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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau dupa caz, a
reviziei in cadrul editiei procedurii operationale
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2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale
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4. Scop

Procedura are ca scop organizarea accesului in unitate a tuturor persoanelor care circula
in perimetrul intern si extern al Scolii Gimnaziale Ion Luca Caragiale Baia Mare si al structurii:
Gradinita cu Program Prelungit Nr. 25 Baia Mare.

5. Domeniu de aplicare
Procedura se aplicd tuturor persoanelor care circuld in perimetrul intern si extern al Scolii
Gimnaziale Ion Luca Caragiale Baia Mare si al structurii: Gradinita cu Program Prelungit Nr. 25
Baia Mare. fie ca este vorba de personal intern, personal extern, parinti, organe de control sau
vizitatori.

6. Documente de referinti

- Constitutia Romaéniei

- Legea invatamantului nr. 198/2023;

-Legea nr.35/2007 privind cresterea sigurantei in unitatile de invatdmant, cu modificarile si
completarile ulterioare.

Legislatie secundara:

-Ordinul nr.600/2018 pentru aprobarea Codului controlului intern managerialal entitétilor publice,
cu modificarile si completarile ulterioare:

-Ordinul nr. 5726/2024 privind aprobarea Regulamentului- cadru de organizare si functionare a
unitétilor de invatdmant preuniversitar, cu modificérile si completarile ulterioare;

Alte documente, inclusiv reglementéri interne ale entitétilor publice:

-Hotararea Consiliului de administratie al Scolii Gimnaziale lon Luca Caragiale Baia Mare

7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationala
7.1 Definitii ale termenilor

Nr.

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

Prezentarea formalizatd, in scris, a tuturor pasilor ce trebuie
1 | Procedura operationala | urmati, a metodelor de lucru stabilite si a regulilor de aplicat in
vederea realizarii activita{il. cu privire la aspectul procesual

Editie a unei proceduri | Forma initiald sau actualizatd, dupd caz, a unei proceduri
operationale operationale, aprobati si difuzata

Actiunile de modificare, adaugare, suprimare sau altele
Revizia in cadrul unei | asemenea, dupa caz, a uneia sau a mai multor componente ale
editii unei editii a procedurii operationale, actiuni care au fost
aprobate si dufuzate
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7.2 Abrevieri ale termenilor

ch: Abrevierea Termenul abreviat
1. PO Procedura operationala
2. D/DA Director/Director adjunct
3-4.|E/ V Elaborare / Verificare
5-6. |A/ Aprobare / Aplicare
7. Ah. Arhivare
8. IS MM Inspectoratul Scolar Judetean Maramures
9. CA Consiliul de administratie
10. | GPP NR. 25 Gradinita cu Program Prelungit Nr. 25 Baia Mare
11 W G, Scoala Gimnaziald Ion Luca Caragiale Baia Mare
" | LL.CARAGIALE |° £

8. Descrierea procedurii operationale

8.1.Generalitdati
Prezenta PO stabileste masurile interne ale institutiei pentru accesul in unitate a personalului
intern, a personalului extern si a altor persoane care au acces in perimetrul / sediul Scolii
Gimnaziale Ion Luca Caragiale Baia Mare si al GPP. Nr. 25 Baia Mare.
Personalul intern / extern si alte persoane care patrund in Scoala Gimnaziald Ion Luca
Caragiale Baia Mare si in GPP. Nr. 25 Baia Mare vor respecta toate normele de etici si de
conduitd in intreg perimetrul unitatilor de Invatimant.

8.2.Reguli interne

Angajati

Personal didactic, didactic auxiliar si nedidactic

e Intrarea in Scoala Gimnaziald Ion Luca Caragiale se realizeazd pe cele doua intriri
principale, din strada Neptun si din Bulevardul Traian, de cétre tot personalul.

e Intrarea in structura Gpp. Nr. 25 se realizeaza pe intrarea din spatele gradinitei si pe
intrarea principala din strada Jupiter de cétre tot personalul.

e Personalul didactic, didactic auxiliar si nedidactic al Sc. Gimn. Ion Luca Caragiale Baia
Mare vor respecta programul de sosire si plecare: director: 8.00 -16.00; director adjunct: 08.00 —
16.00; secretariat: 7.00 — 15.00, admin. patrimoniu: 7.00 — 15.00, admin. financiar: 7.00 — 15.00;
admin. retea: 7.00 — 15.00. educatoare: 7.30 — 12.30; muncitor intretinere: 06.00 — 14,00, portar:
8.00 - 16.00, ingrijitoare: 06.00 - 14.00. Profesorii vor respecta programul de lucru conform
orarului.

e Programul zilnic al profesorilor este de 8 ore si cuprinde activitatea didactica la clasa si
activitdti de pregétire pentru buna desfagurare a actului educativ.

e (DI: conform orarului afisat, Cabinetul de asistenta psihopedagogica: conform orarului
afisat. Cabinetul de logopedie: conform orarului afisat, Cabinetul medical si stomatologic: 7.30 -
15.30.

e Personalul didactic, didactic auxiliar si nedidactic din structura Gpp. Nr. 25 Baia Mare,
vor respecta programul de sosire si de plecare: 7.30 — 12.30/12.30 — 17.30 — educatoare; 6.30 —
14.30/7.00 — 15.00/8.00 — 16.00/10.00 — 18.00 — ingrijitoare si spalatoreasd; 7.00- 15.00 —
administrator de patrimoniu; 6.00 — 14.00 — bucitarese:

e Personalul unitatii va respecta programul de lucru.
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Elevii/Copiii prescolari

e Prescolarii/elevii  vor sosi/pleca la/de la scoald/gradinita, dupa un program aprobat in
Consiliul de administratie.
° Intrarea si iesirea elevilor/prescolarilor In/din scoald se face pe intrérile laterale,
prescolarii insotiti de parinti pe intrarea laterald de langa spatiul de joaca, iar elevii pe cealalta
intrare laterald. Sosire prescolari: 7.30 — 8.20. Plecare prescolari: 12.15 — 12.30. Sosire elevi:
7.30 — 8.00. Plecare elevi: 11.45 — 15.00. Prescolarii vor fi insotiti de parinti pana in vestiarele
de pe holuri, unde vor fi schimbati de cétre acestia cu haine si inciltiminte de interior. iar apoi
vor i preluati la intrarea in sala de grupa de citre doamnele educatoare. Périntii nu au acces in
sala de grupa pentru mentinerea igienei. Elevii din clasele pregititoare si a I — a, vor fi preluati
de catre doamnele invatatoare de la intrarea elevilor. Ceilalti elevi vor merge singuri la clase.
e Structura Gpp. Nr. 25: Prescolarii impreuna cu parintii vor intra in gradinitd pe intrarea
principald din strada Jupiter, nr. 4. Prescolarii vor fi insotiti de parinti pana in vestiarele de pe
holuri, unde vor fi schimbati de citre acestia cu haine si inciltiminte de interior, iar apoi vor fi
preluati la intrarea in sala de grupa de citre doamnele educatoare. Parintii nu au acces in sala de
grupd pentru mentinerea igienei. Sosire copii: 7.30 — 8.20; Plecare copii: 15.30 — 17.30.
e Copiii vor fi asteptati de citre asistenta medicald, care va efectua triajul epidemiologic;
» Copiii care nu prezintd simptome de boala contagioasé vor intra in scoald/gradinita.
e Copiii vor fi insotiti la grupurile sanitare de catre educatoarea si ingrijitoarea grupei.
 La plecarea acasd copiii prescolari vor fi preluati de parinti de la educatoarea grupei,
apoi acestia ii vor imbrica si vor pardsi gradinita.
e Elevii din clasele pregititoare si a I —a, vor fi preluati de citre parinti de la intrarea
elevilor.
Plecarea elevilor/prescolarilor din scoald/gradinitd pentru a participa la diverse tipuri de
activitdti, se face numai in baza unui tabel intocmit de organizator si aprobat de directorul si
directorul adjunct al unitdtii scolare. Cadrul didactic insotitor este responsabil de securitatea
elevilor/prescolarilor pe toatda durata activitatii. Se va realiza instruirea elevilor/prescolarilor si se
va solicita acordul scris al parintilor. Toate activititile educative scolare si extrascolare se vor
desfdsura conform unei proiectari cuprinzdnd: tema activitdtii, grupul tintd, scopul, obiectivele.
finalitétile, resursele implicate ( umane, materiale si financiare), beneficiar, responsabil activitate,
parteneri, interval orar/perioada.
Parasirea scolii/gradinitei de cétre elevi/prescolari in timpul cursurilor se va face astfel:
(a) La structura Gpp. Nr. 25, périntii care doresc sa vind sa ia copiii de la gradinita la amiazd. dupi
masa de pranz o pot face in intervalul orar 12.30 — 13.00, in baza unei cereri scrise din partea
parintelui in care sunt prezentate motivele bine intemeiate, fiind gradinita cu program prelungit.
(a) Elevii/Prescolarii nu pot parasi scoala/gradinita pe timpul desfasurdrii cursurilor, decat la
solicitarea scrisa a parintilor, pentru motive foarte bine intemeiate si dovedite:
(b) Parintii care vin la scoald/gradinitd sa-i ia pe copii de la ore/activititi pentru rezolvarea unor
situatii urgente de familie au obligatia sia anunte cadrul didactic care va anunta
directorul/directorul adjunct;
(c) In cazul parintilor divortati, cel care solicitd invoirea copilului trebuie si dovedeasci prin
hotardrea definitiva de divort cd are custodia acestuia. In caz contrar elevului/prescolarului nu i se
va permite plecarea din scoala/gradinita.

Cadrele didactice sunt obligate sd cunoasci si sd aducd la cunostinta directorilor toate cazurile
de copii cu pdrinti divortati si care este parintele care are custodia copilului.

Alte persoane
Pirinti, organe de control, colaboratori si vizitatori

e Parintii copiilor au acces in unitatea de invatdmant, pentru diverse activitafi: sedinte,
activitati extrascolare. ridicarea unori documente solicitate, solicitarea de documente. Pirintii
prescolarilor au acces in unitatea scolard si la sosirea cu copilul si la plecarea acasa a copiilor.

5din8













