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

Editia/ Operatiune Numele si | Functia Data Semnétura
Revizia prenumele
Elaborat Petrescu Ana- | Director adjunct | 12.04.2024
Maria Coordonator
Editia 1 Petrea Daniela | Gradinita cu P.N,
Mioara or. 14
Verificat Tudorache Director 15.04.2024
Valentina Responsabil
Dajbog Florentina | CEAC
Aprobat Tudorache Director 16.04.2024
Valentina

2* Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii:

Nr. | Editia/ revizia in | Componenta | Modalitatea Data la care se aplici preyedrile
Crt. | cadrul editiei revizuita reviziei editiei sau reviziei editiei
1 2 3 B
2.1. | Editia 1 Elaborarea 20.05.2020

editiei initiale
2.2 | Revizia 1 Accesul in | Revizia editiei | 02.09.2022
scoald pe bazi | initiale
de cartela
2.3. | Revizia 2 Legislatie Revizia editiei | 4.09.2023
anterioare
2.4. | Revizia 3 Accesul in | Revizia editiei | 12.04.2024
scoald al | anterioare
prescolarilor si
al
périntilor/repr
ezentantilor
legali ai
acestora
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3* Lista cuprinzind persoanele la care se difuzeazi edi

editiei procedurii:

tia sau dupi caz, revizia din cadrul

Scopul | Exemplar Compartiment | Functia Numele si | Data Semnitura
difuzirii | nr. prenumele | primirii
1 2 3 4 5 6 7 8
3.1. | aplicare |1 Comisia de
organizare a | Director Tudorache |16.04.2
Evaluarii Valentina 024
Nationale
Tot  personalul
angajat
Cadrele medicale
din scoala T
3.2. | informare Consiliul Director Tudorache |16.04.2
profesoral Valentina | (24
Personal didactic
auxiliar si
nedidactic
3.3. | informare Consiliul de | Presedintele | Tudorache |16.04.2
administratie consiliului | Valentina |24
de
administratie
3.4. | evidenta Secretariat Secretar Mircea 16.04.2
Dorina 024
3.5. | arhivare Secretariat Secretar Mircea
Dorina
3.6. | Alte CEAC Responsabil | Dajbog 16.04.2
scopuri Florentina | (24

1. Scopul procedurii operationale
4.1. Prezenta procedurd are scopul de a stabili modalitifile de acces in unitatea de
invatamant pe tot parcursul anului scolar, pe parcursul desfisurdrii a activititilor de remediere

sau performantd cu elevii, inscrierea elevilor in clasa a IX
invatamantul prescolar, circuitul de intrare si de iesire a ele

didactic, didactic auxiliar §i nedidactic.
4.2. D4 asiguriri cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii activitatii;

4.3. Sprijind auditul si/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare i/sau control,
iar pe director, in luarea deciziei: Operatiunea atenti de verificare a documentatiei este un real
sprijin pentru audit sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare, dar si pentru directorul
unitdfii in luarea deciziei pentru asigurarea bunei desfisurdri a activititii unititii de invatamant.
4.4. Stabileste sarcini ale circuitului documentelor necesare acestei activitati;
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2. Domeniul de aplicare a procedurii operationale
Se aplicd personalului didactic, nedidactic, didactic auxiliar, elevilor,
parintilor/reprezentantilor legali, colaboratorilor si vizitatorilor ocazionali.

Aplicabilitatea procedurii ia nastere din momentul aprobarii ei de citre Consiliul de
Administratie al §colii Gimnaziale nr. 22 Galati si inregistrarea ei in Manualul de proceduri al
unitétii de invatimant.

Activitatea este relevanti ca important, fiind procedurata distinct in cadrul unitatii.

Listarea principalelor activitifi de care depinde si/sau care depind de activitatea
procedurala;

De activitatea procedurata depind toate celelalte activititi din cadrul unitétii, datorita
rolului pe care aceasts activitate il are in cadrul derulirii corecte si la timp a tuturor proceselor.

Listarea compartimentelor furnizoare de date si/sau beneficiare de rezultate ale
activitafii procedurale; listarea compartimentelor implicate in procesul activitatii.

Compartimente furnizoare de date: toate compartimentele:

Compartimente furnizoare de rezultate: toate compartimentele;

Compartimente implicate in procesul activitatii: echipa manageriald, SCIM, comisia
CEAC

3. Documente de referinti (reglementiri) aplicabile activititii procedurale

3.1. Legislatie primara

* Legii educatiei nationale nr. 1/2011, art. 83 (1), cu modificarile si completirile ulterioare;

* ORDIN Nr. 6155/31 august 2023 privind organizarea si desfdgurarea evaludrii nationale
pentru absolventii clasei a VIII-a, in anul scolar 2023 — 2024;

* ORDIN nr. 4019 din 15 martie 2024 privind aprobarea Metodologiei de inscriere a copiilor
in invatiméntul primar si a Calendarului inscrierii in invatimantul primar pentru anul scolar
2024-2025;

® ANEXA nr. 1 la ordinul ME nr. 4.319/26.05.2023 privind aprobarea Metodologiei-cadru de
inscriere a copiilor in unititi de invatimant preuniversitar cu personalitate juridica cu grupe
de nivel prescolar si/sau anteprescolar si in servicii de educatie timpurie complementare;

* ORDIN nr. 4183 din 4 julie 2022 pentru aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si
functionare a unititilor de invitimant preuniversitar;

e OMENCS 6134/2016 privind interzicerea segregirii scolare in unititile de invifimant
preuniversitar;

* OMEC nr. 5.633/2019 de aprobare a Metodologiei de monitorizare a segregdrii scolare in
invatdmantul preuniversitar. Art 10 alin. (2) lit.b), art 17 alin. (2) si art. 25 alin.(2) din Legea
nr 95/2006 privind reforma in domeniul sAnitatii, republicatd, cu modificarile si completarile
ulterioare;

e Legea nr. 52/2003 privind transparenta decizionald in administratia public, cu modificarile
si completarile ulterioare;
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* Legea nr. 272/2004 privind protectia si promovarea drepturilor copilului, republicati;
L ]

Ordonanta de urgentd nr. 75 din 12 iulie 2005 privind asigurarea calititii educatiei, cu
modificérile si completirile ulterioare;

Legea nr. 52/2003 privind transparenta decizionals in administratia publicd, cu modificarile
§i completdrile ulterioare;

Legea nr.87/13.04.2006 privind asigurarea calitétii in educatie.

Legea invédtdmantului preuniversitar nr. 198/2023;

Ordinul Ministrului Educatiei privind aprobarea unor masuri tranzitorii aplicabile la nivelul
sistemului national de invitdmant preuniversitar si superior nr. 6072/2023;

3.2. Legislatie secundari

Ordin nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor
publice Publicat in Monitorul Oficial, Partea I nr. 387 din 07.05 2018;

Instructiunea nr. 1/2018 din 16 mai 2018 privind aplicarea unitara la nivelul unitatilor de
inva{imant preuniversitar a Standardului 9 - Proceduri prevazut in Codul controlului intern
managerial al entitatilor publice, aprobat prin Ordinul secretarului general al Guvernului nr.

600/2018.

3.3. Alte documente, inclusiv reglementiiri interne ale entititii publice
Regulamentul de ordine interioars;

Circuitul documentelor;

Ordine si metodologii emise de ME;

Alte acte normative.

4. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationali

4.1. Definitii ale termenilor

Nr.crt | Termenul Definitia yi/sau, daci este cazul, actul care defineste termenul
1 Procedura Modalitatea specifici de desfigurare a unei activitii sau al unui
proces; Prezentarea in scris a pasilor ce trebuie urmati, a metodelor
de lucru stabilite si a regulilor de aplicat necesare indeplinirii
atributiilor si sarcinilor, in vederea asumarii responsabilitatilor;
2 Procedura operationald | Proceduri care descrie o activitate sau un proces care se desfisoari la
nivelul unuia sau mai multor compartimente dintr-o entitate publica
3 Editie a unei proceduri | Forma inifiali sau actualizata, dupd caz, a unei proceduri
operationale operationale;
4 Revizia in cadrul unei | Actiunile de modoficare, addugare, suprimare sau altele asemenea,
editii dupd caz, a uneia sau a mai multor componenteale unei editii a
procedurii operationale, actiuni care au fost aprobate si difuzate;
5 Consiliul profesoral Organ decizional alcatuit din totalitatea personalului didactic de
predare titular sau suplinitor avand are rol de decizie in domeniul
instructiv-educativ si personalul didactic auxiliar;
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6. Consiliul de | Organ de conducere in unititile de Inva{imant de stat, alcatuit din 7,9
administratie sau 13 membri, incluzdnd reprezentanti ai consiliului local, ai
primarului, ai périntilor si elevilor, ai cadrelor didactice, inclusiv
directorul unititii de invitimant, $i, dupi caz, directorul adjunct;
7. Personal didactic | Secretar, administrator de patrimoniu, contabil/administrator
auxiliar financiar, bibliotecar, informatician;
8. Personal nedidactic Ingrijitor/femeie de serviciu, muncitor de intreinere, paznic;
9. Proces educational | Ansamblu de masuri aplicate in mod sistematic si constient in
optim vederea formarii §i dezvoltarii facultatilor intelectuale, morale si
fizice ale elevilor astfel incat si se poati integra in societate;
10. SIIIR Sistemul Informatic Integrat al Invatimantului din Romania
11. Revisal Aplicafie electronicd nationald in care sunt cupringi tofi angajatii
dintr-o unitate
12 Invitare on-line Invitarea prin utilizarea mijloacelor educationale digitale si de
comunicare, in perioada suspendarii cursurilor
13. Activitatea suport | Activitatea organizati de citre cadrele didactice, care implica
pentru invatarea on- | inlocuirea orelor clasice de predare, invitare, evaluare cu activititi de
line invatare in mediul educational virtual.
4.2. Abrevieri ale termenilor
PO- Proceduri operationald
L —Lege
HG - Hotarare de Guvern
0.U.G. - Ordonanta de urgenta a Guvernului
ROFUIP Regulamentul de organizare si de functionare a unititilor de invitimant
preuniversitar

ISJ GL Inspectoratul $colar Judetean Galati
CA Consiliu de administratie

CP Consiliu profesoral

CEAC Comisia de evaluare si de asigurare a calititii

ME Ministerul Educatiei

3. Descrierea procedurii operationale
5.1 Generalititi:

Prezenta procedura stabileste modalitatea de acces in incinta institutiei de invatimant de
catre personalul didactic, didactic auxiliar, nedidactic, elevi/parinti si vizitatori.

5.2.

Documente utilizate

5.2.1. Lista documentelor
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- Documentele utilizate in elaborarea prezentei proceduri sunt cele enumerate la pct. 6.
5.2.2. Continutul, provenienta si rolul documentelor:
- Documentele utilizate in elaborarea prezentei proceduri au rolul de a reglementa modalitatea de
implementare a activititii procedurate.
5.2.3. Circuitul documentelor
- Pentru asigurarea conditiilor necesare cunoasterii §i aplicdrii de citre salariafii entititii a
prevederilor legale care reglementeazi activitatea proceduraté, elaboratorul va difuza procedura
conform listei cuprinzand persoanele la care se difuzeazi editia sau, dupi caz, revizia din cadrul
editiei procedurii operationale.
5.3. Resurse necesare
5.3.1. Resurse materiale
- Computer, Imprimants, Copiator, Consumabile (cerneald/toner), Hartie xerox, Dosare
5.3.2. Resurse umane
- Conducitorul unitatii, Comisia CEAC, Compartimentele prevazute in organigrama unitatii.
5.3.3. Resurse financiare
- Conform Bugetului aprobat al unitatii

DERULAREA OPERATIUNILOR $I ACTIUNILOR ACTIVITATILOR

# Accesul si fluxul de persoane vor fi gestionate la intrarea in institutia de invatimant de

catre personalul de pazi al scolii si personalul de paza angajat de la firma IANK Security.

® Accesul cadrelor didactice, a personalului auxiliar si nedidactic se va face prin intrarea de la
profesori pe bazi de carteli electronici.

® S-a amenajat un circuit functional de intrare/iesire pentru personalul angajat si a altor
persoane care vin in scoald ocazional si 2 circuite functionale de intrare/iesire in curtea
scolii si in scoald a elevilor. Programul scolii este organizat in 2 ture. Intrarea elevilor se
Jace la ore diferite.

* Orice persoand strdina are obligatia de a se legitima la personalul autorizat aflat la intrarea in
scoald (agent pazd) in vederea inregistrarii in registrul persoanelor care intrd in scoali.
Vizitatorul va primi ecuson de vizitator si va fi condus in cladirea scolii.

* Vizitatorul asteaptd pe platforma din fata scolii sau in holul de la parter ,,Intrare profesori”
dacd are probleme la secretariat, conducerea scolii, profesori diriginti sau cadre didactice,
péana cénd vor fi indrumate de cétre agentul de pazi/ preluate de cétre cadrele didactice care
au programat intdlnirea.

* La pérdsirea incintei scolii, vizitatorul va returna ecusonul si va primi fnapoi actul de
identitate.

® Accesul persoanelor care refuzi si se legitimeze este strict interzis.

Insotitorii elevilor si personalul didactic din scoald se supun regulilor de mai sus.

in functie de necesitdti (elevi/pregcolari cu CES, cu probleme medicale ocazionale sau cu
diferite anxietdfi ca urmare a absentei indelungate de la orele de curs etc.)
périntii/reprezentantii legali ai prescolarilor/elevilor pot solicita permis de acces in scoali si
sd conducd prescolarii/elevii in sala de clasi.
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* Pentru fluidizarea accesului elevilor/prescolarilor in unitatea de invifimant, acesta se poate
realiza in mod organizat (sub monitorizarea agentilor de pazi si a cadrelor didactice de

serviciu), functie de situatie, pe toate circuitele de acces ale institu

Intrare principali;

tiei: Poarta 1, Poarta 2,

. In caz de urgentd, se apeleazi politia, salvarea si/sau magina de pompieri. Acestea nu

necesitd permis de acces in scoald, dar se consemneazi

verbal intocmit de profesorul de serviciu.

prezenta acestora in scoald in procesul

congestionare
elevilor;
- Accesul prescolarilor se va realiza, in

a accesului pe scara

. Persoanele care primesc ecusonul au obligatia purtdrii acestuia la vedere pe toata durata
raménerii in incinta scolii §i restituirii acestuia la punctul de control, in momentul parasirii
institutiei.

. De respectarea acestor miasuri rispund paznicii, agentii de pazi si personalul care asigura
securitatea.

Nr Etapa Descrierea operatiunilor Responsabili Termene

crt

1. | Elaborarea procedurii |- Studierea legislatiei si elaborarea | Conducerea Septembrie
operationale la nivelul | procedurii operationale la nivel de unitate unitatii de De fiecare
unititii i aprobarea ei | de invitimant. invitimént data cind
in Consiliul de - Aprobarea acesteia in Consiliul de CA este necesar
Administratie al scolii. | Administratie al scolii. CEAC

- Afisarea procedurii pe site-ul scolii, pe
grupul profesorilor, la avizierul Scolii
Gimnaziale nr. 22 Galati.

2. | Organizarea accesului | - Accesul in scoald se va realiza pelausa| Conducerea | Pe tot
in scoali pentru principald a profesorilor in functie de orar unitéitii de parcursul
personalul didactic, si programul de munci din ziua invitimant anului
didactic respectiva; scolar
auxiliar/nedidactic - Accesul in scoald in afara programului

de lucru se realizeazi pe la usa principala,
se inregistreazi intrarea in incinta unititii
de invitdmant in registrul de intriri — iesiri
de cétre personalul de pazi;

3. | Organizarea accesului | - Accesul elevilor va fi stabilit in functie Conducerea Pe tot
in scoali pentru | de orar prin accesarea portii 1 — intrare unititii de parcursul
prescolari si elevi lapte-corn, portii 2 — intrare elevi si invitimant anului

intrdrii principale, pe clase, pentru a | Administratoru scolar
asigura o fluidizare a traficului si a evita o | 1 de patrimoniu
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functie de orar, prin accesarea portii 1pana
la intrare elevi §i a intrdrii principale
pentru cei cu permis pana in sala de clasi.
Cei care intra pe la Poarta 1, la intrarea in
cladirea unititii de invitimant vor fi
preluati de personalul unititi de
invafdimant §i condusi pind in sala de
clasd. La finalizarea cursurilor acestia vor
fi condusi la iesirea din cladirea unititii de
invitimant de cétre personalul unititii de
invitimant unde vor fi preluati de
périnti/reprezentantii legali;

- Unitatea de invatimant functioneazi in
doua ture;

- Elevii au acces in incinta scolii pe baza
carnetului de note, emis si vizat anual de
unitatea scolard. Acesta trebuie si fie valid
pentru anul in curs.

- Elevii au obligatia de a purta uniforma
stabilitd ca semn distinctiv pentru elevii
Scolii Gimnaziale Nr. 22 incepand cu anul
2012, in urma consultirii elevilor,
périntilor, cadrelor didactice, reprezentanti
ai comunitatii locale;

- urmdrind circuitul functional;

Organizarea accesului
in scoali pentru
pirinti/reprezentanti

legali sau alti vizitatori

Accesul vizitatorilor se va realiza pe la
intrarea principald , unde vor fi legitimati
si notati de catre personalul de paza in
registrul de intrdri-iesiri, vor primi
ecusonul de vizitator si vor fi ghidati cétre
conducerea unititii de invitiméint cu
informarea prealabild a acesteia sau spre
compartimentul unde doresc si ajungi;

Nu va fi permis accesul in unitatea de
invitimant a niciunei persoane striiine
firi acordul conducerii unititii de
invitimant!

Accesul périntilor/ reprezentantilor legali
se va permite pentru:

- a participa la consilierea realizati de
profesorul pentru invatimantul prescolar/
primar/invititorul/ institutorul/ dirigintele
conform  planificirilor realizate in

Conducerea
unititii de
invitimant
Administratoru
1 de patrimoniu

Pe
parcursul
anului
scolar

tot
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prealabil si cu informarea conducerii
unitifii de invafimént in afara orelor de
curs dacd situatia epidemiologicd o va
permite §i conform legislatiei in vigoare si
vor fi condusi cétre locul in care se va
realiza consiliera de citre cadrul didactic;

- a participa la sedintele cu périntii
conform graficului realizat si cu
informarea  conducerii  unititii = de
invitdmént, in afara orelor de curs daci
situatia epidemiologicd o va permite si
conformitate cu legislatia in vigoare;

- a fost solicitat/a fost programat pentru o
discufie cu un cadru didactic sau cu
directorul/directorul adjunct al unititii de
invatdmant;

- desfigoara activititi in comun cu cadrele
didactice;

- depune o cerere/alt document la
secretariatul unitatii de invafamant;

- participd la actiuni organizate de parinti,
aprobate de conducerea unitdfii de
invatdmant,

- in situatii exceptionale acestia pot insoti
prescolarii/elevii pani la intarea in sala de
clasi, in urma solicitdrii prealabile, pe
baza unui permis eliberat de unitatea
scolara.

Realizarea graficului
de  desfisurare a

activititilor de
pregitire de
remediere/performant

a cu elevii

Fiecare cadru didactic intocmeste lista
elevilor care participd la activititile
remediale/de perfomanta.

Acegtia anuntd elevii §i directorul cu
privire la orarul de desfasurare a pregitirii;
Conducerea unititii stabileste grupele,
orarul dupa care se vor desfasura aceste
ore, sdlile de clasd repartizate pentru
fiecare grupd si fluxul de intrare-iesire
pentru fiecare grupa;

Grupele si orarul sunt afisate pe site-ul
unitifii, la avizier si pe grupul cadrelor
didactice;

Conducerea unitdtii de invitimant
transmite in scris citre ISJ Gl. orarul de

Cadre didactice
Conducerea
unititii de
invitimant

Septembrie
- octombrie
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pregiétire al elevilor.

Inscrierea in | Conducerea unititii de invifimént si
invitiméintul liceal si | dirigintii claselor a VIIl-a organizeazi
profesional sedintele/actiunile de instruire cu périntii
si elevii pentru prezentarea calendarului
admiterii in invatimantul liceal de stat, a
procedurilor de admitere §i a planului de
scolarizare.

Completarea optiunilor in fisele de
inscriere de cétre absolventii clasei a VIII-
a §i de citre parintii acestora vor fi
realizate in unitatea de invatimant sau prin
mijloace electronice de comunicare
(telefon, e-mail, videoconferinti on-line
etc.).

Dirigintii claselor a VIII-a informeazi si
oferd consultantid absolventilor clasei a
VIII-a si périntilor/reprezentantilor legali
ai acestora pe parcursul deruldrii acestor
actiuni.

Comisia de
organizare a
Evaluérii
Nationale

Cnf.
calendarulu
i

Inscrierea in | Conducerea unititii de invatimant si
invitimantul prescolar | profesorii pentru invatimantul
si primar prescolar/educatoarele/ profesorul pentru
invatamantul primar/ invatitorul/
institutorul  organizeazd actiunile de
promovare cu pdrintii pentru prezentarea
ofertei educationale a scolii.

Completarea fisele de inscriere de citre
périnfii/reprezentantii legali ai acestora
vor fi realizate in unitatea de invitimant
sau prin mijloace electronice de
comunicare (telefon, e-mail,
videoconferintd on-line etc.) cu asistenta
comisiei de admitere.

Comisia de
organizare a
Admiterii in
invatiméntul
prescolar si

primar

Cnf.
calendarulu
i

Organizarea Se stabilesc traseele, usa de intrare, usa de
circuitelor in scoali iesire, si ale masuri in functie de legislatia
in vigoare.

Se stabilesc responsabilii pentru fiecare
punct, pentru fiecare zi in parte din
programul de pregitire al elevilor.

Se  stabileste circuitul personalului
didactic, personalului didactic auxiliar si
nedidactic.

Conducerea
unititii de
invitimant
Administratoru
I de patrimoniu

septembrie
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casd si sd nu stationeze in grupuri in zona
scolii. Dacd cumva plous, in ritm alert
organizim accesul elevilor in scoal,

Instruirea personalului | Cadrele didactice vor respecta programul | Conducerea | 22-29.05.
didactic de lucru care este conform activititii pe unitatii de 2020

care o desfiagoard (incheierea situatiilor invitimant

scolare, de pregitire a elevilor din clasa a Cadrele

VIIl-a pentru examenul national de didactice

Evaluare Nationala, de inscriere in clasa a

IX-a) si orarului anexat.

In zilele in care sunt de serviciu pe scoald,

cadrele didactice care desfisoard aceasti

activitate se prezintdi cu 30 de minute

inainte de inceperea programului conform

orarului;

Se deplaseazi spre poarta de acces a

elevilor cu care are pregitire;

Preiau elevii si 1i conduc in sala de clasi

unde 1isi desfigoard programul de

pregitire;
Instruirea personalului | Administratorul de patrimoniu Conducerea | Pe tot
didactic auxiliar monitorizeazd curdtenia, dezinfectarea unititii de parcursul

tuturor spatiilor de lucru; inviitiméint anului

monitorizeazd  activitatea personalului Personalul scolar

nedidactic; didactic

Secretarul auxiliar

Realizeaza lucririle zilnice de secretariat

inscrieri la clasa pregititoare si la

gradinifd dac3 este cazul

lucrdri specifice incheierii anului scolar la

clasaa VIII-a si la celelalte clase (SC-uri)

lucrdri specifice Evaludrii Nationale —

inscriere, verificare medii, foi matricole

lucriri specifice perioadelor de mobilitate

informare

corespondenta
Instruirea personalului | Personalul nedidactic fisi desfisoari | Conducerea | Pe tot
nedidactic activitatea dupd un program alternativ. unititii de parcursul

Au urmiitoarele responsabilititi: invitimant anului

Stau la poarta si ghideaza elevii la intrarea | Administratoru | scolar

in unitatta de invifdimint conform | |de patrimoniu

semnelor marcate pe asfalt; Personalul

La iegire urmdresc ca elevii si plece spre nedidactic
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respectand aceleasi reguli;
Vor fi repartizate cite 2 persoane pe nivel
—una va sta in zona bdilor, una in capétul

Personalul nedidactic are programul de
lucru in doud ture stabilite in intervalele
orare 6.00 - 14.00 si 14.00 - 22.00.

opus al holului.
Vor realiza activititile stabilite de
administratorul de patrimoniu.

Alte mésuri Cadrele didactice isi desfigoara activitatea | Conducerea | Pe tot
conform orarului respectdnd legislatia in unititii de parcusrul
vigoare; invitimant anului
Personalul didactic auxiliar incepe scolar
programul la ora 8.00 si il incheie la ora
16,00;

6. DISPOZITII FINALE:
Prezenta procedurd este obligatorie pentru intregul personal didactic, didactic auxiliar si
nedidactic din unitatea de invatimant, elevi, parinti/tutori legali, colaboratori, vizitatori.

7. RESPONSABILITATI
Director/director adjunct:

- monitorizeaza organizarea si desfisurarea activititilor din cadrul unitatilor de invatdmant;

- coordoneazi aplicarea procedurii la nivelul unititii scolare;

- aprobd elaborarea documentelor de cétre responsabilii sectiunilor de lucru.

Comisia CEAC:
- Elaboreazd procedura operationald si o pune la dispozifia conducerii unititii de
invatdmant;
- Monitorizeazad implementarea acesteia;
Consiliul de Administratie:

- supune dezbaterii in CP-ul gcolii ;

- aproba procedura;

- monitorizeazd implementarea procedurii;

- solutioneazi toate situatiile deosebite intervenite in desfisurarea programului de pregitire
al elevilor, sustinere a examenului de Evaluare Nationald si inscriere in clasa a [X-a, clasa
pregétitoare sau invatimant prescolar in cele mai bune conditii de igiena si siguranta;

- informeazd ISJ Galati cu privire la orice situatie deosebitd intervenita;

Cadrele didactice:
- coordoneazi aplicarea procedurii la nivelul claselor;
Elevii:

- auobligatia si respecte cu strictete regulile stabilite de unitatea de invatdmant
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Pirintii:

- 1si asuma intreaga responsabilitate pentru deplasarea copilului la scoals, la activititile
scolare si extragcolare, sesiunilede pregitire remediald si de performanti, sustinere a

examenului de Evaluare Nationali si inscriere in clasa a IX-a, etc. ;

8. Formular evidentid modificiiri
Nr. | Editia | Data editiei | Revizia | Data Nr. Descriere | Semnétura
crt. reviziei pag. modificare | conduc#torului
departamentului
1 I 14 Elaborarea
editiei
initiale
2 I 1 12.04.202 | 14 Access in
- unitatea de
invatdmant
3 |1 2 4.09.2023 | 14
4 |1 3 12.04.202 | 15 Acces
4 périnfi/repr
ezentanti
legali ai
prescolaril
or/elevilor
in unitatea
de
invafdmant
9. Formular analizi proceduri
Nr. | Compartiment | Nume si[Inlocuitor | Aviz favorabil Aviz nefavorabil
crt. prenume de drept
conducitor sau Semnitura [Data (Observatii [Semnitura [Data
compartiment |delegat
L gjilrzggf:‘l i Tudorz}che 16.04.
Attt diet e Valentina 2024
2. | Personal o 16.04.
nedidactic CAnA T 2024
10. Lista de difuzare a procedurii
Data
ik Compartiment e 3t Dz?ta. .. | Semnétura s ks fracit Semnitura
ex. prenume primiri1 retragernn | In
vigoare
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. Mircea 16.04.20 16.04.2
o B Dorina 24 .7 024
Tudorache
Valentina | ;¢ 04902 - 16.04.2
2. Conducere
4 24
Petrescu
Ana-Maria
g, | cCmpatmEnt Ty ot oD 6042004 L
didactic 24
Gilea Corina
Mircea Doring
Compartiment | Panait Doinitag 16.04.20
% | didactic auxiliar | Onose Alina |\0-04-202 D4
Mihiluti
Ionela i
@ @
Compartiment | Doinita- 4.09.202
. nedidactic conducator 4.09.2023 3
compartiment

11. ANEXE, INREGISTRARI, ARHIVARI
Toate documentele si dovezile pe baza carora se realizeazi activitatea procedurati se afla in
dosarele $colii Gimnaziale nr. 22 Galati.

Nr. anexii Denumire document

Anexa nr. 1 Graficul accesului in gcoali tura I si tura a II-a

Anexa nr. 2 Orarul unitdtii de invatdméant

Anexa nr. 3 Programul de lucru al personalului didactic auxiliar si nedidactic
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Cuprins
1* Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau dupd caz, a reviziei in cadrul
O DR AR sy aaicerscunsiomsniisinssassipysnsissssvsnss s b R84 VAR S bomssmmmmmemmrees s mest meme e LR Sor oS et at s 5hms 1
2* Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor [oTgoToL=To (1] T O 1
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