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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei san, dupi caz, a

reviziei in cadrul editiei procedurii.

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

Nr. | Elemente privind | Numele si Functia Data Semnitura
Crt | responsabilii/ prenumele
operatiunea
1 2 3 4 5
1.1. | Elaborat -COJOCARU | PROF. PT.
STMONA- INVATAMANTUL
MARIA PRESCOLAR
1.2,  Verificat VOICU Responsabil CEAC
g | - ELEONORA
1.3.  Aprobat STAN OANA-  Direclor
ELENA

Nr. Crt. Iiditia sau, Componentd Modalitatea Data la care se

‘ dupi caz, revizuitii reviziei aplica
revizia in prevederile sau

. _cadrul editiei revizia editici

1 2 3 4 | S

2.1, Liditia |

2.2. Edigial I

2.3. LditialTT
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3. Lista cuprinzind persoanele la care se difuzeazi editia san, dupi caz, revizia din cadrul
editiei procedurii.

4. Scopul procedurii
Prezenta procedurd operationala stabileste un set unitar de reguli cu privire la accesul in
Gradinita cu P.P. TRAIAN, Rm. Vilcca, Structurd Gradinifa cu P. N. nr. 16 al cadrelor didactice
si nedidactice, prescolarilor, parintilor/reprezentantilor legali si a altor persoane.

5. Domeniul de aplicare

Nr. | Scopul Exemplar Comparti- lF - Nume si Data Semnitu-
crt. | Difuzirii pr. ment nepe prenume rimirii _jra
3.1. |Informarc Conducere  [Director | STAN
OANA-
b ELENA
3.2. [Informare, Personal ‘
aplicare didactic,
nedidactic 0

3.3. [Arhivare Arhivd Arhivar Patrantasu

| Maria
3.4. [Evidenta CCAC Responsa- | VOICLU
i bil CLAC | ELEONORA

Cadrele didactice si nedidactice, prescolarii, parintii/reprezentantii legali si alte persoane vor
aplica prezenta procedura, referitor la accesul in unitate.
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6. Documente de referinta aplicabile activitigii procedural

Exemplar or. 1

¢ Rcgulamentul de organizare si functionare al Gradinigei cu P.P. TRAIAN, Rm. Vilcea,
Structura Gradinita cu P.N. nr.16.
¢ Regulamentul intern al Gradinitei cu P.P. TRATAN, Rm. Vilcea, Structurd Gradinita cu

P.N. nr.16.

Legea nr.1/2011 cu modificarile i completdrile ulterioare.
Standardele ARACIP privind evaluarea unitétilor de invitamant preuniversitar.

Legea nr. 87/2006 pentru aprobarca Ordonantei de urgentd a Guvernului nr. 75/2005
privind asigurarea calitdtii educatiei, cu modificérile si completdrile ulterioare.

¢ Ordonanta de urgentd nr. 75/2005 privind asigurarea calitafii cducatiei, cu modificarile si
completdrile ulterioare.

e Hotdrdrea nr. 1534/2008 privind aprobarea Standardclor de referinta si a indicatorilor de
performantd pentru evaluarea $i asigurarea calititii in invatamantul prcuniversitar.

e  Ordinul nr. 5337 /2006 privind aprobarea Codului de ctica profesionala al expertilor in
evaluare si acreditare ai Agentiei Roméane de Asigurarc a Calitatii in InvatImantul
Preuniversitar, cu modificérile si completarile ulterioarc.

¢  Ordinul nr. 600 din 20 aprilie 2018 privind aprobarea Codului controlului intern
managerial al entitatilor publice

o Instrucfiunile nr. 152017 privind aplicarea unitard la nivelul unitétilor de Tnvatamént
preuniversitar a Standardului 9 - Proceduri previzut in Codul controlului intern
managerial al entitifilor publice, aprobat prin Ordinul secretarului general al Guvernului

nr. 400/2015

e Ordinul Nr. 5.447 din 31.08.2020 privind aprobarca Regulamentului-cadru de organizare
$i functionare a unitdtilor de invitAmant preuniversitar,
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7. Definitii i abrevieri ale termenilor utilizati

7.1 Definitii:

Nr. | Termenul

Definitia si/sau, daci este cazul, actul care

Crt definegte termenul
1. | Controlul calitagii educatici in | Semnific3 activitdti i tehnici cu caracter operational,
unitdtile de invagamant aplicate sistematic de o autoritate de inspectie
preuniversitar desemnata pentru a verifica respectarea standardelor
prestabilite.
2. Asigurarca calitafii educatici Este realizatd printr-un ansamblu de acfiuni de

dezvoltare a capacititii institutionale de elaborare,
planificare $i implementare de programe de studiu,
prin care se formeaza increderca beneticiarilor ¢
organizatia furnizoare de educatie indeplineste
standardele de calitate. Asigurarea calititii exprima
capacitatea unei organizatii furnizoare de a oferi
programe de educatie in conformitate cu standardele
anuntatc. Accasta cste astfel promovat incat s3
conducd la imbundtatirea continud a calitétii educatiei.
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Totalitatea atributiilor de 0 anumiti naturd care
dctermind procese de munca cu un grad de
complexitate si omogenitate ridicat, pentru care sc pot

' stabili reguli si modalitdti de lucru, general valabile, in

vederea indeplinirii, in conditii de regularitate,
eficacitate, economicitate i eficientd, a obiectivelor
compartimentului/entiti(ii publice.

Prezentarca dctaliatd, in scris, a tuturor pasilor ce
trebuie urmati, modalitégile de lucru si regulile de
aplicat pentru realizarea activitdtilor i actiunilor,
respectiv activitadtile de control implementate,
responsabilitigile §i atributiile personalului de

‘conducere si de executic din cadrul entitatii publicc

Forma initiald sau actualizatd, dupd caz, a unei
proceduri formalizate, aprobat si difuzata
Actiunile de modificare, addugare, suprimare sau
altcle asemenea. dupé caz, a uneia sau a mai multor
componente ale unei editii a procedurii formalizate,

| actiuni care au [ost aprobate si difuzate

Fste un serviciu public organizal in conditiile unui
rcgim juridic de drept public in scopul educirii si
formdrii prolcsionalc a tincrei generatii.

3. Activitate procedurabild
4, Procedura formalizald
\
5 Liditie a unei proceduri
formalizate
6. Revizia in cadrul unei editii
7. Invatamantul
8. Beneficiarii directi ai educatiei

si formdrii profesionale

Sunt anteprescolarii, prescolarii, elevii si studentii,
precum §i persoanele adulte cuprinse intr-o forma de
educatie si formare profesionala.
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9. Invagdmant preuniversitar

Educatia timpuric (0 - 6 ani), formata din nivelul
anteprescolar (0 - 3 ani) §i invatAmantul prescolar (3 -
6 ani), invaidmantul primar, carc cuprinde clasa
pregititoare si clasele T — IV, invatamantul sccundar,
care cuprinde Invdtamantul secundar inferior sau
gimnazial (clasele V - VIIT) i invafimantul secundar
superior, care poate fi liceal(clasele de liceu IX -
X1/XI11), invataméntul profesional, cu duratd de
minimum 3 ani si invamantul terfiar nonuniversitar,
care cuprinde invi{#mantul postliccal.

prescolar
11. | Imputernicit

7.2 Abrevieri:

10.  Lducatoareafinstitutorul!
‘ prolesorul pentru invitamantul

Coordonatorul activitatilor grupei de prescolari,
provenind dintre cadrele didactice de predare.

Persoana desemnati in notificarea predatd
cducatoarelor de la grupd, sa preia copilul dc la
gradiniti §i sa-1 predea parintilor/repretentantilor
| legali.

1.Termenul abreviat

Procedura formalizata

Comisia de evaluare $i asigurarc a
calitatii.

Step by Step

Nr. Abrevierea
crt.

1. PO

2 CEAC

3. ShS

4. | OUG

| Ordonanti de urgentd a ouvernului




MINISTERUL PROCEDURA OPERATIONALA | Edifia I
EDUCATIET Nr. de exemplare
GRADINITA CU Accesul in unitate al cadrelor didactice si Beyaon |
PROGRAM nedidactice, pregcolarilor, Nr. de exemplare
PRELUNGIT | pirintilor/reprezentantilor legali si a altor | ¥ 28 /11
TRAAIAN . RM. ~ persoane ‘ e
YALCEA, ' Exemplar nr. 1
STRUCTURA | |
GRADINITA CU | Cod: PO - C51 |
PROGRAM “
NORMAL NR.16 |

8. Descrierea procedurii

8.1. Accesul angajatilor gridinitei, cadre didactice, didactice auxiliare si personal
nedidactic.

Cadrele didactice vor avea acces in unitate conform orarului aprobat de conducerea
gridinitei- 8.30-17.00.

Pardsesc incinta unitdtii dupd terminarea programului de lucru si dupd ce au plecat pregcolarii
grupei la care predau.

Administratorul de patrimoniu are programul cuprins intre orele 6.30-14.30.

Contabilul are programul cuprins intre orele 8.00-16.00.

Accesul in institutic sdmbatd si duminicd se realizeazd dupa un orar prestabilit in functic de
activitdtile extrascolare desfasurate, cu aprobarca directiunii.

Personalul nedidactic arc acces in unitate in conformitate cu orarul aprobat pentru fiecare sector
de activitate.

Orarul aprobat pentru personalul de ingrijire este in intervalul 6.00-19.00.

Orarul aprobat pentru personalul de la bucétarie este in intervalul 6.30-14.30.

Orarul aprobat pentru personalul de intretinerc-mecanic-cste intre 7.00-15.00.

I'emeile de serviciu, femeile de la buctaric, spaldtorie si muncitorul de intretinere se vor
prezenta la locul de muncd cu 15 minute inaintea inceperii lucrului efectiv.

8.2. Accesul prescolarilor i parintilor/reprezentatilor legali ai copiilor in unitate.
Prescolarii vor veni la gridinitd in intervalul orar 8:00-8:30 si vor pleca in intervalul orar
16:00-17:00

(1) Accesul in grupele de griadinitd din corpul A, situate la etaj, este asigurat prin intrarea
principala.



Pregcolarii grupelor mijlocii A si B, situate la ctaj, vor veni in intervalul orar 8.00-8.30 si vor
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pleca in intervalul orar 16.00-17.00.

(2) Accesul in grupele de gradiniti din corpul B este asigurat prin intrarea secundard.
Pregcolarii grupei mari B, alternativa ,,Step By Step", situati la parter si prescolarii grupei
mici A, situata la etaj, vor veni in intervalul orar 8.00-8.30 si vor pleca in intervalul orar 16.00-
17.00.

(3) Accesul in grupele de gradinita din corpul C cste asigurat prin intrarea secundara.
Prescolarii grupei mari A, situatd la parter §i pregcolarii grupei mici B, alternativa ,,Step
By Step", situatii la etaj, vor veni in intervalul orar 8.00-8.30 §i vor pleca in intervalul orar
16.00-17.00.

Prescolarii grupei mari C, program normal, vor veni in intervalul orar 8.00-8.30 si vor pleca
in intervalul orar 12.00-13.00.

Dupdt ora 8.30 nu se mai permite intrarca in gradinitd a copiilor, decit in situatii
exceptionale.

(4)Parintii/reprezentantii legali ai prescolarilor au accesul permis Tn unitate numai in intervalele
de timp destinate sosirii $i plecarii prescolarilor in/din gradinita.

10
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intre orcle 8.30-16.00 cste interzis accesul prescolarilor, parintilor/reprezentantilor legali si
altor persoane striline in unitatea de invitimant,

Achilarea taxei de mas# §i a contributici se realizeazi la doamna administrator intre 10-15 a
fiecarei luni.

Contactarea administratorului sc realizeaza prin telefon si on-line intre orcle 6.30-14.30.
Contactarea contabililului se realizeazi prin telefon si on-line intre orele 8.00-16.00.
Contactarca directorului s realizeaza prin telefon i on-line intre orcle 9.00-13.00,
e-mail gradintatraian | 1 @yahoo.com,

8.3. Accesul altor persoane in incinta Gridinifei cu P.P. TRAIAN, Rm. Vilcea, Structuri
Gradinifa cu P.N, nr.16.

Alte categorii de persoane au accesul permis in institutie numai dupd o programare telefonica in
prealabil la numdrul de telefon 0350410998.

9. Responsabilitagi

9.1. Membrii C.E.A.C. raspund de comunicarca prezentei proceduri si de revizuirea
procedurii atunci cand este cazul.

9.2. Directorul unitétii scolare si coordonatorul C.E.A.C. sunt responsabili pentru
implementarea, realizarea si mentinerea acestei proceduri.

10. Decizia cu privire la accesul auto in incinta curtii unititii.

In incinta unititii de invifimant estec permis doar accesul cadrelor didactice,
personal auxiliar, personal nedidactic i a celor care asigurd aprovizionarea unititii.
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