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

2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii documentate:

Elemente privind ]
Nr. responsabilii / Numele §i prenumele Functia Data Semnéitura
ert. operatiunea
1 2 3 4 5
1.1. Elaborat MATEES MARIA Membru CEAC. | 24.09.2023 | ()<
~
GHERGHISAN
1.2 Verificat DRAGOS Membru CEAC 03.10.2023 &
CIOBANU Coordonator /
1.3. Avizat ECATERINA CEAC 17.10.2023 | (Lot
14, Aprobat CORLADE EMILIA Director 01.11.2023 | Ak
.,-'..: V] 1.7\

Nr. Editia sau, dupi caz, Componenti Modalitatea reviziei Data la care se
Crt. revizia in cadrul editiei revizuiti aplica prevederile
editiei sau reviziei
1 2 3 4
2.1 Editia I, Revizia 1 Elaborarea editiei Conform modificarilor aduse de Data aprobirii
initiale Instructiunea MEN 1/2018 si
OSGG 600/2018 01.11.2023

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

procedurii:
Nr. Scopul Exemplar Nume si Data Semniitura
crt. Difuzirii nr. Compartiment Functia prenume Primirii
1 2 3 4 5 6 7
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3.1. Aplicare 1 Pers.didactic Tot personalul 01.11.2023
Secretariat unitatii
Personal
administrativ
3.2. | Informare | electronic Consiliul Director CORLADE 01.11.2023 | + \
profesoral EMILIA Lo
AY
3.3. Evidenta 1 Comisia Coordonator CORLADE 01.11.2023 ) \ U
CEAC CEAC EMILIA N {
XN
3.4. Arhivare 1 Secretariat Secretar \
=
1. Scopul procedurii

3.
3.1.

3.2.

4.
4.1,

Prezenta procedurd de lucru stabileste cerintele pentru asigurarea unui sistem de
management al calitétii in domeniul sigurantei copiilor/elevilor in intervalul orar 7.30 -
17.00 precum si instituirea de masuri privind imbunitatirea securitatii in incinta unitatii a
tuturor factorilor implicati.

Domeniul de aplicare
Procedura se aplica: ingrijitoare, cadre medicale, cadre didactice.

Documente de referinti
Legislatie nationald primari (legi, ordonante de urgenti)

- Legeanr. 1/2011, Legea educatiei nationale;

- Ordonantd de urgentd nr. 75 /2005 privind asigurarea calititii educatiei, cu modificarile si
completérile ulterioare;

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

Legislatie nationald secundari (hotiriri de guvern, ordine, etc.)

- Regulamentul de organizare si functionare a unititilor de invafamant preuniversitar;

- Hotérare nr. 1534/2008 privind aprobarea Standardelor de referinta si a indicatorilor de performanta
pentru evaluarea i asigurarea calitdtii in inva{amantul preuniversitar;

- Instructiunile MEN 1/2018 M.Of. 481 din 12 iunie 2018;

Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati
Definitii:

[ Nr. | Termenul I Definitia si/sau, daci este cazul, actul care defineste termenul
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Crt.
L. Procedur3 Prezentare in scris a pasilor ce trebuie urmati, a metodelor de lucru stabilite

si a regulilor de aplicat necesare Indeplinirii atributiilor si sarcinilor, avand
in vedere asumarea responsabilitatilor;

2. Compartiment Consiliul profesoral.

3. Consiliul de administratie Organ de conducere n unititile de invatamant de stat, constituit din 7,9 sau
13 membri, incluzdnd reprezentanti ai parintilor, ai consiliului local, ai
primarului, ai cadrelor didactice, inclusiv directorul unitatii de invétamant.
4, Consiliul Profesoral este alcatuit din totalitatea personalului didactic de predare titular sau suplinitor
avand are rol de decizie in domeniul instructiv-educativ si personalul didactic
auxiliar, Participarea la sedintele Consiliului Profesoral este obligatorie pentru
cadrele didactice.

5. Educatia Este ansamblul proceselor de punere in aplicare a programelor si activititilor
de invitare si formare de competente academice sau profesionale. Educatia
include atat activitaile de invatare in context formal, cat si in context
nonformal sau informal.

6. | Controlul calititii educatiei in | Semnifici activititi si tehnici cu caracter operational, aplicate sistematic de o

unitatile de invitamant autoritate de inspectie desemnata pentru a verifica respectarea standardelor
preuniversitar prestabilite.
4.2 Abrevieri:

Nr. Abrevierea Termenul abreviat
crt.

1. PO Procedura operationala
2. E Elaborare

3. V. Verificare

4, A. Aprobare

3. Ap Aplicare

6. Ah Arhivare

S. Descrierea procedurii
5.1. Generalititi

. Primirea copiilor in gridinita si scoald se realizeazi 1in intervalul orar 7.30 — 8.45 pentru scolari pe

prima usd, iar prescolarii pe usa a2-a. In intervalul orar 09,00-12,00 si 13,10-16,00 poarta si usa de acces in
unitate se incuie.

® Pentru accesul 1n unitate in perioada in care usa este incuiatd, parintii folosesc interfonul de la poartd
si soneria de la intrare.

. Copiii vor fi primiti in gradinitd doar insotiti de citre parinti/tutore legal/persoane desemnate de
familie.

. Efectuarea triajului de cétre asistenta medicali.

. Inlocuirea tinutei de strada cu cea de interior.

o Primirea copilului/ elevului in sala de grupi/clasi de catre cadrul didactic se va realiza doar in

prezenta périntilor/tutore legal/persoane desemnate de familie.
3
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e Plecarea copiilor din gradinita §i a copiilor din clasa pregitioare se realizeazi in intervalul orar
11,50-12.15.

o Plecarea elevilor din scoala se realizeazi in intervalul orar 12,20-13.1 0, in functie de numarul de ore
avute sau fin intervalul orar 16.00-17.00 pentru elevii de la after-school.

o Cadrele didactice vor preda copiii doar parintilor /tutore legal/persoane desemnate de familie .
Minorii nu au dreptul de a lua copiii de la gridinita.

3.2.  Modul de lucru privind sosirea si plecarea copiilor/ elevilor din unitatea scolard

Echipa managerial

)

interfon/suna la sonerie

— ‘ Acces unitate

l

Cabinetul medical

__.,‘ Triaj J
Cadre didactice J

Primesc copiii in prezenta parinfilor/ P]eca.rea Topul.or iin prezenta parintilor/
tutorilor legali/ persoane desemnate de tutorilor legali/ pers.o'fme desemnate de
familie familie

5.3. Documente utilizate:
5.4. Resurse necesare:

5.4.1. Resurse materiale
e hartie de scris;
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o telefon pentru legdturi operative cu persoanele implicate in realizarea activitétii procedurate;

5.4.2. Resurse umane
e cadrele didactice;
e conducere;

5.4.3. Resurse financiare
° bugetul institutiei, conform alocarii bugetare anuale, precum si alte surse suplimentare.

6. Responsabilititi si rispunderi in derularea activititii:

- cadrul medical, Tngrijitoare, cadre didactice i monitorizati de citre echipa manageriala.

7. Formular evidenti modificiri

Nr. | Editia | Data Revizia | Data Nr. Descriere modificare | Semnitura
crt. editiei reviziei pag. conducatorului
departamentului
1. [ 0 Data Elaborarea editiei
aprobarii initiale

8. Formular analizi proceduri

Nr. | Compartiment Nume si prenume Inlocuitor de Aviz favorabil Aviz nefavorabil
crt. conducitor drept sau
compartiment delegat Semnitura Data Observatii | Semniitura | Data

9. Lista de difuzare a procedurii

Conform PV al Consiliului Profesoral din data de 01.09.2022;

10. Anexe/ formulare

Nr.
anexi/ Denumirea anexei/ Elaborator | Aproba Nr. de Difuzare Arhivare Alte
cod formularului exemplare elemente
formular loc perioadd
G 1 Arhiva | Cf. nomenclator
arhivistic
1 Arhivd | Cf. nomenclator
arhivistic
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1 Arhiva | Cf. nomenclator
arhivistic
1 Arhivd | Cf. nomenclator
arhivistic
1 Arhivd | Cf. nomenclator
arhivistic
11. Cuprins
coljnup'zi:ziei Denumirea componentei din cadrul procedurii Pagina
proceduri
1* Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobareaeditiei sau, 1/6
dupd caz, a reviziei in cadrul editieiprocedurii
2% Situaia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii 1/6
3* Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeazi editia sau, dupa caz, 2/6
revizia din cadrul editiei procedurii B
1. Scopul procedurii 2/6
2. Domeniul de aplicare 2/6
3. Documente de referin(i 3/6 B
4. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati 3/6
5. Descrierea procedurii 4/6
6. Responsabilitati si raspunderi in derularea activitatii 4/6
7. Formular evidenta modificari 5/6
8. Formular analiza procedura 5/6
9. Lista de difuzare a procedurii 5/6
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