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

Nr. Elemente privinc_l responsabilii/ Numele si Functia Data Semnatura
Ctr. operatiunea prenumele
o 1 2 3 4 5
1. |Elaborat Ciobanu Teodora- Director 2024-09-
Maria 26
2. | Verificat Marzea Elena Silvia | Conducator 2024-09-
compartiment 26
3. |Avizat Marzea Elena Silvia |Coordonator CEAC 3224'09'
4. |Aprobat Marzea Elena Silvia | Conducator entitate 3224'09'

2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii

Nr. | Editia sau, dupa caz, revizia in Componenta Modalitatea Data la care se aplica prevederile
Ctr. cadrul editiei revizuita reviziei sau revizia editiei
o 1 2 3 4
1. |Editial, Revizia 0 2023-03-28
2. |Editia |, Revizia O 2023-09-28
3. |Editia |, Revizia 1 2024-09-26
4. |Editia |, Revizia 2 2024-09-26

3. Lista cuprinzand persoanele la care

revizia din cadrul editiei procedurii

se difuzeaza editia sau, dupa caz,

Nr. S.COPVUI.. Exemplar Departament Functia Numele si D_at_a__ Semnatura
Ctr. | Difuzarii nr. prenumele | primirii
(v} 1 2 3 4 5 6 7

1 Aplicare Toate compartimentele, conform zﬁjrggggl 2024-
organigramei in vigoare nedidactic 09-26
Conducator Ciobanu 2024-
2 Informare Conducere entitate Teodora-Maria | 09-26
: < Coordonator Marzea Elena |2024-
3. |Bvidenta CEAC CEAC Silvia 09-26
. - . Bucur Denis- |2024-
4. |Arhivare Arhiva Arhivar Hermina 09-26

4. Scopul procedurii

Prezenta procedurd are scopul de a stabili conditiile de acces in Scoala Gimnazialad ,invatator Dinu Nicolae”, comuna
Dumbrava, in conditii normale.

5. Domeniul de aplicare




Editia: I
MINISTERUL EDUCATIEI Procedura operationala Revizia: 2
Scoala Gimnaziala Invatator Accesul in unitatea de invatamant '
”"Dinu Nicolae” Comuna
Dumbrava Pag. 3/7
Cod: PO-C.72.01 Exemplar nr. 1

intreg personalul unitatii de invatamant are responsabilitatea de a aplica prezenta procedurd in activitatea

desfasurata in unitatea de invatamant.

6. Documente de referinta aplicabile activitatii procedurale

Legea nr. 87 din 10 aprilie 2006 pentru aprobarea Ordonantei de urgenta a Guvernului nr. 75/2005 privind asigurarea
calitatii educatiei, cu modificarile si completarile ulterioare;

Legea nr. 198 din 4 iulie 2023 a invatamantului preuniversitar

Legea nr. 35 din 2 martie 2007 privind cresterea sigurantei In unitatile de Tnvatamant, cu modificarile si completarile
ulterioare;

Ordinul nr. 600 din 20 aprilie 2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor publice;
Ordinul nr. 5726 din 6 iulie 2024 pentru aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si functionare a unitatilor de
fnvatamant preuniversitar;

Ordonanta de urgenta nr. 75 din 12 iulie 2005 privind asigurarea calitatii educatiei, cu modificarile si completarile
ulterioare;

Ordonanta de urgenta nr. 75 din 7 septembrie 2011 pentru modificarea si completarea Ordonantei de urgenta a
Guvernului nr. 75/2005 privind asigurarea calitatii educatiei;

Hotararea nr. 994 din 18 noiembrie 2020 privind aprobarea standardelor de autorizare de functionare provizorie si a
standardelor de acreditare si de evaluare externa periodica in invatamantul preuniversitar;

Hotdrarea nr. 631 din 11 mai 2022 pentru modificarea anexei la Hotararea Guvernului nr. 994/2020 privind aprobarea
standardelor de autorizare de functionare provizorie si a standardelor de acreditare si de evaluare externa periodica in
fnvatamantul preuniversitar;

Instructiuni nr. 1 din 16 mai 2018 privind aplicarea unitara la nivelul unitatilor de fnvatamant preuniversitar a
Standardului 9 - Proceduri prevazut in Codul controlului intern managerial al entitatilor publice, aprobat prin Ordinul
secretarului general al Guvernului nr. 600/2018;

Regulamentul nr. 679 din 27 aprilie 2016 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu
caracter personal si privind libera circulatie a acestor date si de abrogare a Directivei 95/46/CE (Regulamentul general
privind protectia datelor);

Regulamentul Intern al Scolii Gimnaziale ,,invatator Dinu Nicolae”, comuna Dumbrava.

7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati

7.1 Definitii:

Nr.

Ctr Termenul Definitia si/sau, daca este cazul, actul care defineste termenul

Autoritate publica, institutie publica, companie/societate nationala, regie autonoma,
societate la care statul sau o unitate administrativ-teritoriala este actionar majoritar, cu
personalitate juridica, care utilizeaza/administreaza fonduri publice si/sau patrimoniu
public;

1. Entitate publica

Ansamblu de actiuni de dezvoltare a capacitatii institutionale de elaborare, planificare si
implementare de programe de studiu, prin care se formeaza increderea beneficiarilor ca
organizatia furnizoare de educatie indeplineste standardele de calitate;

Asigurarea calitatii
educatiei

Controlul calitatii
3 educatiei in unitatile | Activitati si tehnici cu caracter operational, aplicate sistematic de o autoritate de inspectie
" |de invatamant desemnata pentru a verifica respectarea standardelor prestabilite;

preuniversitar

4. Departament Directie Generala, Directie, Serviciu, Birou, Compartiment;
Conducatorul
5. |departamentului Director general, director, sef serviciu, sef birou, sef compartiment;

(compartimentului)

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

Modul specific de realizare a unei activitati sau a unui proces, editat pe suport hartie sau in
format electronic; procedurile documentate pot fi proceduri de sistem si proceduri
operationale;

Procedura
documentata
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(':\It? Termenul Definitia si/sau, daca este cazul, actul care defineste termenul
Procedura Procedura care descrie un proces sau o activitate care se desfasoara la nivelul unuia sau
8. |operationala (PO) mai multor compartimente dintr-o entitate, fara aplicabilitate la nivelul intregii entitati

(procedura de lucru) |publice;

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

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

Beneficiarii directi ai
11. |educatiei si formarii
profesionale

Anteprescolarii, prescolarii, elevii si studentii, precum si persoanele adulte cuprinse intr-o
forma de educatie si formare profesionala;

i Munca intelectuala si fizica desfasurata in mod sistematic de catre pescolari/elevi, in
12. |Invatarea vederea Tnsusirii continutului ideatic si formarii abilitatilor necesare dezvoltarii continue a
personalitatii;

7.2 Abrevieri
Nr. . .
Ctr Abrevierea Termenul abreviat
1. EP Entitate Publica
2. PO Procedura operationala
3. CEAC Comisia de Evaluare si Asigurare a Calitatii
4. ARACIP Agentia Romané de Asigurare a Calitatii in invatamantul Preuniversitar
5. ME Ministerul Educatiei
6. IS) Inspectoratul Scolar Judetean

8. Descrierea procedurii

Accesul, atat a beneficiarilor directi si indirecti ai educatiei, cat si a persoanelor straine in unitatea de invatamant se
stabileste Tn conformitate cu Regulamentul Intern al Scolii Gimnaziale ,Invatator Dinu Nicolae”, comuna Dumbrava.

Conducatorul unitatii de Tnvatamant aproba procedura de acces in unitatea de invatamant al persoanelor din afara
acesteia, inclusiv al reprezentantilor mass-mediei, in conditiile stabilite prin Regulamentul de organizare si functionare al
unitatii de Tnvatamant.

Reprezentantii institutiilor cu drept de indrumare si control asupra unitatilor de Tnvatamant, precum si persoanele care
participa la procesul de monitorizare si evaluare a calitatii sistemului de invatamant au acces neingradit in unitatea de
invatamant.

Accesul elevilor in Scoala Gimnaziala ,Invatator Dinu Nicolae”, comuna Dumbrava se face pe baza carnetului de elev
vizat la zi.

Accesul persoanelor straine in Scoala este permis doar in baza declararii identitatii.

Ingrijitorul, desemnat de catre directorul unittii de invatdmant, are obligatia sa-l insoteasca pana la cancelarie sau la
secretariat.

Accesul la directiune, secretariat si contabilitate este permis doar in timpul programului de lucru cu publicul.

Este interzis accesul in institutie persoanelor aflate sub influenta bauturilor alcoolice, precum si persoanelor care au
intentia de a deranja ordinea si linistea publica.

Conditiile de acces in unitate

Conditiile de acces in Scoald a personalului unitatii, prescolarilor/elevilor si al vizitatorilor sunt:
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= intrare elevi - elevii, parintii si persoanele straine;
® intrare cadre - accesul personalului didactic, al reprezentantilor IS) Prahova, ME si alte comisii de control.

in urma consultarii Consiliului reprezentativ al p&rintilor si a Consiliului reprezentativ al elevilor, Consiliul profesoral din
unitate stabileste pentru elevi ca semn distinctiv: uniforma scolara formata din urmatoarele elemente: tinuta cuprinde
pantaloni de culoare neagra /albastra, camasa/bluza/tricou de culoare alba, in conformitate cu Legea nr. 35/2007 privind
cresterea sigurantei in unitatile de invatamant, cu modificarile si completarile ulterioare.

Tipuri de sanctiuni aplicate elevilor atunci cand incalca conditiile de acces in unitate

Elevilor le este interzis blocarea cailor de acces in spatiile de invatdmant. Nerespectarea acestei obligatii se sanctioneaza cu
mustrare scrisa fnsotitd de scaderea notei la purtare cu 1-3 puncte.

In situatia in care elevul invit/ faciliteaza intrarea in scoald a persoanelor striine, ce ar putea provoca pagube bunurilor
institutiei sau ar perturba functionarea acesteia, elevul in cauza este sanctionat cu observatie individuald/mustrare scrisa insotita
de scaderea notei la purtare cu 1-3 puncte.

Accesul parintilor/reprezentantilor legali ai copiilor/elevilor

Parintele sau reprezentantul legal al copilului/elevului are acces in incinta unitatii de invatamant in concordanta cu
procedura de acces, daca:

a. a fost solicitat/a fost programat pentru o discutie cu un cadru didactic sau cu directorul/directorul adjunct al unitatii
de Tnvatamant;

b. desfdsoara activitati in comun cu cadrele didactice;

c. depune o cerere/alt document la secretariatul unitatii de invatamant;

d. participa la intalnirile programate cu educatorul-puericultor/ educatoarea/ invatatorul/ institutorul/ profesorul pentru
invatamant prescolar/primar/profesorul diriginte;

e. participa la actiuni organizate de asociatia de parinti.

Parintele sau reprezentantul legal al anteprescolarului/prescolarului sau al elevului din Tnvatamantul primar are
obligatia sa il insoteasca pana la intrarea in unitatea de invatamant, iar la terminarea activitatilor educative/orelor de
curs sa il preia. in cazul in care périntele sau reprezentantul legal nu poate si desfisoare o astfel de activitate,
imputerniceste o alta persoana.

Accesul persoanelor straine se va face doar pe intrarea principala, iar acestea vor fi legitimate de catre persoanele
special desemnate din cadrul unitatii de invatamant, care inregistreaza datele din Cartea de identitate in Registrul special
de intrare-iesire in/din unitate, ora intrarii, motivul vizitei si compartimentul/persoana la care se doreste sa mearga.

9. Responsabilitati

CEAC

e coordoneaza aplicarea procedurilor si activitatilor de evaluare si asigurare a calitatii, aprobate de conducerea unitatii de
fnvatamant, conform domeniilor si criteriilor prevazute de legislatia in domeniu;

¢ formuleaza propuneri de imbunatatire a calitatii educatiei.

Conducatorul unitatii de invatamant

e este direct responsabil de calitatea educatiei furnizate;
¢ stabileste conditiile de acces in unitatea de fnvatamant.

Persoane special desemnate din cadrul unitatii de invatamant

e gestioneaza accesul si fluxul persoanelor la intrarea in unitatea de fnvatamant.

Parintele sau reprezentantul legal al copilului/elevului

o participa la intalnirile programate cu educatorul-puericultor/ educatoarea/ invatatorul/ institutorul/ profesorul pentru
invatamant prescolar/primar/profesorul diriginte;

e participa la actiuni organizate de asociatia de parinti;

¢ desfasoara activitati in comun cu cadrele didactice;

e depune o cerere/alt document la secretariatul unitatii de invatamant.

Ingrijitorul
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¢ insoteste persoanele pana la cancelarie sau la secretariat, atunci cand situatia o impune.

10. Formulare

10.1 Formular evidenta modificari

Nr. . Data - Data Nr. Descriere Semnatura conducatorului

Ctr. Editia editiei Revizia reviziei Pag. modificare departamentului

o 1 2 3 4 5 6 7

1.
10.2 Formular analiza procedura

Nume si Nume si Inlocuitor| Aviz favorabil Aviz nefavorabil
Nr. Compartiment prenume prenume de drept _ ]
Ctr. conducator | conducator sau | semnatura|Data | Observatii | Semnatura | Data
compartiment | compartiment| delegat

1.
10.3 Formular distribuire procedura

Nr. Compartiment Nume si D_at_a__ Semnatura Data . Data intrarii in vigoare a | gamnatura
Ctr. prenume primirii retragerii procedurii

o 1 2 3 4 5 6 7

1.
11. Anexe
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