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PROCEDURA OPERATIONALA

1. LISTA RESPONSABILILOR CU ELABORAREA, VERIFICAREA SI APROBAREA
EDITIEI SAU A REVIZIEI IN CADRUL EDITIEI PROCEDURII:
Nr Elemente privind
- t‘ responsabilii / Numele i prenumele Functia Data Semnatura
) operatiunea
Prof. Nastas& Nicoleta _y
- . . chipa ‘
Iele Prof. fnv. primar Ciurdea | oo oeriali 04.40.20%% | | CONFIDENTIAL
Elena Livia
— T
. Prof. inv. primar Farcas Coordonator s _
1.2. | Verificat Dt CEAL /W CONFIDENTIAL
mi> & 222, LA A
o i
1.3. | Aprobat Consiliul de Administratie| Director oo 22 #s CONFIDENTIAL
\i 3P N
2. Situatia editiilor § ia reviziilor in cadrul editiilor

Editia sau, dupi caz,
revizia din cadrul
editiei

Componenta
revizuita

Modalitatea reviziei

Data de la care se

aplica prevederile

editiei sau reviziei
editiei

Editia I, revizia 0

Elaborarea
editiel initiale

Conform Ordinului comun
MEC/MS/MMPS nr.
4518/1076/3936 din 12.06.2020

Data aprobarii

Editia [, revizia 1

6.1.

Conform Ordinului comun MEC
nr. 3235/ MS nr. 93 din 04.02.2021

Editia I, revizia 2

6.1.

Conform Ordinului comun
MEC/MS/MMPS nr.
029/4472/663/2021 din 04.08.2021

Editia I, revizia 3

1: 36,1,

Schimbare componentd comisie
SCIM cf. deciziei nr.
207/23.09.2021 pentru constituirea
comisiei SCIM la nivelul Scolii



user1
Confidential

user1
Confidential

user1
Confidential


Gimnaziale ,,Vasile Alecsandri”
Roman;

Conform Ordinului nr.
3076/212/2022 pentru modificarea
O.M.E.S, interimar, nr.
5338/2025/2021 din 01.02.2022
pentru aprobarea mésurilor de
organizare a activitdtii in cadrul
unitétilor/ institutiilor de
invatamént in conditii de sigurantd
epidemiologica pentru prevenirea
imbolnévirilor cu virusul SARS-
CoV-2

Editia 11, revizia 0 1,2,6,8 Schimbare componenta comisie
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de Administratie cf. deciziei
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4. SCOPUL PROCEDURII OPERATIONALE:

4.1. Prezenta procedurd operationald are scopul de a stabili metodologia privind accesul in unitatea de
invatamant si desfigurarea activitatii didactice/educationale.

4.2. Asigura existenta documentatiei adecvate deruldrii activitatii.

4.3, Stabileste sarcini si circuitul documentelor.

5 DOMENIUL DE APLICARE a procedurii operationale:

Prezenta procedurd este aplicabild personalului didactic, nedidactic, didactic auxiliar, périntilor,
elevilor/prescolarilor/anteprescolarilor din Scoala Gimnaziald, Vasile Alecsandri” Roman.
Aplicabilitatea procedurii intré in vigoare din momentul aprobarii ei de citre Consiliul de Administratie
al Scolii Gimnaziale ,,Vasile Alecsandri” Roman si inregistrarea in Manualul de proceduri al unitatii de
invatdmant.

6. DOCUMENTE DE REFERINTA:

6.1 Legislatie primara
° Ordinul de ministru nr. 3.694/01.02 2024 privind structura anului scolar 2024 — 2025;
° ORDIN nr. 5.726 din 6 august 2024 privind aprobarea Regulamentului-cadru de
organizare si functionare a unitatilor de invatamant preuniversitar;
° Ordinul nr. 1456/2020 pentru aprobarea Normelor de igiend din unitdtile pentru
ocrotirea, educarea, instruirea, odihna si recreerea copiilor si tinerilor;
° ORDIN nr. 2.508/4.493/2023 privind asigurarea asistentei medicale a prescolarilor,
elevilor din unititile de Invatimant preuniversitar si studentilor din institutiile de invatagmant
superior pentru mentinerea stirii de sénatate a colectivitatilor si pentru promovarea unui stil de
viata sandtos;
° Legea 198/04.07.2023, sectiunea 15, art. 63 — 67 privind cresterea nivelului de
sigurantd in scoli.

6.2 Legislatie secundara:
_ Ordinul nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor
Publice, publicat in Monitorul Oficial, Partea [ nr. 387 din
07/05/2018;
- Instructiunea nr. 1/2018 din 16 mai 2018 privind aplicarea unitard la nivelul unitétilor de
invatimant preuniversitar a Standardului 9;
- Proceduri previzute in Codul controlului intern managerial al entititilor publice, aprobat prin
Ordinul secretarului general al Guvernului nr. 600/2018.

6.3 Alte documente, inclusiv reglementiri interne ale entitaii publice:
- Programul de dezvoltare a SCIM

- Regulamentul de functionare a Comisiei de Monitorizare

- Regulamentul de organizare si functionare al institutiei

- Regulamentul Intern al institutiei

- Decizii ale conducerii institutiei

- Ordine si metodologii emise de MLE.

- Alte acte normative



7. DEFINITII SI ABREVIERI ALE TERMENILOR UTILIZATI IN PROCEDURA

OPERATIONALA

7.1. Definitii ale termenilor utilizati

Nr.
Crt.

Termenul

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

1. [Entitate publica

Autoritate publicd, institutie publicd, companie/societate nationald, regie
autonomd, societate lacare statul sau o unitate administrativ teritoriala este
actionar majoritar, cu personalitate juridicd,care

utilizeazid/administreazi fonduri publice si/sau patrimoniu public;

2. |Control intern
managerial

Ansamblul formelor de control exercitate la nivelul entitatii publice,
inclusiv auditul intern, stabilite de conducere inconcordantd cu obiectivele
acesteia si cu reglementdrile legale, In vederea asigurdrii administrarii
fondurilor In mod economic, eficient si eficace; acesta include, de
asemenea, structurile organizatorice, metodele si procedurile. Sintagma
,,control intern managerial" subliniaza responsabilitatea
tuturornivelurilorierarhice pentru tinerea sub control a tuturor proceselor
interne desfdsurate pentru realizarea obiectivelor generale si a celor
specifice;

3. [Departament

Directie Generald, Directie, Serviciu, Birou, Compartiment.

4. |Conducétorul

Director general, director, sef serviciu, sef birou, sef compartiment;

departamentului
(compartimentului)
5. | Activitate Proces major sau activitate semnificativd pentru care se pot stabili reguli si
procedurald modalitati de lucru, general valabile, in vederea indeplinirii, in conditii de

regularitate, eficacitate, economicitate si eficienta a obiectivelor
compartimentului gi/sau entitafii publice.

6. | Procedura

Prezentare, inscris, a pasilor ce trebuie urmati, a metodelor delucru
stabilite si a regulilor de aplicare necesare Indeplinirii atributiilor si
sarcinilor, avand in vedere asumarea responsabilitdtilor;

7. | Procedura de sistem

Procedurd care descrie un proces sau o activitate ce se desfisoard la nivelul

(PS) tuturor departamentelor din cadrul entitatii publice;
8. | Procedurd Procedura care descrie un proces sau o activitate ce se desfagoara la nivelul
operationald (PO) unuia sau mai multor departamente din entitatea publica;

9. | Editie procedurd

Forma actuala a procedurii; editia unei proceduri se modificd atunci clnu
deja au fost realizate 3 revizii ale respectivei proceduri sau atunci cand
modificérile din structura procedurii depasesc 50% din continutul reviziei
anterioare.

10.| Revizie procedurd

Actiunea de modificare, respectiv addugare sau eliminare a unor informatii,
date, componente ale unei editii a unei proceduri, modificari ce implicd, de
reguld, sub 50% din continutul procedurii.

11.| Procedura
documentati

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

12.| Asigurarea calitdii

Este realizatd printr-un ansamblu de actiuni de dezvoltare acapacitatii

educatiei institutionale de elaborare, planificare si implementare de programede
13.| SIIIR Aplicatie electronicd la nivel nafional care cuprinde toti elevi
14.| EDUSAL Aplicatie electronicd nationald In care sunt cupringi toti angajatii dintr-o

unitate.




15.| CA - Consiliul de Organ de conducere in Scoala Gimnaziald ,,Vasile Alecsandri”, Municipiul
Administratie Roman.

16. et 1 A s A
R.IL Regulament Intern al unitétii de Invatdmant.

A . . : LB B e
B.OF. Regulament de organizare si functionare al unitétii de Invatamant.

18. Persoanele din sistemul de invdtimant responsabile cu instructia si

Personal didactic

educatia, care Indeplinesc conditiile de studii prevazute de lege, cu o
conduitd morald conformi deontologiei profesionale si apte din punct de
vedere medical pentru indeplinirea functiel.

19

Personal didactic
auxiliar

Administrator de patrimoniu, contabil/administrator financiar, secretar,
laborant, bibliotecar, informatician, tehnician

20.

Personal nedidactic

Ingrijitor, muncitor de intretinere, paznic, fochist.

24 8 Educatia timpurie (0-6 ani), formata din nivelul anteprescolar (0-3 ani) si
Invatimant invatimantul prescolar (3-6 ani), invatdmantul primar, care cuprinde clasa
preuniversitar pregititoare i clasele I-IV, invatdmantul secundar, care cuprinde

invitimantul secundar inferior sau gimnazial (clasele V-VIII) .

22.| Beneficiarii directi Sunt anteprescolarii, pregcolarii, elevii si studentii, precum si persoanele
ai educatiei gi adulte cuprinse intr-o forma de educatie si formare profesionala.
formarii
profesionale

7.2.Abrevieri
Nr.crt. Abrevierea Termenul abreviat
1. ISJ Neamt Inspectoratul Scolar Judetean Neamt
2. CA Consiliul de Administratie
3 CCIM Comisia de Control Intern Managerial
4. DSP Directia de Sanatate Publicad
3. ME Ministerul Educatiei
6. MS Ministerul Sanatatii
7. PO Procedurd operationalad
8. CEAC Comisia de evaluare si asigurare a calitafii

Abrevieri ale termenilor utilizati

Nr. Abrevierea Termenul abreviat
crt.

1. PO Procedura operationald

2. E. Elaborare

3. V. Verificare

4. A. Aprobare

5. Ap. Aplicare

6. Ah. Arhivare

8. DESCRIEREA procedurii operationale

Conducerea unitdtii de invatimént, in colaborare cu autoritdfile administratiei publice locale, ia
misurile necesare pentru asigurarea accesului controlat in unitatea de invitamént, a protectiel
persoanelor prin respectarea strictd a mdisurilor de prevenire si combatere a imbolnavirilor in
unitatile/institutiile de invatamant, dar i a protectiei persoanelor si a bunurilor.



8.1.ASIGURAREA PAZEI UNITATII DE INVATAMANT SI
DESFASURAREAACTIVITATIL:

1,

Stabilirea planului de pazi al unitétii de Invétdmant cu sprijinul de specialitate al organelor de
politie din localitate (stabilirea regulilor concrete privind accesul, paza si circulatia in interiorul
obiectivului)prevede:

- Paza unitatii scolare este asiguratd doar pe timpul programului de functionare al unitatii, de
luni pand joi 07.00 — 15:00, iar vineri 06:00 — 14:00 (20 min. pauzi de mas#) cu personal angajat
pe post de paznic(o singurd normd in corpul A al scolii. Acesta isi desfdsoari activitatea in
perimetrul scolii, la intrarea principald a scolii in corpul A si rispunde de accesul persoanelor
in unitate, conform planificérii.

- Ciile de acces pentru elevi sunt supravegheate de angajati din personalul administrativ si
profesori de serviciu, conform graficului de serviciu pe scoald.

- Afisarea numarului de telefon al politistului de proximitate la avizierul scolii si la secretariat.
- Anuntarea organelor de politie in cazul unor incidente violente, intrarea in spatiul scolar a unor
persoane aflate sub influenta bauturilor alcoolice, turbulente, cu un comportament agresiv ori
cu intentia de a deranja ordinea si linistea In institufia de invatadmant.

Programul de desfagurare a activititii in Scoala Gimnaziala ”Vasile Alecsandri” Roman:
Procesul instructiv — educativ:

Invatamant anteprescolar: 07.00 — 17.00

Invatamant prescolar cu program normal: 08.00 — 12.00

invé’gémént prescolar cu program prelungit: 07.30 — 17.30

Invatimant primar: 08.00 — 12.00/13.00

Invatdmént gimnazial: 08 — 14.00/ 07.00 — 14.00

Ora de curs — 50 min cu pauze de 10 min. si o pauza mare — 20 min. (dupi a doua ord
de curs)

OBS. — VINERI — Orele de curs incep de la 07.00 pentru clasele a VII- a si a VIlI-a

Programul de lucru al personalului didactic auxiliar se desfasoara conform graficului aprobat
la nivel de unitate:

Luni: 07:30 — 16:00; Marti: 07:30 — 18:00; Miercuri: 07:30 — 18:00;

Joi: 07:30 — 16:00; Vineri: 07:00 — 15:00.

Programul de lucru al personalului administrativ din Scoala Gimnaziala ..Vasile Alecsandri”
Roman se desfégoard, cu asigurarea accesului elevilor, conform graficului de lucru stabilit si
aprobat la nivel de unitate:

Luni: 07:00 — 16:30; Marti: 07:00 — 16:30; Miercuri: 07:00 — 18:00;

Joi1: 07:00 — 16:30; Vineri: 07:00 — 16:30.

Programul de lucru al personalului administrativ din Grédinita cu program prelungit nr.5 se

desfasoard, cu asigurarea accesului prescolarilor, conform graficului de lucru stabilit si aprobat
la nivel de unitate:
Luni — Vineri: 06.00 — 18.00

Programul de lucru al personalului administrativ din Cresa Roman se desfasoar, cu asigurarea

accesului anteprescolarilor, conform graficului de lucru stabilit si aprobat la nivel de unitate:
Luni — Vineri: 06.00 — 17.00



8.2. ASIGURAREA ACCESULUI N UNITATE:

Conform Art 65, alin (4) lit. a) din Legea Invatdmantului preuniversitar nr. 198/2023,
Regulamentul de ordine interioard a unitatii de invitdmant trebuie si prevadi procedura de acces
al persoanelor din afara unititii de ITnvatdmant.

1.Accesul anteprescolarilor/prescolarilor/elevilor in corpurile de clidire ale scolii se face dupa
cum urmeaza:

In Cresa Roman, din str. Smirodava nr. 28, Roman, In intervalul 7.00 — 8.00 accesul se va
realiza prin intrarea din fata.

In Grédinita cu program prelungit nr. 5, in intervalul 7.00 — 8.00:
- prin intrarea din fati — pentru prescolari;
- prin cele doud intrari din spate — pentru elevii de clasi pregititoare.

Invatamantul prescolar cu program normal, in intervalul 7.00 — 8.00:
- prin intrarea din fati — pentru prescolarii de grupa mijlocie si grupa mare;
- prin intrarea din spate — pentru prescolarii de grupa micé si elevii din clasele pregatitoare.

in Corpul B al scolii, in intervalul 7.30 — 8.00

- elevii claselor primare intra prin cele 2 cai de acces.

fn Corpul A al scolii, in intervalul 7.30 — 8.00

- elevii claselor primare i gimnaziale intr prin cele 2 cdi de acces destinate elevilor
din curtea interioar a scolii.

Exceptie: pentru zilele de vineri, accesul elevilor din clasele a VII-a si a VIII-a se va face in
intervalul 6.50 — 8.00.

Elevii care vor Intarzia si vor dori accesul in scoald dupa ora 8.00 sau dupd semnalul soneriei
de Inceput a orelor de curs, vor avea acces pe la intrarea principald din corpul A al scolii.

Pe timpul cursurilor, dupa semnalul de incepere a orelor, usile de acces in scoald pentru elevi
vor fi Incuiate, accesul fiind posibil doar pe la intrarea principala din corpul A al scolii.

Pe timpul pauzelor, portile curtilor vor fi inchise.

Se interzice pérdsirea incintei scolii sau a curtii pe timpul intregului program de cursuri.

Pérasirea perimetrului scolii se va face doar cu consimt@mantul parintelui prin comunicare
directd cu dirigintele sau profesorul de la clas, prin solicitare scrisa.

De asemenea, deplasarea la cabinetul medical se va face doar cu acordul cadrului didactic de
la ora respectivi sau a profesorului de serviciu si insotit de un coleg/colega.

2.Accesul cadrelor didactice in unitatea scolara se face pe intrarea principala din toate cladirile
scolii. '

Activitatea personalului didactic se poate desfasura, de luni pand vineri, in intervalul 7.00 — 16.00,
conform orarului scolar, graficului activitatilor extrascolare vizat de conducerea scolii si/ sau al a
activitatilor prevazute in fisa postului.

3.Accesul persoanelor care nu au statut de elev sau angajat al unitiitii de invatdmant (parinti/alti
insotitori etc.) in incinta corpurilor de clddire si in sélile de clasé, pe perioada orelor de curs, este strict
interzis, in afara cazurilor exceptionale, pentru care este necesard aprobarea conducerii unitatii de
invatdmant.

Accesul tuturor persoanelor care nu au statul de elev sau angajat al unitiitii de invitimant se va
face cu aprobarea conducerii si cu inregistrarea acestora intr-un registru de intréri si purtdnd un
ecuson, cu specificatia ,,vizitator”.




Pirintii sau reprezentantii legali ai anteprescolarilor/prescolarilor/elevilor au acces In incinta

unititii de invatimant In concordanta cu procedura de acces, dacé:

au fost solicitati/au fost programati pentru o discutie cu un cadru didactic sau cu
directorul/directorul adjunct al unitatii de invatdmant;

desfisoara activitati in comun cu cadrele didactice;

depun o cerere/alt document la secretariatul unitatii de invétdmant prin care solicitd
permisiunea/confirma recomandarea de a insoti elevul la sala de curs, solicitare/
recomandare motivatd de o situatie speciald;

participa la intélnirile programate cu educatorul puericultor/educatoarea/invatitorul/
profesorul diriginte;

participd la actiuni organizate de unitatea de Invatdmant.

Parintii/facilitatorii/insotitorii copiilor cu Cerinte Educationale Speciale si dizabilititi au acces

in unitatea de invitimaént in baza unei cereri aprobate de cétre conducerea unititii de invatdmant in

care se mentioneazad numdrul certificatului de orientare scolard In care se stipuleaza cé elevului 1i este
recomandat insotitor/facilitator sau la cerere se atageaza un document medical in care se mentioneaza
diagnosticul si recomandarea medicului pentru a beneficia de insotitor/facilitator pentru a intra in
incinta scolii gi/sau pentru a participa la cursuri cu prescolarul/elevul.

in baza celor mentionate mai sus, accesul parintilor sau reprezentantilor legali ai
anteprescolarilor/prescolarilor/elevilor se poate face astfel:

3.1.Accesul pirintilor anteprescolarilor, prescolarilor si elevilor din clasele pregititoare
in _cresd, respectiv in cele doui corpuri de gradiniti este permis in urmétoarele situatii:

in intervalul orar 07.00 — 08.00 si 15.30 — 16.30 In primele doud sdptdmani de la
inceputul anului scolar, in vederea acomodérii anteprescolarilor/prescolarilor/elevilor
si pentru ca périntii s stabileasca o legatura si sd cunoasca mai bine cadrele didactice
care predau la grupd/clasi.

Dupai acest interval de timp, accesul périntilor/reprezentantii legali ai
anteprescolarilor/prescolarilor le este strict interzis accesul in incinta corpurilor de
cladire pe perioada orelor de curs, iar dacd sunt urgente legétura cu cadrele didactice se
va lua prin intermediul interfonului/ personalului de serviciu, iar parintii/reprezentantii
legali ai elevilor din clasele pregétitoare vor putea lua legdtura cu cadrele didactice
prin intermediul grupurilor de comunicare agreate de comun acord.
la sedintele organizate de cadrul didactic de la grupé/clasd sau la orele séptimaénale de
consiliere a parintilor stabilite de educatoarea/invatatorul grupei/clasei.
la serbarile scolare organizate In incinta unitétii;
la convocarea cadrului didactic in cazuri exceptionale;
pentru rezolvarea unor probleme legate de acte/documente de studii sau alte situatii
scolare care implica relatia directd cu acestia la secretariatul unitatii;
pentru rezolvarea unor probleme la casieria unitétii.

3.2.Accesul pirintilor elevilor in corpurile A si B ale unititii scolare este permis in

urmatoarele situatii:

la orele siptiménale de consiliere a périntilor stabilite de cadrul didactic de la clasd —
diriginte/prof. inv. primar; '

la sedintele organizate de cadrul didactic de la clasa;

la serbirile scolare organizate in incinta unitatii;

la convocarea cadrului didactic in cazuri exceptionale;

pentru rezolvarea unor probleme referitoare la acte/documente de studii sau alte situatii
scolare care implica relatia directd cu acestia la secretariatul unitafii;



B b

3.3.Programul de desfisurare al sedintelor cu périntii (ziua, interval orar, grafic, locatii,
modalitafi de acces) in corpurile de clidire A si B ale scolii si pentru invitimantul
prescolar cu program normal, respectiv accesul périntilor:

- ziua — miercuri

- interval orar - 15.00 — 18.00;

- locatie - in salile de clasa;

- modalitate de acces - intrare elevi;

- graficul programaérii sedintelor trebuie completat cu minim 48 ore anterior datei

stabilite.

3.4.Programul de desfasurare al sedintelor cu parintii (ziua, interval orar, grafic, locatii,
modalitafi de acces) in Cresa si Gradinita cu program prelungit nr. 5, respectiv accesul

périntilor:

- in ziua de marti - grupele mici;

- in ziua de miercuri — grupele mijlocii §i clasele pregétitoare;

- in ziua de joi - grupele mari;

- inintervalul orar - 15.00 — 18.00;

- locatie - in sala de clasa, respectiv sala de grupi;

- modalitate de acces — intrérile din spatele cladirii;

- graficul programadrii sedintelor trebuie completat cu minim 24 ore anterior datei
stabilite.

Observatie: Parintii insotesc elevii la scoald, in corpurile A 5i B, pand la poarta unitdtii si ii
preiau tot de acolo la sfirsitul programului.

4. Accesul si fluxul de persoane (reprezentanti legali/périnti/persoane care solicita acces in
spatiul scolar) se face numai pe intrarea principala din corpul A, numai cu aprobarea
conducerii unitétii de invatdmant si acestea vor fi gestionate, la intrarea in institutia de
invdtdmant, de cétre personalul de paza care va consemna in Registrul de acces numele si
prenumele persoanei, ora de acces, precum si motivul solicitérii accesului.

5. Accesul la sala de sport.

Pe timpul orelor de curs, accesul elevilor se face la momentul semnalului de incepere a orei,
organizat si Insotiti de profesorii de educatie fizica si sport.

Activitatile didactice si activitatile extracurriculare cu elevii din unitatea scolars se desfasoar
in sala de sport in intervalul de timp 8.00 -16.00, aferent programului de lucru al unitatii
scolare.

Pentru activitétile extracurriculare din intervalul 14.00 — 16.00 se va intocmi un grafic de
activitati care va fi vizat de conducerea scolii. Acest grafic va fi insotit de acordul périntilor cu
privire la desfdsurarea acestor activitati.

Dupd ora 16.00 in zilele lucritoare si smbéta, In sala de sport se pot desfisura doar
activitétile prevazute In contractele de Inchiriere a salii de sport, aprobate de conducerea scolii.

6. Dupd incheierea programului unitétii de invatdmant, ora 16.00 si simbata, diferite
asociatii/ONG-uri/grupuri de lucru pot solicita Consiliului de Administratie al scolii sa poata
desfadsura activitéti cu elevii pand la ora 20.00, pe baza unui contract de Inchiriere a spatiului
unitatii de Invagamant, conform reglementérilor in vigoare, iar acestia vor fi rdspunzitori de
accesul persoanelor in incinta corpurilor unitétii scolare unde au incheiat contractul de
inchiriere.

Toate evenimentele aprobate se vor nota intr-o planificare la secretariatul unitatii scolare.

7.Personalul firmelor de Intretinere si reparatii pot intra in incinta scolii pe baza legitimatiei de
serviciu vizate la zi si a documentelor de identitate;



Echipele de interventie (pompieri, ambulants, politie) pot intra in incinta scolii la solicitarea
sau cu acordul directorului, In baza unui plan de actiune stabilit de institutia respectiva sau in
cazuri de fortd majora — situatii de urgentd pentru salvarea copiilor si a personalului scolii;

8. Accesul parintilor/reprezentantilor legali la secretariat/contabilitate se realizeaza astfel:
- luni, joi, vineri 08:00 — 09:00, respectiv 14:00 -15:00;
- marti si miercuri 08:00 — 09:00, respectiv 14:00 — 18:00.

9. Accesul parintilor/reprezentantilor legali la casierie pentru achitarea contributiei de hrani se
realizeazd in functie de orarul afisat la avizierul Cresei Roman, respectiv al Grédinitei cu
program prelungit nr. 5.

10. Accesul périntilor/reprezentantilor legali la conducerea scolii se realizeazid conform
programul de audiente afisat la avizier, dupé o programare la secretariat.

11. Prescolarii si elevii de ciclul primar vor parasi cladirea scolii, dupd orele de curs, doar
insotiti de parin{i/reprezentantii legali. Daca existd declaratie scrisd din partea parintilor
/reprezentantilor legali, la doamnele educatoare/invétéitoare, copilul poate pleca cu alte
persoane sau neinsotit.

12. Persoana care asigurd serviciul de pazi in corpul A va intermedia legétura intre persoanele
straine si diferitele compartimente sau persoane cédutate;

13. Se interzice accesul in curtea si in incinta unititii de invatadmant cu: biciclete, trotinete,
skateboard, longboard, role, biciclete si trotinete electrice §.a.m.d, animale de companie, arme
sau obiecte contondente. substante toxice, explozive, pirotehnice, iritant lacrimogene, usor
inflamabile sau cu bauturi alcoolice.

In unitatea scolara fumatul este strict interzis.

14. Se interzice accesul vizitatorilor cu orice mijloace de transport in curtea scolii.

8.3. Dispozitii finale:

Elevii participa la orele de curs imbrécati decent, conform R.O.F. al unitatii de invitdmant sau
in uniforma stabilitd la nivelul scolii;

Elevii vor fi supravegheati la cursuri de cétre cadrele didactice prezente la program, conform
orarului si conform graficului cu serviciul pe scoald aprobat de directorul scolii;

In timpul pauzei de la ora 11:50-12.10 elevii de gimnaziu vor riméane in salile de clasa sau pe
holul corespunzitor nivelului la care se afld sala de clasd, facilitand astfel iesirea de la cursuri a
elevilor de ciclu primar;

Elevii nu pérédsesc unitatea scolar(curtea scolii) in timpul orelor de curs si nici in pauze, decét
in mod exceptional pe motive medicale, dacd se impune acest lucru, la recomandarea cadrului
medical si nsotit de parinte sau pe baza cererii de Invoire redactatd de pirinte/reprezentant
legal. :

Prezenta procedurd este obligatorie pentru intregul personal didactic, didactic auxiliar si
nedidactic din unitatea de invdtdmant, pentru prescolarii/elevii §i parintii/tutorii legali ai
acestora(Anexa 2)

8.4. Valorificarea rezultatelor activitatii:

Analiza gradului de realizare a indicatorilor de performant asociati activitatii;
Furnizarea datelor si informatiilor cu privire la rezultatele activitatii cétre beneficiarii acestora;
Identificarea masurilor de imbunaétéfire.



9. Responsabilititi si rispunderi in derularea activitafii
- Membrii C.E.A.C. rispund de comunicarea prezentei proceduri.
- Conducerea scolii este responsabild cu revizuirea procedurii atunci cand este cazul.

- Intreg personalul didactic al unititii scolare si coordonatorul C.E.A.C. sunt responsabili pentru

implementarea, realizarea §i mentinerea acestei proceduri.
- Personalul de pazi este responsabil de pastrarea inregistrérilor realizate prin aplicarea

procedurii.
Nr. crt. Compartimentul II 111 10 A%
(postul)
actiunea/operatiunea
0 1 3 4 5 6
1 Echipa manageriald
2 Coordonator CEAC
3 Conducétor de entitate
4 Responsabilii Ap

desemnati: cadre
didactice (diriginti,
profesori, invatitori),
personal didactic
auxiliar, personal

nedidactic
5 Secretariat Ah
10. Cuprins
Numirul Denumirea componentei din cadrul P.O. Pagina
componentei in
cadrul P.O.
0 Coperta
Lista responsabilititilor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiel
sau,dupi caz,a reviziei in cadrul editiei procedurii operationale.
2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operaticnale
3 Lista cuprinzind persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupi caz,
revizia din cadrul editiei procedurii operationale.
4. Scopul procedurii operationale
5. Domeniul de aplicare al procedurii operationale
6. Documentele de referinti aplicabile activitétii procedurale
% Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati n procedurd operationald
8. Descrierea procedurii operationale
9. Responsabilititi si raspunderi in derularea activitafii
10. Cuprins
11. Anexe

Se actualizeazi/nu isi pdstreazi valabilitatea scopul prezentei revizii a procedurii operationale
fati de Editia I:

Diagrama de proces:
Procesul reprezintd o succesiune de activitti sau actiuni structurale, organizate In
scopul atingerii unor obiective definite si care utilizeaza o serie de resurse.

Descrierea generali a tuturor activititilor si a relatiilor dintre acestea reprezintd

diagrama de proces si trebuie cuprinsd, nu obligatoriu sau limitativ: datele de intrare si rezultatele
procesului, fluxul de formulare si utilizarea documentelor, actiuni care trebuie indeplinite,




compartimentul si/sau personalul implicat in proces, modalitatea in care se aplica principiul

separirii sarcinilor, relatia dintre procesele precedente si cele ulterioare.
Diagrama de proces constituie primul pas in procesul de elaborare a unei proceduri

documentate, reprezentind imaginea de ansamblu a realizérii activitdtii procedurale.

Se actualizeazii anexele prezentei revizii a procedurii operationale:

Nr. | Denumirea anexei Elaborator | Aprobat Nr. | Difuzare Arhivare Alte
anexa Ex. loc perioada
0 1 2 3 4 3 6 7 8

Programul fiecérui ciclu
de invatimant( pregcolar,
primar, gimnazial)

2 Fisa de post a
personalului didactic,
didactic auxiliar si
nedidactic.

ANEXE:



Anexa 1

BILET DE VOIE
SUDSEIMNATULA 1.t ea e e e s e e e e e e e eeeans ,dinelasa coovveveeeeeeneennn. .
din Scoala Gimnaziala ,,Vasile Alecsandri” Roman, vi rog si ma invoiti astdzi
(date) sunemsmsusmsnsnmsevie in intervalul orar ..coeeevveveeeieeeieeen , lipsind din incinta scolii sau a
curtii scolii, din urmé&torul motiv:
Data: ..o,
Am acordul:
Profesorului diriginte (nume si prenume) -
Semnatura
sau
prof. (nume si prenume)
Semnatura
Citre dna./dl. diriginte (NUMe $1 PreNUME).....cccvevreerrerrerirerseerinaarsens
Anexa 1
BILET DE VOIE
BUBSEIAATILEA ... crenrsssmmenensonannsmmmasnnmanss nesns s6sAN BRI BT IS ER R RRS PATAR W s o ;
din Scoala Gimnaziald ,,Vasile Alecsandri” Roman, vd rog sd md invoiti astazi
(A snsesnsnasamsrmunisess inintervalul Grar .osumesmsmremsremsis , lipsind din incinta scolii sau a
curtii scolii, din urméatorul motiv:
DIatan ssnmsnmssnmonmssemsespaessusos
Am acordul:
Profesorului diriginte (nume §i prenume) -
Semnétura
sau
Profesor (nume si prenume)
Semnétura
Catre dna./dl. diriginte (nume §i PrenUME)......coceiveressenscnmsssmesessosesesne

Anexa 2



o, SCOALA GIMNAZIALA “VASILE ALECSANDRI”

& i B ROMAN
g =08 STR. C.A. ROSETTI, Nr. 8, Tel/Fax - 0233.744.270
\\—-w—'/ scoalalroman@yahoo.com

o e www.scoalalroman.ro

Nr. de Inregistrare ..........cocevvervenrinnnn

Proces verbal

Incheiat azi,.........coovvvivnevneinnanns , In urma informérii personalului didactic,
didactic auxiliar si nedidactic al scolii, privind procedura de acces in Scoala Gimnaziala
,,Vasile Alecsandri” Roman, conform P.0.99.10, valabila din anul scolar 2024 — 2025.

Drept pentru care a fost incheiat prezentul proces verbal, care este semnat de cétre
tot personalul unitatii conform tabelului anexat.

Intocmit,
Responsabil comisie C.E.A.C.

Prof. inv. primar Farcas Diana

I
CONFIDENTIAL
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Confidential


