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PROCEDURĂ OPERAȚIONALĂ

ACCESUL ÎN UNITATE A CADRELOR DIDACTICE ŞI NEDIDACTICE, PREŞCOLARILOR, ELEVILOR, PĂRINŢILOR/REPREZENTANŢILOR LEGALI  ŞI A ALTOR PERSOANE

1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea şi aprobarea ediţiei sau, după caz, a reviziei în cadrul ediţiei procedurii

	Nr. Crt.
	Elemente privind

responsabilii / operaţiunea
	Numele şi prenumele
	Funcţia
	Data
	Semnătura

	
	1
	2
	3
	4
	5

	1.1.
	Elaborat
	Muțeanu Oana
	Membru CEAC
	
	

	1.2.
	Verificat
	Muțeanu Bogdan
	Responsabil

CEAC
	
	


	1.3.
	Aprobat
	Tănăsescu Oana
	Director
	
	


2. Situaţia ediţiilor şi a reviziilor în cadrul ediţiilor procedurii

	Nr. Crt.
	Ediţia
sau,
după caz,

revizia în cadrul

ediţiei
	Componentă revizuită
	Modalitatea reviziei
	Data la care se aplică prevederile sau revizia ediţiei

	
	1
	2
	3
	4

	2.1.
	Ediţia I
	
	
	

	2.2.
	Ediţia I I
	
	
	

	2.3.
	Ediţia I I I
	
	
	


3. Lista cuprinzând persoanele la care se difuzează ediţia sau, după caz, revizia din cadrul ediţiei procedurii

	Nr. crt.
	Scopul Difuzării
	Exemplar nr.
	Compartiment
	Funcţia
	Nume şi prenume
	Data primirii
	Semă- tura

	3.1.
	Informare
	
	Conducere
	Director
	Tănăsescu Oana
	
	

	3.2.
	Informare, aplicare
	
	Toate
	Personal

didactic, nedidactic
	
	
	

	3.3.
	Arhivare
	
	Arhivă
	Secretar
	Pîrlea Monica
	
	

	3.4.
	Evidență
	
	CEAC
	Responsabil CEAC
	Muțeanu Bogdan
	
	


4. Scopul procedurii

Prezenta procedură operațională stabilește un set unitar de reguli cu privire la accesul în unitate a cadrelor didactice şi nedidactice, preşcolarilor, elevilor, părinţilor/reprezentanţilor legali şi a altor persoane în clădirile Școlii Gimnaziale Bazna, a grădinițelor și a structurilor din Boian și Velț.

5. Domeniul de aplicare

Cadrele didactice şi nedidactice, preşcolarii, elevii, părinţii/reprezentanţii legali şi alte persoane vor aplica prezenta procedură, referitor la accesul în clădirile Școlii Gimnaziale Bazna, a grădinițelor și a structurilor din Boian și Velț.
6. Documente de referinţă aplicabile activității procedural

· Regulamentul de organizare şi funcţionare al Școlii Gimnaziale Bazna.

· Regulamentul intern al Școlii Gimnaziale Bazna.

· Legea nr.1/2011 cu modificările şi completările ulterioare.

· Standardele ARACIP privind evaluarea unităţilor de învăţământ preuniversitar.

· Legea nr. 87/2006 pentru aprobarea Ordonanţei de urgenţă a Guvernului nr. 75/2005 privind asigurarea calităţii educaţiei, cu modificările și completările ulterioare.

· Ordonanţa de urgenţă nr. 75/2005 privind asigurarea calităţii educaţiei, cu modificările si completările ulterioare.

· Hotărârea nr. 1534/2008 privind aprobarea Standardelor de referinţă şi a indicatorilor de performanţă pentru evaluarea şi asigurarea calităţii în învăţământul preuniversitar.

· Ordinul nr. 5337 /2006 privind aprobarea Codului de etică profesională al experţilor în evaluare şi acreditare ai Agenţiei Române de Asigurare a Calităţii în Învăţământul Preuniversitar, cu modificările și completările ulterioare.

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

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

· Instrucțiunile nr. 1/2017 privind aplicarea unitară la nivelul unităţilor de învăţământ preuniversitar a Standardului 9 - Proceduri prevăzut în Codul controlului intern managerial al entităţilor publice, aprobat prin Ordinul secretarului general al Guvernului nr. 400/2015

· Ordinul nr. 5079/2016 privind aprobarea Regulamentului-cadru de organizare şi funcţionare a unităţilor de învăţământ preuniversitar

· Ordinul nr. 3027/2018 pentru modificarea şi completarea Regulamentului-cadru de organizare şi funcţionare a unităţilor de învăţământ preuniversitar, aprobat prin Ordinul Ministrului Educaţiei Naţionale şi Cercetării Știinţifice nr. 5.079/2016

7. Definiţii şi abrevieri ale termenilor utilizaţi

7.1 Definiţii:

	Nr. Crt.
	Termenul
	Definiţia şi/sau, dacă este cazul, actul care defineşte termenul

	1.
	Controlul calităţii educaţiei în unităţile
de
învăţământ
preuniversitar
	Semnifică activităţi şi tehnici cu caracter operaţional, aplicate sistematic de o autoritate de inspecţie desemnată

pentru a verifica respectarea standardelor prestabilite.

	2.
	Asigurarea calității educației
	Este realizată printr-un ansamblu de acţiuni de dezvoltare a capacităţii instituţionale de elaborare, planificare şi implementare de programe de studiu, prin care se formează încrederea beneficiarilor că organizaţia furnizoare de educaţie îndeplineşte standardele de calitate. Asigurarea calităţii exprimă capacitatea unei organizaţii furnizoare de a oferi programe de educaţie ăn conformitate cu standardele anunţate. Aceasta este astfel promovată încât să conducă la îmbunătăţirea continuă a

calităţii educaţiei.

	3.
	  Activitate procedurabilă
	Totalitatea atribuţiilor de o anumită natură care determină procese de muncă cu un grad de complexitate şi omogenitate ridicat, pentru care se pot stabili reguli şi modalităţi de lucru, general valabile, în vederea îndeplinirii, în condiţii de regularitate, eficacitate, economicitate şi eficienţă, a obiectivelor

compartimentului/entităţii publice.

	4.
	Procedura formalizată
	Prezentarea detaliată, în scris, a tuturor paşilor ce trebuie urmaţi, modalităţile de lucru şi regulile de aplicat pentru realizarea activităţilor şi acţiunilor, respectiv activităţile de control implementate, responsabilităţile şi atribuţiile personalului de conducere şi de execuţie din cadrul

entităţii publice

	5.
	Ediţie a unei proceduri

formalizate
	Forma iniţială sau actualizată, după caz, a unei proceduri

formalizate, aprobată şi difuzată

	6.
	Revizia în cadrul unei ediţii
	Acţiunile de modificare, adăugare, suprimare sau altele asemenea, după caz, a uneia sau a mai multor componente ale unei ediţii a procedurii formalizate,

acţiuni care au fost aprobate şi difuzate


	7.
	Învăţământul
	Este un serviciu public organizat în condiţiile unui regim juridic de drept public în scopul educării şi formării

profesionale a tinerei generaţii.

	8.
	Beneficiarii direcţi ai educaţiei şi formării profesionale
	Sunt antepreşcolarii, preşcolarii, elevii şi studenţii,

precum şi persoanele adulte cuprinse într-o formă de educaţie şi formare profesională.

	9.
	Învăţământ preuniversitar
	Educaţia timpurie (0 - 6 ani), formată din nivelul antepreşcolar (0 - 3 ani) şi învăţământul preşcolar (3 - 6 ani), învăţământul primar, care cuprinde clasa pregătitoare şi clasele I – IV, învăţământul secundar, care cuprinde învăţământul secundar inferior sau gimnazial (clasele V - VIII) și învăţământul secundar superior, care poate fi liceal(clasele de liceu IX - XII/XIII), învăţământul profesional, cu durată de minimum 3 ani și învăţământul terţiar nonuniversitar, care cuprinde învăţământul postliceal.

	10.
	Învăţătorul/institutorul/profesorul pentru învăţământul primar/profesorul-diriginte
	Coordonatorul activităților grupei/clasei de copii/elevi, provenind dintre cadrele didactice de predare sau de instruire practică, numit de director și care predă la grupa/clasa respectivă.

	11.
	Împuternicit
	Persoana desemnată în notificarea predată învăţătoarelor/educatoarelor/diriginţilor/profesorilor de la clasă, să preia copilul de la grădiniţă/şcoală şi să-l predea părinţilor/repretentanţilor legali


7.2 Abrevieri:

	Nr.

crt.
	Abrevierea
	Termenul abreviat

	1.
	PO
	Procedura formalizată

	2.
	CEAC
	Comisia de evaluare și asigurare a calității

	3.
	OUG
	Ordonanţă de urgenţă a guvernului


8. Descrierea procedurii

8.1. Accesul angajaţilor școlii, cadre didactice și personal nedidactic

Cadrele didactice vor avea acces în unitate conform orarului aprobat de conducerea  școlii, cu cel puțin 15 minute înainte de începerea orelor la clasă. Părăsesc incinta școlii după terminarea tuturor orelor și după ce au condus la poartă elevii ultimei clase unde și-au desfășurat activitatea. Accesul în instituţie sâmbătă şi duminică se realizează după un orar prestabilit în funcţie de activităţile extraşcolare desfăşurate, cu aprobarea direcţiunii.

Personalul nedidactic are acces în unitate în conformitate cu orarul aprobat pentru fiecare sector de activitate. Femeile de serviciu şi muncitorul de întreţinere se vor prezenta la locul de muncă cu 15 minute înaintea începerii lucrului efectiv.

8.2. Accesul copiilor şi părinţilor/reprezentaţilor legali ai copiilor în clădiri.
a. Accesul în grupa de grădiniţă  intrarea dedicată grădiniței.

Preşcolarii au accesul asigurat doar însoţiţi de părinţi/reprezentantul legal, începând cu ora 730, în prezenţa educatoarei. Preluarea preşcolarilor se va face de către părinte/împuternicitul legal între orele prevăzute după încheierea cursurilor școlare.

Părinţii/reprezentanții legali ai preșcolarilor au accesul permis doar la solicitarea educatoarelor sau dacă îşi anunţă intenţia de a participa la activităţi, între orele de desfășurare a orelor de program.

Accesul părinţilor/reprezentanţilor legali la direcţiune se realizează conform programul de audienţe afişat la avizier, după o programare la secretariat.

b. Accesul în sălile de clasă pentru elevi şi părinţi/reprezentanţi legali ai copiilor
· Elevii din ciclul primar şi părinţii/reprezentanţii legali ai copiilor

Elevii din ciclul primar au accesul asigurat între orele 730 – 800 şi se realizează numai prin intrarea principală.

Elevii vor intra singuri în sala de clasă, fiind conduși de către părinți numai până la poarta școlii/intrarea în clădire. Excepțiile sunt: elevii cu handicap/CES, elevii din clasele pregătitoare care vor fi însoțiți până în vestiar, însă, numai pentru perioada cât durează adaptarea la noile cerințe ale învățământului primar.

Elevii vor părăsi incinta școlii doar însoţiţi de părinţi/reprezentanţii legali, care îi vor prelua de la intrarea în clădire. Dacă există o declarație scrisă din partea părinţilor la doamnele învăţătoare, copilul poate pleca cu alte persoane, sau neînsoţit.

Părinţii/reprezentanţii legali ai elevilor au accesul permis între orele 8– 12 şi pot pătrunde în incinta unităţii de învățământ la solicitarea cadrelor didactice, după un program stabilit de învăţătoare sau   
pentru clarificarea anumitor aspecte administrative.

Accesul părinţilor/reprezentanţilor legali la direcţiune se realizează conform programul de audienţe afişat la avizier, după o programare la secretariat.

· Elevii din ciclul gimnazial şi părinţii/reprezentanţii legali ai copiilor

Elevii din ciclul gimnazial  au accesul asigurat între orele 730 - 800. Semnul distinctiv ale elevilor este carnetul de elev care trebuie să fie permanent asupra lor. Vor intra singuri, neînsoțiți de părinţi/reprezentant legal. Elevii nu au voie să părăsească incinta şcolii în pauze, decât în mod excepţional, pe bază de bilet de învoire primit de la diriginte, profesorul de serviciu sau directori.

Părinţii/reprezentanţii legali ai elevilor din ciclul gimnazial au accesul permis în intervalul 8-16, la solicitarea cadrelor didactice sau în urma unei solicitări din partea părintelui, pe baza unei programări, în orele de consiliere ale     
profesorilor sau în pauzele dintre orele elevilor. În momentul intrării au obligaţia de a se legitima cu cartea de identitate şi de a aştepta până când vor fi înregistrate datele personale, ora intrării şi persoana pe care o contactează. La plecarea din instituţie, în acelaşi registru, portarul va completa data ieşirii din unitatea şcolară, după ce a înapoiat ecusonul de vizitator/părinte. Accesul părinţilor/reprezentanţilor legali la secretariat/contabilitate se realizează astfel: de luni până vineri între 1200şi 1400. Accesul părinţilor/reprezentanţilor legali la direcţiune se realizează conform programul de audienţe afişat la avizier, după o programare la  secretariat.

8.3. Accesul altor persoane în incinta Școlii Gimnaziale Bazna
Alte categorii de persoane au accesul permis în instituţie numai după ora 1200 în urma unei programări la serviciul secretariat. Reprezentanţii instituţiilor de îndrumare şi control asupra  şcolii au accesul permis după înregistrare la secretarit în intervalul orar 8:00- 16:00, după o programare anterioară adusă la cunoștință direcțiunii școlii. Accesul celorlalte categorii de persoane la secretariat/contabilitate se realizează astfel: de luni până vineri între 1200şi 1400. Accesul celorlalte categorii de persoane la direcţiune se realizează conform programul de audienţe afişat la avizier, după o programare la secretariat.

Toate evenimentele aprobate se vor nota în registrul de acces în şcoală și în planificarea de la secretariat.

9. Responsabilităţi

9.1. Membrii C.E.A.C. răspund de comunicarea prezentei proceduri și de revizuirea procedurii atunci când este cazul.

9.2. Directorul
unității
școlare
și
coordonatorul
C.E.A.C.
sunt
responsabili
pentru implementarea, realizarea și menținerea acestei proceduri.

9.3. Personalul de pază este responsabil de păstrarea înregistrărilor realizate prin aplicarea procedurii.
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