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

Nr. | Elemente privind | Numele si Functia Data | Semnitura
Crt | responsabilii/ prenumele
operatiunea
1 2 L) 4 5
1.1. | Elaborat COJOCARU PROF. PT. ‘
SIMONA- INVATAMANTUL |
MARIA PRESCOLAR
1.2. | Verificat VOICU Responsabil CEAC |
ELEONORA
1.3. | Aprobat NEFERU ' Director
' CRINA-
' MARIA l
2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii.
Nr. Crt. Editia sau, Componentd | Modalitatea Data la care se
dupi caz, revizuita reviziei aplici
revizia in prevederile sau
cadrul editiei revizia edifiei
11 2 3 4 5 N
2.1. Editia |
2.2.Editiall
2.3. EditiaIT1 ,
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3. Lista cuprinzind persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupi caz, revizia din cadrul
editiei procedurii.

Nr. | Scopul [Exemplar (Comparti- lFunc : Nume i Data Semnitu-
crt. | Difuzdrii |nr. ment fa renume rimirii _|ra
3.1. |Informare Conducere Director | NEFERU
CRINA-
MARITA
3.2. |Informare, Personal
aplicare didactic,
nedidactic L |
3.3. |Arhivare Arhiva Arhivar DADU
TATIANA
3.4. [Evidentd CEAC Responsa- | VOICU
1 bil CEAC | ELEONORA

4. Scopul procedurii

Prezenta procedurd operationald stabileste un set unitar de reguli cu privire la accesul in
Gréadinita cu P.P. TRAIAN, Rm. Vilcea, Structurd Gradinita cu P.N. Nr. 16 al cadrelor didactice
si nedidactice, prescolarilor, périntilor/reprezentantilor legali si a altor persoane.

5. Domeniul de aplicare
Cadrele didactice si nedidactice, prescolarii, parintii/reprezentantii legali i alte persoane vor
aplica prezenta procedurd, referitor la accesul in unitate.
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6. Documente de referintd aplicabile activitatii procedural
e Regulamentul de organizare §i functionare al Gridinitei cu P.P. TRAIAN, Rm. Vilcea,
Structurad Gradinita cu P.N. nr.16.

e Regulamentul intern al Gradinitei cu P.P. TRATIAN, Rm. Vilcea, Structurd Gridinita cu

P.N.nr.16.

Legea invafamantului preuniversitar nr. 198/2023.
Standardele ARACIP privind evaluarea unitafilor de invatimant preuniversitar.
Legea nr. 87/2006 pentru aprobarea Ordonantei de urgentd a Guvernului nr. 75/20035
privind asigurarea calitd{ii educatiei, cu modificérile si completdrile ulterioare.

Ordonanta de urgentd nr. 75/2005 privind asigurarea calititii educatiei, cu modificérile si
completdrile ulterioare.

Hotararea nr. 1534/2008 privind aprobarea Standardelor de referintd si a indicatorilor de
performanta pentru evaluarea gi asigurarea calitdtii in invatdmantul preuniversitar.
Ordinul nr. 5337 /2006 privind aprobarea Codului de eticd profesionald al expertilor in
evaluare si acreditare ai Agentiei Romane de Asigurare a Calitaii in Invagamaéntul
Preuniversitar, cu modificarile si completérile ulterioare.

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

Instructiunile nr. 1/2017 privind aplicarea unitara la nivelul unitagilor de invagdmant
preuniversitar a Standardului 9 - Proceduri prevéizut in Codul controlului intern
managerial al entitagilor publice, aprobat prin Ordinul secretarului general al Guvernului
nr. 400/2015

Ordinul nr. 5.726/2024 privind aprobarca Regulamentului-cadru de organizare i
functionare a unitatilor de invagdgmant preuniversitar.
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7. Definitii i abrevieri ale termenilor utilizati

7.1 Definitii:

Nr. | Termenul
Crt

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

preuniversitar

1. Controlul calitafii educatiei in
unitdtile de invatdmant

2. Asigurarea calitatii educatiei

Semnificd activitati si tehnici cu caracter operagional,
aplicate sistematic de o autoritate de inspectic
desemnatd pentru a verifica respectarea standardelor
prestabilite.

Este realizata printr-un ansamblu de actiuni de
dezvoltare a capacitatii institutionale de elaborare,
planificare si implementare de programe de studiu,
prin carc se formeaza increderea beneficiarilor ¢
organizatia furnizoare de educatie indeplineste
standardele de calitate. Asigurarca calitagii exprima
capacitatea unei organizatii furnizoare de a oferi
programe de educatic in conformitate cu standardele
anuntate. Aceasta este astfcl promovata incat sa
conducd la imbundtitirea continud a calitatii educatiei. |
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| 3. Activitate procedurabila Totalitatea atributiilor de 0 anumita natura care
‘ determind procese de muncd cu un grad de
complexitate si omogenitate ridicat, pentru care se pot
stabili reguli $i modalitéti de lucru, general valabile, in
vederea indeplinirii, in conditii de regularitate,
eficacitate, economicitate si eficientd, a obiectivelor
compartimentului/entitatii publice.
4. Procedura formalizata Prezentarca detaliata, in scris, a tuturor pasilor ce

trebuie urmati, modalitatile de lucru si regulile de
aplicat pentru realizarea activitd(ilor $i actiunilor,
respectiv activitdtile de control implementate,
responsabilitatile si atributiile personalului de
conducere si de executie din cadrul entitétii publice

5 Editie a unei proceduri Forma initiala sau actualizatd, dupa caz, a unei
formalizate proceduri formalizate, aprobatd si difuzata
6. Revizia in cadrul unei editii Actiunile de modificare, adaugare, suprimare sau
altele asemenea, dupd caz, a uneia sau a mai multor
componente ale unci cditii a procedurii formalizate,
actiuni care au fost aprobate i difuzate
T Invitamantul Este un serviciu public organizat in condigiile unui
l regim juridic de drept public in scopul educirii i
formdrii profesionale a tinerei generatii.
8. Beneficiarii directi ai educatiei | Sunt anteprescolarii, pregcolarii, elevii i studentii.
si formdrii profesionale precum si persoanele adulte cuprinse intr-o forma de

educatie si formare profesionald.
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9. Invagamant preuniversitar Educatia timpurie (0 - 6 ani), formata din nivelul
anteprescolar (0 - 3 ani) si invatimantul prescolar (3 -
6 ani), invatamantul primar, care cuprinde clasa
pregatitoare §i clascle | — IV, invatimaéntul secundar,
care cuprinde invatdmantul secundar inferior sau
gimnazial (clasele V - VIII) si invatdméantul secundar
superior, care poate fi liceal(clasele de liceu IX -
XII/XIIN, invatdmantul profesional, cu duraté de
minimum 3 ani §i invitdmantul ter{iar nonuniversitar,
carc cuprinde invdtimantul postliceal.

10. | Educatoarea/institutorul/ Coordonatorul activitatilor grupei de pregcolari,

profesorul pentru invitiméantul | provenind dintre cadrele didactice de predare.
i, prescolar _

11. | Imputernicit Persoana desemnatd in notificarea predata
educatoarelor de la grupd, sa preia copilul de la
gradinifa si sa-1 predea parintilor/repretentantilor
legali.

7.2 Abrevieri:

Nr. Abrevierea 1.Termenul abreviat
crt. '
1. PO Procedura formalizata
2 CEAC Comisia de evaluare §i asigurarc a
calitatii.
3 SbS Step by Step i
4. ouUG Ordonanti de urgentd a guvernului
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8. Descrierea procedurii

8.1. Accesul angajatilor gridinitei, cadre didactice, didactice auxiliare §i personal
nedidactic.

Cadrele didactice vor avea acces in unitate conform orarului aprobat de conducerea
gradinitei- 8.00-17.00.

Parasesc incinta unitafii dupa terminarea programului de lucru §i dupd ce au plecat prescolarii
grupei la care predau.

Administratorul de patrimoniu are programul cuprins intre orele 7.30-15.30.

Contabilul are programul cuprins intre orele 8.00-16.00.

Accesul in institutie simbatd si duminicd se realizeaza dupé un orar prestabilit in functie de
activititile extrascolare desfasurate, cu aprobarea directiunii.

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

Orarul aprobat pentru personalul de ingrijire este n intervalul 6.30-19.00.

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

Orarul aprobat pentru personalul de intretinere-mecanic-este intre 6.30-14.30.

Femeile de serviciu, femeile de la bucatarie. spalatorie si muncitorul de intretinere se vor
prezenta la locul de muncé cu 15 minute inaintea inceperii lucrului efectiv.

8.2. Accesul prescolarilor si pirintilor/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 gradiniti din corpul A, situate la etaj, este asigurat prin intrarea
principald.

Prescolarii grupelor mici A si B, situate la ctaj. vor veni in intervalul orar 8.00-8.30 si vor
pleca in intervalul orar 16.00-17.00.
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(2) Accesul in grupele de gradiniti din corpul B este asigurat prin intrarea secundara.
Prescolarii grupei mijlocii B, alternativa ,,Step By Step", situati la parter si prescolarii
grupei mari A, situati 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 griadinita din corpul C este asigurat prin intrarea secundara.
Prescolarii grupei mijlocii A, situati la parter i prescolarii grupei mari B, alternativa
»Step By Step", situati la etaj, vor veni in intervalul orar 8.00-8.30 si vor pleca in intervalul
orar 16.00-17.00.

Prescolarii grupelor cu program normal, vor veni in intervalul orar 8.00-8.30 si vor pleca in
intervalul orar 12.30-13.00.

Dupi ora 8.30 nu se mai permite intrarea in gridinitd a copiilor, deciit in situatii
exceptionale.

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

intre orele 8.30-16.00 este interzis accesul prescolarilor, parintilor/reprezentantilor legali si
altor persoane striiine in unitatea de invitimént.

Achitarea taxei de masa si a contributici se realizeaza la doamna administrator intre 10-20 a
fiecdrei luni.

Contactarca administratorului se realizeaza prin telefon si on-line intre orele 7.30-15.30.
Contactarea contabililului se realizeaza prin telefon gi on-line intre orele 8.00-16.00.
Contactarea directorului se realizeaza prin telefon si on-line intre orele 9.00-13.00,
e-mail gradintatraian| | @yahoo.com.
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8.3. Accesul altor persoane Tn incinta Gridinitei cu P.P. TRAIAN, Rm. Vilcea, Structura
Gridinita cu P.N. nr.16.

Alte categorii de persoane au accesul permis in institutie numai dupd o programare telefonics in
prealabil la numarul de telefon 0350410998

9. Responsabilititi

9.1. Membrii C.E.A.C. raspund de comunicarea prezentei proceduri si de revizuirea
procedurii atunci cind este cazul,

9.2. Directorul unitatii scolare $i coordonatorul C.E.A.C. sunt responsabili pentru
implementarea, realizarea $i mentincrea acestei proceduri.

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

In incinta unititii de inviitimint este permis doar accesul  cadrelor didactice,
personal auxiliar, personal nedidactic §i a celor care asiguri aprovizionarea unititii.
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