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Presedinte CA,
Director,
Prof. Zamfir Claudia — Aurora

Proceduri operationala

privind accesul in scoald si misurile de organizare si desfisurare a activititilor,

in anul scolar 2024-2025

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

cadrul editiei procedurii operationale

N Elemente privind
C rt responsabilii / Numele si prenumele Functia Data Semnatura
rt. operatiunea
Zamfir Claudia-Aurora director
I Elaborat Culman Nicoleta profesor o?ﬁ !0@217
2. | Verificat Pincovici Alina-Ivona director adiunct 08 {020 % P
3 | Avizat Stoica Carmen-Gabriela | membru CA K105 |
4. | Aprobat Zamfir Claudia-Aurora director 29 [0, A
2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii
Data la care se
Editia sau, dupa caz Componenta . .. aplica
Nr. Jila saul, CUpa CA%, ponen Modalitatea reviziei pue
Crt revizia n cadrul editiei revizuita prevederile sau
) reviziei editiei
g 1 3 4
2.1. | Editia [II 3-10 Modificare legislativa
2.2, | Revizia | Modificéri legislative
3. Lista cuprinzind persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupi caz, revizia din cadrul editiei
procedurti
L2 $copﬂulﬂ Exemplar Compartiment Functia Numele si I_)at'a " Semnitura
crt. difuzarii nr. prenume primirii
. . Zamfir
i. Aplicare 1 Management Director Claudia-Aurora
Secretariat
Cadre didactice, elevi,
2 Informare 2 parinti, parteneri | Secretar Bobocea Cristina
educationali, publicul
lare
3. Coordonare, 3 Comlsla_ & Presedinte | Pincovici Alina-Tvona /i -
control maonitorizare o
4. Arhivare 4 Secretariat Secretar Arjan Titieana
. Zamfir
5. Aprobare 5 Management Director Claudia-Aurora




Scoala Gimnaziald Procedura operationald Editia: III

.Mihai Viteazul” privind accesul in gcoalii si misurile de organizare si )
Pucioasa desfisurare a activititilor, in anul scolar 2024-2025 Nr. de ex.: 2
Revizia 1
- .. . Nr.de ex.:
Consiliul de Administratie Cod: CA-01-2024
L Pag. 2/8

Exemplar nr. 1

4. Scopul procedurii

4.1

. Prezenta procedura stabileste modul de acces in scoald §i de desfigurare a activitatilor de catre

personalul didactic, didactic auxiliar, nedidactic, elevi, reprezentanti legali ai elevilor, vizitatori si de

ap!

icare a masurilor de organizare si desfisurarc a activititilor din scoald, in conditii de sigurantd, in anul

scolar 2024-2025,
4.2. Asigurd existenta documentatiei §i materialelor adecvate deruldrii activitatii.

4.3

. Stabileste sarcini specifice si modalitatea de deplasare in scoald.

5. Domeniul de aplicare

-

Prezenta procedurd este aplicabild personalului didactic, nedidactic, didactic auxiliar, elevilor,

reprezentantilor legali ai elevilor li vizitatorilor de la Scoala Gimnaziala ,,Mihai Viteazul” Pucioasa.
Procedura se aplicd din momentul aprobarii ei de catre Consiliul de Administratie al Scolii Gimnaziale

., Mihai Viteazu!” Pucioasa si al inregistrarea ei.

6. Legislatie aplicabili

6!

I, Legistatic nationald primard (legi, ordonante)

Legea Invatimantului Preuniversitar nr, 198/2023 cu modificarile si completérile ulterioare;
Regulament-cadru de organizare i funcfionare a unitatilor de invatamant preuniversitar, aprobat prin
Ordinul de ministru nr. nr. 5.726/06.08.2024.

Legea nr. 272/2004 privind protectia §i promovarea drepturilor copilului, republicata;

OMENCS nr. 6134/2016, privind interzicerea segregdrii scolare in unitatile de nvataméant
preuniversitar;

OMEC nr. 5633/2019, de aprobare a Metodologiei de monitorizare a segregarii scolare in
invitimantul preuniversitar.

6.2. Legislatie secundard

Hotirirea Guvernului nr. 24/2020 privind organizarea si functionarea Ministerului Educatiei si

Cercetarii, Art. 15 alin. (3)
Hotirdrea Guvernului nr 144/2020 privind organizarea si functionarea Ministerului Sanétatii, cu

modificirile si completirile ulterioare, Art. 7 alin. (4);

6.3  Alte documente, inclusiv reglementdri interne ale entititii publice:

7.

7.1. Definitit

Regulamentul de Organizare si Functionare al $colii Gimnaziale ,,Mihai Viteazul” Pucioasa;
Fisele posturilor personalului unitatii de invatdmant

Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati

Nr. Definitia si/sau, daci este cazul, actul care defineste
Termenul T ’
crt. termenul
1. Procedura Prezentare in scris a pasilor ce trebuie urmati, a metodelor de

lucru stabilite si a regulilor de aplicat necesare indeplinirii
atributiilor si  sarcinilor, avind in vedere asumarca
responsabilititilor;
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Compartiment = departament / serviciu / birou etc.;
Conducitorul compartimentului = contabil sef/ director adjunct/
director

PS (Proceduri de Sistem) = procedurd care descrie o activitate
sau un proces care sc desfigoara la nivelul unuia sau mai multor
compartimente;

PO (Proceduri operationald) = procedurd care descrie o
activitate sau un proces care se desfigoard la nivelul unui singur
compartiment;

2. Consiliul de Administratie | Organism de conducere in institutiile de invatdmant
3. Personal didactic Persoanele din sistemul de invi{AmAant responsabile cu instructia
si educatia, care indeplinesc conditiile de studii previzute de
lege, cu o conduitd morald conforma deontologiei profesionale
si apte din punct de vedere medical pentru indeplinirea functiei.
4. Personal didactic auxiliar | Administrator de patrimoniu, contabil / administrator financiar,
secretar, informatician, bibliotecar / laborant
3. Personal nedidactic Ingrijitoare, muncitor, paznic
6. Toozisooa i . . . Lo
Invétdmant preuniversitar | Educatia timpurie (0-6 ani), formatd din nivelul anteprescolar
(0-3 ani) si invatimantul prescolar (3-6 ani), Invatiméntul
primar, care cuprinde clasa pregétitoare §i clasele -V,
invitimantul secundar, care cuprinde invitimantul secundar
inferior sau gimnazial (clasele V-IX) si invitimantul secundar
superior sau liceal (clasele de liceu X-XII/XIID), invafamantul
profesional, cu duratd Intre 6 luni gi 2 ani si invd{gmantul tertiar
nonuniversitar, care cuprinde invatamantul postliceal.
7.2.  Abrevieri
Nr. . :
crt Abrevierea Termenul abreviat
1. PO Procedurd operationald
2. PS Procedurd de sistem
3. E. Elaborare
4, V. Verificare
5. A. Aprobare
6. Ap. Aplicare
7. Ah. Arhivare
8 ISJDB Inspectoratul Scolar Judetean Dadmbovita
) SGMVP Scoala Gimnaziald ,,Mihai Viteazul” Pucioasa
9. CA Consiliul de Administratie
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8. Descrierea procedurii

8.1. Generalitiyi
Procedura operationali descrie accesul in scoald §i pasii urmdriti cu privire la desfasurarea activitétii in

unitatea de invatimént in conditii de sigurantd, pentru toti actorii educationali ai scolii in anul scolar
2024-2025.

Procedura este comunicatd online si prin afisarc la unitatea de invatimént. Conducerea unitdfii de
nvatimant are obligatia de a o pune la dispozitie reprezentantilor Inspectoratului Scolar al Judetului
Dambovita, Administratiei Publice Locale si Directiei de Sanétate Publica.

8.2. Mod de lucru
A. Accesul in scoali si derularea activititilor in anul scolar 2024-2025

1. Accesul in aceastii unitate se face conform ROF al unititii de inviitimént.

2. Derularea programului de lucru al scolii:
Programul se va desfdsura exclusiv in format fizic.
Personalul administrativ din programul de dimineatd si administratorul de patrimoniu isi desfagoard
activitatea intre orele 6-14, iar personalul administrativ din programul de dupi-amiazi intre orele 12-20.
Personalul didactic auxiliar isi desfisoard activitatea intre orele 8-16, iar secretariatul va fi deschis in zilele
de luni i miercuri péna la ora 18.
Elevii claselor P-IV traditional si a V-a vor desfasura orele in programul de dimineatd, iar elevii claselor
VI-VIII in programul de dupi-amiazi. Pentru elevii claselor P-V, programul incepe la ora 8:00 gi se termini
la ora 12:00/13:00 pentru invatimantul traditional si 16:00 pentru alternativa Step by step (cu exceptia zilei
de vineri, cind programul se termind la ora 12:00). intre orele de curs vor exista pauze de 10 minute §i o
pauzi de 20 de minute; dupa a doua ord de curs.

3. Intrarea si iesirea vizitatorilor se va face numai pe usa principala (intrare profesori), in holul scolii,
respectandu-se legislatia in vigoare. Vizitatorii vor fi indrumati de agentul de paza sau de un angajat al scolii,
pentru rezolvarea problemelor. Intrarea altor persoane - cu exceptia angajatilor i a elevilor - in incinta scolii,
cu exceptia holului, este strict interzisi. Tn cazuri exceptionale, accesul va fi permis cu aprobarea conducerii
scolii, pentru sedintele cu pirintii, consultatii individuale 1:1 sau diverse activitafi. in acest caz, profesorul
va informa conducerea si/ sau agentul de pazd. Consultatiile individuale cu périntii se vor desfdsura pe baza
unui grafic intocmit de fiecare Invatdtor/ diriginte, iar graficele vor fi indosariate de bibliotecara scolii,
putind oricénd sa fie monitorizate.

B. Desfiisurarea activititilor in timpul programului scolar:
B.1. Programul de dimineati:

1. fIntre orele 7:30 si 8:00, accesul tuturor cadrelor didactice si al elevilor se face pe poarta de intrare a
elevilor.

2. Elevii au acces in curtea scolii pe poarta alocatd pand la ora 8, fiind indrumati §i supravegheati de
citre profesorii de serviciu si de catre personalul auxiliar i administrativ delegat. in cazul in care,
din motive obiective, elevii Intarzie, accesul lor in scoald se face pe la intrarea principala.

3. Durata orei de curs este de 50 de minute, iar a unei pauze, de 10 minute. Pauza mare are o durati de
20 de minute si va fi acordatd dupi a doua ord de curs. Pe durata pauzei, elevii vor fi condugi de
invatitor/ profesorul cu care au terminat ora in curtea gcolii.
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4. in fiecare pauza, cu exceptia zilelor ploioase, toti elevii vor parasi salile de clasa, iar profesorul va
avea griji si acriseasca sala si si insoteascd elevil in curte.

5. La finalul programului, profesorul de la ultima ord fnsofeste elevii in curte. Odati ajunsi in curtea
scolii, se indreapta spre poarta si spre microbuze.

6. Pentru iesire, existd 2 porti alocate astfel: una pentru clasele pregatitoare-I, iar a doua pentru clasele
I-V.

7. Elevii de la ciclul primar vor fi incredintati personal de cétre invatitor, plrintilor/ persoanei
desemnate si i ia de la gcoala.

8. De supravegherea elevilor in curte sunt responsabili profesorii de serviciu, iar imbarcarea in
microbuze este organizati de profesorii care au aceastd sarcind. Atét pentru serviciul pe scoala, cat si
pentru supravegherea imbarcarii elevilor in microbuze, existd grafice alocate, care sunt afigate in
cancelarie si postate pe platforma Google Classroom, in clasa denumita ,,Cancelaria virtuala™.

B.1. Programul de dupi-amiaza:
1. fntre orele 12:30 si 13:00, accesul tuturor cadrelor didactice si al elevilor se face pe poarta de intrare

a elevilor. Intervalul se decaleazi cu o ord, in cazul in care unii elevi fncep programul la ora 12
(optionale, pregitiri, activititi extracurriculare, intdlniri ale CSE etc.). Pentru acestia, poarta scolii se
deschide incepand cu 11:55.

2. Elevii au acces in curtea scolii pe poarta alocati pand la ora 13 sau, dupd caz, la ora 12, fiind
indrumati si supravegheati de citre profesorii de serviciu si de citre personalul auxiliar. si
administrativ delegat. In cazul in care, din motive obiective, elevii intirzie, accesul lor In scoald se
face pe la intrarea principala.

3. Durata orei de curs este de 50 de minute, iar a unei pauze, de 10 minute. Pauza mare are o duratd de
20 de minute si va fi acordatid dupd a doua ord de curs. Pe durata pauzei, elevii vor fi condusi de
profesorul cu care au terminat ora in curtea scolii.

4. In ficcare pauzi, cu exceptia zilelor ploioase, toti ¢levii vor parasi silile de clasa, iar profesorul va
avea griji s acriscasca sala si sd Insoteascd elevii in curte.

5. La finalul programului, profesorul de la ultima ord insoteste elevii in curte. Odata ajunsi in curtea
scolii, se indreapti spre poart §i spre microbuze.

6. De supravegherea elevilor in curte sunt responsabili profesorii de serviciu, iar imbarcarea in
microbuze este organizatd de profesorit care au aceasti sarcind. Atit pentru serviciul pe scoald, cat si
pentru supravegherea imbarcirii elevilor in microbuze, existd grafice alocate, care sunt afigate in
cancelarie si postate pe platforma Google Classroom, in clasa denumita ,,Cancelaria virtuald”,

8.4.2. Resurse umane
e Director, director adjunct;
e  Cadre didactice, personal didactic auxiliar, personal nedidactic;

8.4.3 Resurse financiare
e Resursele financiare necesare procurdrii tuturor materialelor vor proveni din creditele

bugetare cu aceastii destinatie, ale Scolii Gimnaziale ,,Mihai Viteazul” Puctoasa.
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9. Responsabilitati si rispunderi in derularea activitétii

Nr. Compartimentul . .
P = Actiunea (operatiunea) 1 11 111 v \%
crt. {postul) : K
Managementul . .
1. a8 Organizarea personalului E.
gcolii
2 Administratorul Asigurarea plifii contra- A
* | financiar valorii materialelor necesate P-
Procurarea materialelor A
necesare p-
Marcarea distantelor si a A
3 Administratorul circuitelor P-
de patrimoniu Organizarea servicinlui de
securitate a elevilor (pazd si .
AR A. Ap.
supraveghere a treceril de
pietoni)
Informdri privind accesul in
Serviciul coald i normele
4. : seoak 3 ormes V. Ap. | Ah.
secretariat igienico-sanitare, acorduri/
comunicarea cu parintii etc.
- Asigurarea materialelor
5. | Bibliotecara ASISuran ) Ap.
informative pentru afisaje
I — Elaborare; II— Verificare; Il — Avizare; IV — Aplicare; V — Arhivare
10. Anexe, inregistriri, arhivari
N Denumirea Arhivare
ot anexei/ 9 N Nr. de Alte
ancxi/ cod formularulu Elaboreazdl || Apfobi exemplare Difuzare element
formular i " emp e loc pericada SAREQSE
Cr.
L — Coperti | e | e— | | Arhiva nomenclator
arhivistic
. - Cf
FPO01 | IMformare Director Compia Arhivd | nomenclator
publicd adjunct dirigint avhivistic
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11. Cuprins

Numarul
com ponentes Denumirea componentei din cadrul procedurii Pagina
in cadrul
procedurii
0 Coperta 0
1 Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea edifiei 1/8
sau, dupd caz, a reviziei in cadrul editiei procedurii
2 Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii 1/8
3 Lista cuprinzind persoancle la care se difuzeazd editia sau, dupd 1/8
caz, revizia din cadrul editiei procedurii
4 Scopul procedurii 2/8
5 Domeniul de aplicare 2/8
6 Legislatie 2/8
7 Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati 2/8
8 Descrierea procedurii 4/8
9 Responsabilititi si rispunderi in derularea activitatii 7/8
10 Anexe, inrepistrdri, arhivan 7/8
11 Cuprins 8/8
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F-PO/CA-01-2022/01
Anexa 1

1.

in cazul in care, din motive obiective, elevii intirzie, accesul lor in scoald se face pe la intrarea
principala.

La finalul programului, profesorul de la ultima ord insofeste elevii fn curte. Odata ajunsi in curtea
scolii, se indreaptd spre poartd si spre microbuze.

Pentru iesirea elevilor din ciclul primar exista 2 porti alocate, astfel: una pentru clasele pregétitoare-I,
iar a doua pentru clasele II-IV.

Elevii de la ciclul primar vor fi incredintati personal de catre invatitor, parintilor/ persoanelor
desemnate si i 1a de la scoald.

Orele de finalizare a programului scolar sunt, dupd caz: 12:00, 13:00 (ciclul primar, invatamant
traditional); 16:00 (alternativa Step By Step); 17:00, 18:00, 19:00 (ciclul gimnazial)/

De supravegherea elevilor in curte sunt responsabili profesorii de serviciu, iar imbarcarea in
microbuze este organizatd de profesorii care au aceast sarcind.

Accesul in gcoald pentru pirinti si alti vizitatori:

Intrarea si iesirea vizitatorilor se va face numai pe uga principald (intrare profesori), in holul scolii.
Vizitatorii vor fi indrumati de agentul de pazi sau de un angajat al scolii, pentru rezolvarca
problemelor.

Intrarea altor persoane - cu exceptia angajatilor si a elevilor - in incinta scolii, cu exceptia holului,
este strict interzisa. In cazuri exceptionale, accesul va fi permis cu aprobarea conducerii gcolii,
pentru sedintele cu périntii, sedinte ale Consiliului clasei, consultatii individuale sau diverse activitafi
in colaborare cu scoala, pentru care au fost convocati sau au primit invitatic din partea cadrelor
didactice. In acest caz, profesorul va depune o cerere pentru activitatea respectiva.



