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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupa caz,
a reviziei in cadrul editiei procedurii:

Nr. | Elemente privind ]
Crt. responsabilii / Numele si prenumele Functia Data Semnitura
operatiunea
1.1. Elaborat .
? PUOF. oHEes RhLuc | VEHBR eeke [foso-o8 | FE
1.2. Verificat Prof. Zamfir Aurora Responsabil CEAC 30.J0. 9018 J il
1.3. Aprobat Prof. Zamfir Aurora Director /e A AN
3110 018 /S iBattre 7\

2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii

_Nr, Editia sau, dupi caz, Componenta Modalitatea Data la care sea\pﬁc‘ﬁr
Crt. revizia in cadrul revizuiti reviziei prevederile sau reviziei
edifiei edifiei
2.1. | Editial Elaborarea editiei Conform CEAC Data aprobarii
initiale
2.2. | Revizial 1,3,6,8,9,10 Conform modificarilor \
interne si legislative 3000 JZDQQ
2.3.

3. Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupi caz, revizia din
cadrul editiei procedurii

Nr. Scopul Exemplar Nume si Data Semniitura
crt. Difuzarii nr. Compartiment Functia prenume primirii

1. | Apli 1 i \ o
3.1 plicare CEAC Membri Prgf;g;gan oL, 2018 ﬁ

comisie B
Prof. Stoica | ). 1. 2008 (%7
Carmen

Prof. Parnia 01.41. 2018 '?M

Roxana

Prof. Gheme
roRaduca > pLy- 20 ‘{ﬁ,,
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Prof. Borcea
Hermina
3.2. | Coordonare, 2 CEAC Coordonator | Prof. Zamfir
control CEAC Aurora
3.3. | Aprobare 3 Conducere Director Prof. Zamfir
Aurora

4. Scopul procedurii

4.1.1.1 Stabileste modul de acces al persoanelor in incinta Scolii Gimnaziale ,,Mihai
Viteazul” Pucioasa avand in vedere respectarea cadrului legal in vigoare si prevenirea
unor situatii care afecteaza negativ desfasurarea in conditii de siguranta a procesului

instructiv-educativ din scoala;
4.2. D4 asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate deruldrii activitatii;
4.3. Asigura continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului;
4.4. Sprijind auditul si/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau control,

iar pe Director, in luarea deciziei;

5. Domeniul de aplicare

& Prezenta procedurd se aplica tuturor elevilor, personalului didactic, personalului didactic
auxiliar, personalului nedidactic din Scoala Gimnaziald ,,Mihai Viteazul” Pucioasa,
precum si parintilor/reprezentantilor legali ai elevilor sau altor persoane care solicita
intrarea in unitatea de invatamant , atat in timpul orelor de program, cét si in afara lor. La
procedura participa toate departamentele si compartimentele interesate.

6. Documente de referinta
6.1. Legislatie primara:

- Legeanr.1/2011, legea Educatiei Nationale, cu modificarile si completirile ulterioare;

- Lege nr. 87 /2006 pentru aprobarea Ordonanfei de urgenti a Guvernului nr. 75/2005
privind asigurarea calitatii educatiei, cu modificarile si completarile ulterioare;

- Ordonanta de urgenti nr. 75 /2005 privind asigurarea calitatii educatiei, cu modificérile
si completarile ulterioare.

6.2. Legislatie secundara:
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Ordin nr. 5.079 din 31 august 2016 privind aprobarea Regulamentului-cadru de

organizare si functionare a unitdtilor de invitimant preuniversitar;

- Ordin nr. 3.027 din 8 ianuarie 2018 pentru modificarea si completarea Regulamentului-
cadru de organizare si functionare a unititilor de invafamant preuniversitar, aprobat
prin Ordinul ministrului educatiei nationale si cercetirii stiintifice nr. 5.079/2016;

- Ordin nr. 6.143/2011 privind aprobarea Metodologiei de evaluare anuald a activitatii
personalului didactic si didactic auxiliar, cu modificarile si completérile ulterioare;

- Hotarére nr. 1534/2008 privind aprobarea Standardelor de referinté si a indicatorilor de

performanti pentru evaluarea si asigurarea calitafii in invitimantul preuniversitar.

6.3. Alte documente, inclusiv documente interne ale entitafi:

- Regulamentul de organizare si functionare;
- Regulamentul Intern;
- Fise de post;

- Alte documente.

7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati

7.1. Definitii:

Nr.
Crt.

Termenul

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

Procedurid

Prezentarea formalizatd, in scris, a tuturor pasilor ce
trebuie urmati, a metodelor de lucru stabilite si a regulilor
de aplicat in vederea realizarii activititii, cu privire la
aspectul procesual.

PO (Proceduri operationald) = proceduri care descrie o
activitate sau un proces care se desfiisoara la nivelul unui
singur compartiment din cadrul institutiei;

Postul

Grupare de sarcini individuale, indeplinite de catre un
singur om in perioada normati de munci, in scopul
realizirii unui anumit obiectiv individual dedus din
obiectivul compartimentului in care functioneazi postul
respectiv.

Beneficiarii directi ai
educatiei si formérii
profesionale

Sunt anteprescolarii, prescolarii, elevii si studentii, precum
si persoanele adulte cuprinse intr-o forma de educatie si
formare profesionald

Invatamantul

Este un serviciu public organizat in conditiile unui regim
juridic de drept public in scopul educarii si formarii
profesionale a tinerei generatii.

Sistemul national de

Este constituit din ansamblul unitétilor si institutiilor de
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invatamant tnvatimant de stat particulare si confesionale acreditate, de
diferite tipuri, niveluri si forme de organizare a activitafii
de educare si formare profesionala. |
6. Educatia Este ansamblul proceselor de punere in aplicare a
programelor si activitatilor de invatare si formare de
competente academice sau profesionale. Educatia include
atat activitatile de invitare in context formal, cat si in
context nonformal sau informal.
7. Controlul calitétii "Semnifica activititi si tehnici cu caracter operational,

educatiei in unitatile
de invatadmant

aplicate sistematic de o autoritate de inspectie desemnata
pentru a verifica respectarea standardelor prestabilite.

preuniversitar
8. Document Act prin care se adevereste, se constata sau se preconizeaza
un fapt, se conferd un drept, se recunoaste o obligatie. Text
scris sau tipérit, inscriptie sau alta marturie servind la
B cunoasterea unui fapt real actual sau din trecut.
9. Informatie Comunicare, veste, stire care pune pe cineva la curent cu o

situatie. Lamurire asupra unei persoane sau asupra unui
lucru; totalitatea materialului de informare si de
documentare; izvoare, surse. Fiecare dintre elementele noi,
in raport cu cunostintele prealabile, cuprinse in
semnificatia unui simbol sau a unui grup de simboluri (text
scris, mesaj vorbit, imagini plastice, indicatie a unui
instrument)

7.2.  Abrevieri:

Nr. Abrevierea Termenul abreviat
crt.
1. |PO Procedura Operationald
2. |E. Elaborare
3. [ V. Verificare
4. | A Aprobare |
5. | Ap. Aplicare
6. | Ah. Arhivare
7. |C Comisia de evaluare si asigurare a calititii
L (CEAC)
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8. Descrierea procedurii

8.1. Generalititi

Procedura se aplicid tuturor elevilor si personalului de paza si personalului
& didactic/nedidactic al Scolii Gimnaziale ,,Mihai Viteazul” Pucioasa, pe parcursul anului
scolar, cat si persoanelor straine care doresc sa intre in gcoala.

8.2. Resurse necesare
8.2.1. Resurse materiale
incdpere, cu birou si scaune;
un calculator cu imprimanta;
hartie xerox;
un telefon pentru legaturi operative cu alte compartimente;
caiete, dosare, pixuri, foi veline de scris, agrafe, perforator, capsator.

8.2.2. Resurse umane
= Responsabili CEAC/subcomisie;
= (Cadre didactice;
= Director.

& 8.2.3. Resurse financiare
» Conform bugetului Scolii pe anul in curs.

8.3. Modul de Iucru:

Accesul in scoali se realizeazd confom etapelor de mai jos :

7:00- Se deschid portile si usile scolii de catre personalul nedidactic si/sau administratorul de
patrimoniu

7:00-7:45- Se permite accesul elevilor navetisti in scoald, pe intrarea elevilor

7-45- 8:00- Profesorii de serviciu supravegheazi intrarea elevilor in scoald, aldturi de
personalul nedidactic si/sau administratorul de patrimoniu

8:00- Se inchid portile si usile de acces in curte si in gcoald

* Elevii care intarzie din diverse motive intrd in scoald pe usa principald si motiveaza
intarzierea profesorului cu care are ord, care {i motiveaz absenta in catalog.

*Tn timpul pauzelor se deschid usile de acces ale scolii, nu si portile de acces in si din strada
*Profesorii de serviciu au obligatia si respecte atributiile din fisa caracteristica, dupa un grafic
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stabilit la inceputul anului scolar, pe zone repartizate.

* Pauzele din programul de dimineatd sunt in intervalele orare: 8:50-9:00, 9:50-10:10, 11-
11:10, 12:50-13

12:00- Intra in post agentul de pazd si se deschid portile si usile scolii de citre personalul
nedidactic si/sau administratorul de patrimoniu

12:00-13:00- Portile sunt deschise in vederea accesului microbuzelor scolare si a elevilor din
schimbul de dupi-amiazi, iar elevii sunt supravegheati de profesorii de serviciu aldturi de
personalul nedidactic si/sau administratorul de patrimoniu

13:00- Se inchid portile si usile de acces in curte i in scoald

* Flevii care intirzie din diverse motive intrd in scoald pe usa principald, agentul de pazd
consemneazi intarzierea in registrul “Raport de evidentd a accesului persoanelor”, iar
profesorul cu care are ord 1i motiveazi absenta in catalog.

*In timpul pauzelor se deschid usile de acces ale scolii, nu i portile de acces in si din strada
*Profesorii de serviciu au obligatia s respecte atributiile din fisa caracteristica, dupa un grafic
stabilit la inceputul anului scolar, pe zone repartizate.

* Pauzele din programul de dupi-amiaza sunt in intervalele orare: 13:50-14:00, 14:50-15:10,
16-16:10, 17-17:10, 18-18:10,

*19 incheierea programului

18- Se deschide poarta mare si usile scolii de catre personalul nedidactic si/sau

administratorul de patrimoniu, iar profesorii de serviciu supravegheaza iesirea elevilor care au
terminat programul, din scoald, alaturi de personalul nedidactic si/sau administratorul de
patrimoniu

18-19:30- Paznicul va supravehgea zona de acces a microbuzelor in curtea scolii

*in intervalul orar 12-19, paznicul va supraveghea intrarea principald si intreaga incintd a

scolii si va nota in registrul special accesul persoanelor
*Pe parcursul programului accesul parintilor sau al altor persoane este reglementat de

ROFUIP aprobat prin OMEN nr. 3027/ 08.01.2018 si de ROF
*Pentru accesul la sala de sport in timpul orei de educatie fizicd, profesorul de sport va

descuia poarta de acces in/ din stradd, va permite iesirea/intrarea elevilor si apoi o va incuia.
*In anumite situatii scoala poate adopta programul scurt, iar toate cele mentionate mai sus se

vor adapta doar prin scurtarea intervalelor orare, fird alte modificari

9. Responsabilitati

CEAC:
- asigurd cunoasterea, infelegerea, acceptarea si respectarea de catre personalul din

subordine a documentelor aplicabile;
- verificd daca personalul Scolii utilizeaza editia si revizia in vigoare a documentelor;
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asigura difuzarea controlatd a documentelor;
asigura retragerea/distrugerea documentului iesit din uz si inlocuirea documentului

retras cu documentul in vigoare;

operarca.

Director:

10. Formulare

stabileste responsabilititile care revin personalului din Scoald

asigura revizia/modificarea documentelor si datelor in ceea ce priveste identificarea si

Nr. Denumirea | Elaborator | Aproba Nr. de Difuzare Arhivare
anexa/ anexei/ exemplare
cod formularului
formular loc perioada
Coperta 1 | Arhivi Cft.
nomenclator
arhivistic
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11. Cuprins

Numirul Denumirea componentei din cadrul procedurii Pagina
componentei

in cadrul

procedurii
0 Coperta 0
1 Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea 1/8

editiei sau, dupi caz, a reviziei in cadrul editiei procedurii
2 Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii 1/8
3 Lista cuprinzind persoanele la care se difuzeazi edifia sau, 1/8
i dupi caz, revizia din cadrul editiei procedurii

4 Scopul procedurii 2/8
5 Domeniul de aplicare 2/8
6 Documente de referintd 2/8
7 Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati 3/8
8 Descrierea procedurii 5/8
9 Responsabilitéti 6/8
10 Formulare 7/8
11 Cuprins 8/8




