procedura Modul specific de realizare a unei activiti{i sau a unui proces, editat pe suport
documentata hartie sau in format electronic; procedurile documentate pot fi proceduri

de sistem si proceduri operationale.

12. | Asigurarea Este realizatd printr-un ansamblu de actiuni de dezvoltare a capacitatii
educatiei calitatii institutionale de elaborare, planificare si implememntare de programe de
studiu, prin care se formeaza increderea beneficiarilor ca organizatia furnizoare
de educatie indeplineste standardele de calitate. Asigurarea calitatii exprima
capacitatea unei organizatii furnizoare de a oferi programe de educatie in
conformitate cu standardele anuntate.Aceasta este astfel promovata incat sa

conduca la imbunatatirea continua a calitatii educatiei.

13. | Beneficiarii directi ai | Sunt scolarii si elevii, precum si persoanele adulte cuprinse intr-o forma de
educatiei si formarii | educatie si formare profesionala.

profesionale

14. | Invatamant Invatamantul primar, care cuprinde clasa pregatitoare si clasele I- IV,
preuniversitar invatamantul secundar, care cuprinde si invatamantul gimnazial (clasele V-
VIID).

6. Descrierea procedurii

o Accesul elevilor care vor participa la activitatile didactice va fi permis in functie de repartizarea
pe grupe/ séli de clasa,conform unui program prestabilit.

° Accesul elevilor/personalului didactic/ didactic auxiliar/ nedidactic al unitatii se realizeazi
respecandu-se ora de intrare si iesire conform programului de lucru stabilit si respectand graficul de
intrare pe clase, pastrandu-se normele de distantare.

o Elevii vor fi insotiti din curtea scolii de catre cadrul didactic cu care urmeaza sd aiba ord péna
in sala de clasa si apoi, dupa finalizarea activitdtilor, vor fi condusi pana la iesire de citre cadrul
didactic cu care au ultima ora de curs.

o Accesul personalului didactic/ didactic auxiliar/ nedidactic al unitétii se realizeaza respecandu-
se ora de intrare si iesire conform programului de lucru. Accesul se realizeaza pe calea de acces
corespunzatoare.

MASURI OBLIGATORII :

J in toate spatiile in care se vor desfasura activitdti cu elevii vor fi afisate mesaje de informare cu
privire la normele igienico-sanitare.
. intrérile si iesirile precum si sensul de deplasare pe coridoare, citre silile de clasi si alte

incdperi, sunt stabilite de unitatea de invatamant, semnalizate corespunzitor si dezinfectate in mod
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regulat
o unitatea de invatamant asigura sdpun, prosoape de hartie si dezinfectant pentru maini, care vor

fi reincércate permanent

o coridoarele, cancelaria, grupurile sanitare si salile de clasi mobilier si pardoseald vor fi
dezinfectate regulat cu substante biocide pe baza de clor sau alcool, In mod obligatoriu intre
schimburi si la finalizarea programului;

o Pentru accesul in curtea unititii de invatamant vor fi deschise intrarile A pentru ciclul primar si
B pentru ciclul gimnazial . Aceste porti vor fi supravegheate permanent si se vor inchide pana la
terminarea cursurilor / schimb.

o Fiecare elev ocupa banca corespunzitoare repartizarii efectuate de citre invatatori/diriginti.

Pe holuri, la intrarea in fiecare sald de clasa va exista solutie pentru dezinfectarea mainilor .

1. Elevii vor fi supravegheati de catre cadrele didactice din program,conform orarului.

2. Elevii claselor incep cursurile la ore diferite , avand acces in scoald n intervalulprevazut.

3. Elevii nu pot parasi unitatea scolard in timpul orelor de curs ,decat pe motive medicale daci se
impune acest lucru la recomandarea cadrului medical .

o Parintii/reprezentanti legali isi pot conduce copiii la cursuri doar péand la poarta scolii.

o Parintii/reprezentanti legali isi asteapta copiii la iesirea de la cursuri, de preferat in zona
corespunzatoare portii stabilita pentru accesul elevilor fiecirei clase.

o pentru rezolvarea unor probleme referitoare la acte/documente de studii sau alte situatii scolare
care implicd relatia directd a parinfilor/reprezentantilor legali cu secretariatul unitatii  de
invatamant/conducerea unitatii de invafamant/cabinetul medical, fiind respectat programul de lucru
cu publicul/programul de audiente.

o la Intélnirile solicitate de invatatori/dirigin{i/profesorii clasei/conducerea unitafii de invatdmant
pentru rezolvarea unor probleme speciale / urgente.

o in cazul persoanelor turbulente sau al celor aflate sub influenta bauturilor alcoolice, al celor
avand comportament agresiv, precum si al celor care au intenfia vadita de a deranja ordinea si linistea
in institufia de invagamant se solicitd prin intermediul conducerii unitatii de fnvatdmant interventia
organelor de politie.

Persoanele strdine care au acord de acces din partea conducerii unitatii si vor fi legitimate. Se vor
inregistra datele din B.I./C.I. in registrul special de intrare-iesire in/din unitate, ora intrarii, motivul
vizitei si compartimentul/persoana la care doreste sd mearga.

In cazul in care persoanele straine patrund in scoald fara acordul conducerii se va solicita

interventia politiei si aplicarea prevederilor legii privind interzicerea accesului persoanelor striine in

institutiile publice.
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Polifia poate efectua controale inopinante si orice abatere de la procedura poate fi sanctionat.

RESPONSABILITATILE CADRELOR DIDACTICE

e Personalul didactic/didactic auxiliar si nedidactic pot folosi in functie de situatie, toate ciile de
acces.

e Cadrele didactice au urmitoarele obligatii si responsabilitati:
- sd cunoascd si sd respecte indatoririle ce le revin;
-sé& informeze, in regim de urgentd, conducerea unitdfii de Invagamant si/sau organele de
politie/jandarmerie asupra producerii unor evenimente de naturi si afecteze ordinea publicd, precum
si asupra prezentei nejustificate a unor persoane in incinta unitdtii sau in imediata apropiere a
acesteia. In cazul unor incidente grave sau al unor situafii care pot conduce la acte grave de violent
sau la incidente care pot pune in pericol siguranta elevilor sau a personalului, vor fi informate cu
prioritate organele de politie/jandarmerie;
o Invatatorii/institutorii/profesorii diriginti vor organiza si realiza instruirea elevilor si a
parinilor pentru cunoagterea si aplicarea prevederilor regulamentului de organizare si functionare al

unitdfii de invatamant si a procedurilor care reglementeaza prezenta si comportamentul acestora in

unitate,

RESPONSABILITATI

»  Conducerea unititii de invatimant

o ia masurile necesare pentru asigurarea accesului controlat in unitatea de invatamant, a
protectei persoanelor si a bunurilor.

» Vizitatorii/parintii:

- au obligafia de a respecta conditiile impuse de conducerea unitatii de invatimant pentru accesul
Ininstitutie si sa detind acordul conducerii unitatii scolare pentru acces In cadrul institutiei;

- au obligatia sa respecte reglementrile interne ale unitdtii de invagamant referitoare la accesul in
unitatea de Invatamant si sa nu pardseasca locul stabilit pentru intilnirea cu persoanele din unitatea de
invatamant;

Nota:

Pentru asigurarea securitatii si sigurantei elevilor, a personalului si a bunurilor aflate in dotarea
unitafii de invagamant, cat si pentru preintdmpinarea violentei in unitatea de invitdmant, activitatea in
scoald este monitorizatd audio-video permanent.

Filmarea/fotografierea in incinta unititii de invafdmant sau in apropierea acesteia, este interzisi

elevilor/parintilor/persoanelor striine, fird acordul conducerii unitatii de tnvatamant

7
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7. Formulare
7.1 Formular evidentd modificari
Nr. |Editia  [Data  |Revizia |Data Nr.  |Descriere modificare Semnétura
Crt. editiei reviziei [Pag. conducatorului
departamentului
1 2 A 4 5 6 7
1.
2
3.
7.2 Formular analizi proceduri
Nr.  |Compartiment [Nume  si [Inlocuitor |Aviz favorabil Aviz nefavorabil
Crt. prenume de  drept
conducdtor |sau Semndtura [Data |Observatii [Semnitura [Data
compartiment |delegat
1 2 3 4 5 6 7 8
1.
2.
3.
7.3 Formular distribuire proceduri
Nr.  [Compartiment  [Nume si Data Semnatura |Data Data Semnétura
Crt. prenume primirii retragerii  [intrarii  In
vigoare a
procedurii
1 2 3 4 5 6 7
1.
2.
3.




