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Procedura operationald

Editia : 1

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

ELEMENTE NUMELE SI FUNCTIA DATA SEMNATURA
PRIVIND PRENUMELE
RESPONSABILII/
OPERATIUNEA
1 2 3 4 5
1.1 | ELABORAT Biabuta Anca RESP.CEAC -
1.2. | VERIFICAT Katoka Felix DIRECTOR %
ADJUNCT ’
1.3 | APROBAT Bogdan Camelia | DIRECTOR !
Laura Q‘t_ﬁ

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

Editia sau dupé caz, Componenta Modalitatea Data la care se aplica
revizia in cadrul editiei revizuita reviziei prevederile editiei sau
reviziei editiei
1 2 5 4
2.1 | Editia 7 X X

3.Lista cuprinzind persoanele la care se difuzeaza editia sau dupé caz, revizia din cadrul
editiei procedurii generale

Scopul Ex.nr. | Compartiment Functia | Numele si Data Semnétura
difuzrii prenumele | primirii
1 2 3 4 5 6 7 8
3.1 | aplicare 1 Périnti, elevi, cadre Conform Conform
didactice, personal cataloagelor graficului de
didactic auxiliar g serviciu pe
,personal nedidactic, Statului de scoald anexat
alte persoane care functii
doresc sa intre in
unitate
3.2 | informare |1 Périnti, elevi, cadre Conform Conform
didactice, personal cataloagelor graficului de
didactic auxiliar Statului de serviciu pe
,personal nedidactic functii scoald anexat
3.3 | verificare |1 Conducere director
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scopuri

3.4 | evidentd 1 secretariat Adm.
Patrim.
3.5 | arhivare 1 secretariat Adm.
Patrim.
3.6 | Alte 1 Postare pe site-ul unitétii de invatamant
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4. SCOPUL PROCEDURII

- Stabilirea metodologiei privind accesul parintilor, elevilor, cadrelor didactice, a personalului
didactic auxiliar, a personalului nedidactic si a vizitatorilor , in incinta unitétii de invatdmant.
- Stabilirea metodologiei privind accesul persoanelor strdine in incinta unititii de invataméant.
-Asigurarea securititii si sigurantei copiilor in perimetrul unitétii.

-Stabilirea responsabilititilor privind gestionarea modului de acces in unitatea de invatamant.

Scopul specific al procedurii: -Stabilirea modului in care se face accesul in:
» Colegiul de Arte Baia Mare, situat pe strada Petofi Sandor, Nr. 12-14.

» Gradinita ”Arta pentru artd”, situaté pe strada Minerilor, Nr. 335.

» Gradinita cu Program Prelungit Nr.8 Baia Mare situatd pe Str. Horea, Nr. 42.
» Gradinita cu Program Normal Nr.12 Baia Mare situata pe Str. Industriei, Nr.1.
» Grupele de la Centrul Comunitar Romani, situate pe Str. Electrolizei, Nr.1.

prin aplicarea prevederilor dispozitiilor Regulamentului de organizare si functionare a

unititilor de invatamant si a Regulamentului intern.

5. DOMENIUL DE APLICARE
Procedura se aplici si se adreseaza tuturor persoanelor care intrd in unitatea de

invatamant.

o Directorilor unitétii de invatamant.

e Cadrelor didactice.

¢ Elevilor.

e Parintilor.

e Personalului didactic auxiliar.

e Personalului nedidactic.

o Persoane striine din exteriorul gradinitei care in unitatea de invatdmant (parinti,

inspectori, alte persoane).
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Aplicabilitatea ei demareaza din momentul aprobarii ei de cétre directorul unitafii de

invdtdamant, inregistrarii in registrul de intrari-iesiri si includerea ei in ROI 2025-2026.
6. DOCUMENTATIA APLICABILA PROCEDURII GENERALE
Documente de referintd (reglementiri) aplicabile activititii procedurate

1. Regulament-cadru de organizare si functionare a unitéilor de invatdmant
preuniversitar/ROFUIP, aprobat prin ordinul de ministru nr.5.726/06.08.2024.
2.Regulamentul intern.

3. Legea Educatiei Nationale Nr.198/2023.

7. DEFINITII SI ABREVIERI ALE TERMENILOR UTILIZATI IN PROCEDURA
Proceduri operationali :prezentarea formalizatd, in scris a tuturor pagilor ce trebuie urmati,
a metodelor si procedeelor de lucru si a regulilor de aplicat cu privire la aspectul procesual;
Editie : forma initiala sau actualizatd a unei procedure operaionale.

Revizie: in cadrul unei editii-actiune de modificare a uneia sau mai multor componente ale
PG.

ABREVIERI ALE TRMENILOR UTILIZATI

PO-proceduri operationald;

A-aprobare;

E-elaborare;

V-verificare;

Ap-aplicare;

Av-avizare;

Ah-arhivare;

CP-Consiliu Profesoral.

CA-Consiliu de Administratie.

3.DESCRIEREA PROCEDURII GENERALE (MOD DE LUCRU):

Accesul parintilor, cadrelor didactice, personalului didactic auxiliar si nedidactic:
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COLEGIUL DE ARTE BAIA MARE

1. Accesul persoanelor se va face astfel:
- pe intrarea “din fata scolii” cadrele didactice, parintii §i oaspetii;

- pe intrarea laterald, elevii.
Poarta pentru elevi este deschisd in intervalul orar 7,30-8,30.
Iesirea din unitatea de invatamant se va face organizat, printr-o procedur stabilité ulterior.
2. Elevii intrd in unitatea scolard avind si carnetul de elev.
3. Elevii care nu poarta semnul distinctiv, sunt retinuti la poarta de cétre persoana de serviciu.
Accesul acestora in scoald se face numai dupa ce profesorul de serviciu a notat numele
acestora, clasa din care fac parte si numele dirigintelui intr-un registru special.
4. lesirea elevilor din scoald in timpul programului sau in pauze este strict interzisd, cu
exceptia situatiilor speciale, cazuri in care, elevii vor putea iesi numai dupd ce au obtinut de la
profesorul diriginte bilet de invoire si dirigintele a anuntat telefonic périntele. Biletul de voie
este retinut la iesire de citre personalul de serviciu.
5. Accesul cadrelor didactice, personalului didactic auxiliar si nedidactic se face pe poarta din
fata.
6. Pentru asigurarea securitatii si sigurantei elevilor, a personalului si a bunurilor aflate in
dotarea scolii, ct si pentru preintdmpinarea violentei in unitatea de invatamant, activitatea pe
holurile din scoald si din curte este monitorizatd video.
7 Sistemul de monitorizare video este gestionat in conformitate cu prevederile Legii
nr.667/2001 pentru protectia persoanelor cu privire la prelucraea datelor cu caracter personal
si libera circulatie a acestor date si legii nr.506/2004 privind prelucrarea datelor cu caracter
personal si protectia vietii private in sectorul comunicatiilor electronice.
8. Personalul de pazi este obligat sd cunoascd si sé respecte obligatiile ce 1i revin, fiind direct
raspunzitor pentru paza §i integritatea scolii, a bunurilor si valorilor incredintate, precum si
pentru asigurarea ordinii si securitatii persoanelor in incinta unitatii de invatimant.
9. Se interzice intrarea elevilor si a tuturor angajatilor scolii insotiti de caini, sau avénd
asupra lor arme au obiecte contondente , substante toxice, explozivo-pirotehnice, iritante-
Jacrimogene sau usor imflamabile, publicatii avand caracter obscene sau instigator, precum si

stupefiante sau bauturi alcoolice.
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GRADINITA ARTA PENTRU ARTA” BAIA MARE

1.Accesul persoanelor se va face astfel:

» Pe intrarea (stinga) dinspre strada Minerilor, vor avea acces personalul unitdtii de

invatdmant si parintii impreuna cu prescolarii

Accesul personalului unitdtii in griadinitd se face cu respectarea procedurii specifice, cu cel
putin 15 minute inainte de inceperea programului. Personalul didactic nu pardseste gradinita
mai repede de ora 17:30 .In cazul in care la ora respectivd mai sunt copii acestia sunt predati

personalului de ingrijire.

In cazul in care la ora terminarii programului de lucru al personalului de ingrijire mai sunt
copii, acesta pardseste gradinita numai dupd ce pleacd ultimul copil. Nerespectarea acestor
prevederi sunt considerate abateri disciplinare §i vor atrage sanctionarea disciplinard a celor

ce se vor face vinovati de incalcarea acestora.
Taxa de hrand se va achita conform programului casierie.

Parintii si copiii vor avea acces intr-un interval stabilit de cétre conducerea unitdtii, exceptie

ficand cazurile in care parintii isi vor exprima dorinta de a intra in afara programului stabilit.

Tntervalul orar in care parintii isi vor preda copiii cadrelor didactice este 07:30-08:30
dimineata. Vor intra pe usa de acces sus mentionatd si vor trece prin triajul epidemiologic,

urmand ca apoi si schimbe copiii la vestiar si sa ii ducé pana la usa salii de grupa.

GRADINITA CU PROGRAM PRELUNGIT NR.8 BAIA MARE

1.Accesul persoanelor se va face astfel:

» Prima intrare (stdnga) din strada Horea va fi utilizata de catre personalul care 1si desfagoara
activitatea la bucatérie gi de citre persoanele care aprovizioneaza cantina proprie. Accesul pe
aceastd intrare se face in conditii igienico-sanitare speciale, fiind interzis personalului
didactic, parintilor si vizitatorilor exceptie fécand administratorul de patrimoniu, directorul

unitdtii de invatamant, personalul medical si organele de control.
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» Pe a doua intrare (stdnga) dinspre strada Horea, vor avea acces personalul unititii de

invatdmant si parintii care doresc sé achite taxa de hrand intr-un interval prestabilit.

Accesul personalului unitétii in gradinitd se face cu respectarea procedurii specifice, cu cel
putin 15 minute inainte de inceperea programului. Personalul didactic nu paraseste gradinita
mai repede de ora 17:30 .In cazul in care la ora respectiva mai sunt copii acestia sunt predati

personalului de ingrijire.

In cazul in care la ora termindrii programului de lucru al personalului de Ingrijire mai sunt
copii, acesta pardseste gradinita numai dupd ce pleacd ultimul copil. Nerespectarea acestor
prevederi sunt considerate abateri disciplinare gi vor atrage sanctionarea disciplinard a celor

ce se vor face vinovati de incélcarea acestora.

Taxa de hrand se va achita conform programului casierie, respectiv in fiecare zi de Miercuri

07:30-17:30 si Joi 07:30-09:30 a séptdmani.

» Pe cea de-a treia intrare dinspre strada Horea vor avea acces copiii, parintii §i vizitatorii.
Parintii si copiii vor avea acces intr-un interval stabilit de catre conducerea unitafii, exceptie

facand cazurile in care parintii isi vor exprima dorinta de a intra in afara programului stabilit.

Intervalul orar in care parintii isi vor preda copiii cadrelor didactice este 07:30-08:30
dimineata. Vor intra pe usa de acces sus mentionatd si vor trece prin triajul epidemiologic,

urmand ca apoi sa schimbe copiii la vestiar si sd ii ducd péna la usa salii de grupa.

in intervalul orar 12:45-13:15, parintii care nu doresc sa isi lase copiii la programul de somn,

vor avea posibilitatea s3 intre in unitate si sa ii ia doar pe usa de acces sus mentionati.

Predarea copiilor catre parinti se va face in intervalul orar 15:30-16:30 la usa fiecarei sali de

grupd, parintilor fiindu-le permis accesul doar pe usa mentionata.

Pentru motive intemeiate (de exemplu probleme de sanatate ale copiilor, plata contributiei de
hrand, sedinte cu parintii, serbari sau alte activitéfi) , parintii pot avea acces in unitate si in

afara intervalelor orare insa numai dupd instiintarea in prealabil a personalului unitatii.
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GRADINITA CU PROGRAM NORMAL NR.12 BAIA MARE

» Pe usa din partea dreaptd vor avea acces copiii care frecventeaza grupa mijlocie in anul
scolar 2024-2025, de asemenea, pe aceastd usd va avea acces personalul medical, cabinetul

medical aflandu-se in aceastd zona.

» Pe usa din partea stAngd vor avea acces personalul unitétii, parintii si prescolarii ( intr-un
interval prestabilit) de la grupa micd. De asemenea, pe aceastd usd de acces se va face si

aprovizionarea cu alimentele livrate de firma de catering in intervalul orar 08:45-09:15 si
11:30-12:00.

» Programul casierie pentru incasare a taxei de hrand va fi in fiecare zi de Marti in intervalul

orar 07:30-09:30, iar parintii vor avea acces pe usa din partea dreaptd in intervalul specificat.

» Accesul vizitatorilor se va face pe intrarea din partea stingd, acestia vor fi legitimati si

inregistrati in Registrul de acces.

» Programul de primire-predare a copiilor va fi acelasi ca si cel stabilit la Gradinita cu
Program Prelungit Nr.8 Baia Mare, la fel vor fi si regulile privind personalul didactic si

nedidactic al unitatii.

GRUPELE DE LA CENTRUL COMUNITAR ROMANI

» Se va respecta procedura de acces intocmitd de cétre reprezentatii DAS in incinta cérora se

afld acestea.

» Primirea copiilor de citre cadrelor didactice se va face in intervalul orar 08:00-08:30 iar
predarea copiilor se va face in intervalul orar 12:30-13:00, in acest interval, parintii avand

acces pand la intrarea in sala de grupd.

» Personalul didactic isi va respecta atributiile cuprinse in Fisa postului si Regulamentul
intern cu privire la programul de lucru i gestionarea situatiilor in care un périnte nu ajunge sa

preia copilul la ora 13:00.
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REGULI CARE SE VOR APLICA TUTUROR CLADIRILOR COORDONATE DE
CATRE GRADINITA CU PROGRAM PRELUNGIT NR.8 BAIA MARE

Accesul parintilor in unitatea de invatamant este permis in urmatoarele cazuri:
. La solicitarea educatorilor/conducerii unitatii;

. La sedintele/consultatiile/lectoratele cu parintii organizate de cétre personalul didactic

in unitatea de invatdmant.

. Pentru rezolvarea unor probleme referitoare la acte/ documente, sau la alte situatii
scolare care implica relatia directd a périntilor cu reprezentantii legali, cu personalul

secretariatului unitatii, psihologul unitatii, educatorul, sau conducerea gradinitei;

. La intélnirile solicitate de parinti programate de comun acord cu personalul didactic si

conducerea unitatii;

. La diferite evenimente publice si activititi scolare si extrascolare organizate in incinta
unitatilor de invatiméant la care sunt invitati sa participe parintii/ reprezentantii legali/

reprezentantii comunitaii;
. Pentru sprijinirea deplasirii copiilor din invatamantul pregcolar.

Pentru asigurarea securitaii si siguranei pregcolarilor, a personalului si a bunurilor aflate in
dotarea gradinitei ,cit si pentru preintdmpinarea evenimentelor nepldcute in unitatea de

invafamant, activitatea in gradinitd este monitorizaté video permanent.

Sistemul de monitorizare video este gestionat in conformitate cu prevederile Legii
nr.667/2001 pentru protectia persoanelor cu privire la prelucraea datelor cu caracter personal
si libera circulatic a acestor date i a legii nr.506/2004 privind prelucrarea datelor cu caracter

personal si protectia vietii private in sectorul comunicatiilor electronice.

Accesul persoanelor straine

e Accesul persoanelor striine se va face doar pe intrarea mentionatd anterior.
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e Toate persoanele din afara unitétii care intra n gradinitd vor fi legitimate de cétre persoana

desemnata n acest scop si vor fi notate intr-un registru desemnat acestui scop.

® Reprezentantii mass-media pot obtine informatii de interes public direct de la conducerea

gradinitei, cu acordul Inspectoratului Scolar Judetean Maramures,

e De reguli, informatiile de interes public solicitate de reprezentantii mass-media se
furnizeaza prompt, cu exceptia cazurilor cand solutionarea impune documentare sau

multiplicare de documente .

e Tinand cont de vérsta prescolarilor si tindnd cont de interesul suprem al copilului (siguranta,
securitate, etc.) aceesul reprezentantilor mass-media in unitate este permis doar cu acordul

directorului unitatii.

o In cazul in care persoanele striine pétrund in scoalé fard a se legitima, directorul
unitatii/profesorul de serviciu va solicita interventia poliiei si aplicarea prevederilor legii nr.

61 privind interzicerea accesului persoanelor stréine in institufiile publice.

e Este interzis accesul in gradinita a persoanelor aflate sub influenta bauturilor alcoolice sau a
celor turbulente, a celor avand un comportament agresiv, precum si a celor care au intentia

vadita de a deranja ordinea si linistea in institutia de invatgmant.

e Se interzice intrarea vizitatorilor insotiti de céini, sau care au asupra lor arme sau obiecte
contondente , substante toxice, explozivo-pirotehnice, iritante-lacrimogene sau usor
imflamabile, publicatii avand caracter obscen sau instigator, precum si stupefiante sau bauturi

alcoolice.

e Vizitatorii au obligatia, sa respecte reglementarile interne ale unitatii de invatamant
referitoare la accesul in gradinitd. Se interzice accesul vizitatorilor in alte spatii decat cele
stabilite conform declaratiei initiale fara acordul conducerii unitatii de invatamant.

Nerespectarea acestor prevederi poate conduce la evacuarea din perimetrul gradinitel a
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persoanelor respective, de catre organele abilitate si/sau la interzicerea ulterioarea a accesului

acesteia in gradinita;

e In cazul unor incidente grave care tind sa afecteze ordinea publica va fi anuntata conducerea

gradinitei sau organele de politie/ jandarmerie.

9. RESPONSABILITATI SI RASPUNDERI IN DERULAREA PROCEDURII

Nr.crt | Compartimentul | 11 I v v
1. | Resp.Comisie E
2. | Consiliu de Av
Administratie
3. | DIRECTOR A
4. | Cadre didactice, Ap
parinti, personal
didactic auxiliar,
personal nedidactic
5. | Secretar Ah
10 .CUPRINS
Numarulcomponentei Denumirea componentei din cadrul procedurii Pagina
in cadrul operationale
procedurii
operationale
Coperta 1
L Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si | 2
aprobarea editiei sau, dupa caz, a reviziei in cadrul editiei
procedurii operationale
2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii | 2
operationale
3. Lista cuprizdnd persoanele la care se difuzeazi editia sau, | 2-3
dupa, caz, revizia din cadrul editiel procedurii operationale
= Scopul procedurii operationale 4
& Domeniul de aplicare a procedurii operationale 4
6. Documentele de referinta aplicabile activitatii procedurale | 5
7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura 5
operationald
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8. Descrierea procedurii operationale 6-12
9. Cuprins 13




