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2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale
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3.5 | Aplicare Asistente medicale si colaboratori (psiholog,logoped)

1; 3.

4. Scop
Procedura se aplicd cu scopul organizirii accesului in unitate a tuturor persoanelor care
circula in perimetrul intern si extern al Scolii Gimnaziale Ion Luca Caragiale Baia Mare si a
structurii: Gradinita cu Program Prelungit Nr. 25 Baia Mare.

S. Domeniu de aplicare
Procedura se aplica tuturor persoanelor care circula in perimetrul intern i extern al Scolii
Gimnaziale lon Luca Caragiale Baia Mare si a structurii: Gradinita cu Program Prelungit Nr. 25
Baia Mare, fie cd este vorba de personal intern, personal extern, périnti,organe de control sau
vizitatorl.

6. Documente de referinti

- Constitutia Romaniei

- Legea Invatdmantului nr. 198/2023;

-Legea nr.35/2007 privind cresterea sigurantei in unititile de invatamant. cu modificarile si
completérile ulterioare.

Legislatie secundara:

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

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

Alte documente, inclusiv reglementdri interne ale entititilor publice:

-Hotardrea Consiliului de administratie al $colii Gimnaziale Ion Luca Caragiale Baia Mare

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

Nr.

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

Prezentarea formalizata, in scris, a tuturor pasilor ce trebuie
1| Procedura operationald | urmati, a metodelor de lucru stabilite si a regulilor de aplicat in
vederea realizdrii activitdii, cu privire la aspectul procesual

Editie a unei proceduri | Forma initiald sau actualizatd, dupd caz, a unei proceduri

2 operationale operationale, aprobata si difuzata
Actiunile de modificare, addugare, suprimare sau altele
| Reviziain 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
7.2 Abrevieri ale termenilor
[Nr. | Abrevierea [ Termenul abreviat
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crt
L. PO Procedura operationald
2. D/DA Director/Director adjunct
3-4.|E/ V Elaborare / Verificare
5-6. |A/ Aprobare  / Aplicare
" § Ah. Arhivare
8. IS] MM Inspectoratul Scolar Judetean Maramures |
9. CA Consiliul de administratie
10. | GPPNR. 25 Gradinita cu Program Prelungit Nr. 25 Baia Mare
11 SC. GIMN. Scoala Gimnazialad Jon Luca Caragiale Baia Mare
‘ I.L.CARAGIALE |~

8. Descrierea procedurii operationale

8.1.Generalitati
Prezenta PO stabileste mésurile 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 Ton Luca Caragiale Baia Mare si a GPP. Nr. 25 Baia Mare.
Personalul intern / extern si alte persoane care patrund in Scoala Gimnaziala Ion Luca
Caragiale Baia Mare si in GPP. Nr. 25 Baia Mare vor respecta toate normele de etica si de
conduiti in intreg perimetrul unitatii de Invatdmant.

8.2.Reguli interne

Angajati

Personal didactic, didactic auxiliar si nedidactic
e Intrarea in Sc. Gimn. lon Luca Caragiale se realizeazd pe cele doud intrari principale,
din strada Neptun si din Bulevardul Traian, de cétre tot personalul.

e Intrarea in unitatea de invatdmant se realizeaza pe intrarea principald din strada Jupiter
de citre tot personalul gradinitei.

e Personalul didactic, didactic auxiliar si nedidactic al Sc. Gimn. lon Luca Caragiale Baia
Mare vor respecta programul de sosire si plecare: director: 8.00 -16.00: director adjunct: tura I:
7.30 — 15.30; tura 1I: 9.30 — 17.30; secretariat: 7.00 — 15.00, admin. patrimoniu: 7.00 — 15.00.
admin. financiar: 7.00 — 15.00; admin. retea: 7.00 — 15.00, educatoare: tura I: 7.30 — 12.30, tura
I1: 12.30 — 17.30; 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
activititi prestate pentru buna desfasurare a actului educativ.

e CDI: conform orarului afisat, Cabinetul de asistentd 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 —
14.30/10.00 — 18.00 — ingrijitoare; 7.00- 15.00 — contabil §i administrator; 6.30 — 14.30 —
bucatirese; 6.30 -14.30 — muncitor de intretinere, director adjunct: 7.30 — 15.30 si 9.30 — 17.30.

e Personalul unititii va respecta programul de lucru.

Elevii/Copiii prescolari

e Intrarea si iesirea elevilor/prescolarilor in/din scoala se face pe intrarile laterale.

e Copiii impreund cu parintii vor intra in gradinitd pe intrarea principala 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 incaltiminte de interior, iar apoi vor fi preluati la intrarea in
sala de grupa de citre doamna educatoare. Parintii nu au acces in sala de grupd pentru mentinerea
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igienei. Copiii vor sosi/pleca la/de la gradinita, dupd un program stabilit de comun acord in
Consiliul profesoral si aprobat in Consiliul de administratie. 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;
e Copiii care nu prezinta simptome de boala contagioasi vor intra in gradinita.
e Copiii vor fi insotiti la grupurile sanitare de citre educatoarea si Ingrijitoarea grupei.
e Laplecarea acasa copiii vor fi preluati de parinti de la educatoarea grupei, apoi acestia i
vor imbréca si vor parasi gradinita, tot pe la intrarea principala.
Plecarea elevilor/prescolarilor in/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 unitatii scolare. Cadrul didactic insotitor este responsabil de securitatea
elevilor/prescolarilor pe toatd durata activititii. Se va realiza instruirea elevilor/prescolarilor si se
va solicita acordul scris al parintilor. Toate activititile educative scolare si extrascolare se vor
desfasura conform unei proiectari cuprinzand: tema activitdtii, grupul tintd. scopul, obiectivele,
finalitatile. resursele implicate ( umane, materiale si financiare), beneficiar. responsabil activitate.
parteneri, interval orar/perioada.
Parasirea scolii/gradinitei de catre elevi/prescolari in timpul cursurilor se va face astfel:
(a) Parintii care doresc sa vind si ia copiii de la gradinita la amiaza, dupd masa de prinz o pot face
in intervalul orar 12.30 — 13.00, in baza unei cereri scrise din partea pdrintelui in care sunt
prezentate motivele bine intemeiate, fiind gradinitd cu program prelungit.
(a) Elevii/Prescolarii nu pot parisi scoala/gradinita pe timpul desfisurdrii cursurilor. decat la
solicitarea scrisa a parintilor, pentru motivele foarte bine intemeiate si dovedite:
(b) Parintii care vin la scoald/gradinitd sd-i ia pe copii de la ore/activitati pentru rezolvarea unor
situatii urgente de familie au obligatia si anunte cadrul didactic care va anunta
directorul/directorul adjunct;
(¢) In cazul parintilor divortati, cel care solicitid invoirea copilului trebuie si dovedeasca prin
hotararea definitiva de divort cé are custodia acestuia. In caz contrar elevului/prescolarului nu i se
va permite plecarea din scoald/gridinita.

Cadrele didactice sunt obligate s cunoascd si sd aduca la cunostinta directorilor toate cazurile
de copii cu parinti 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 invatimant, pentru diverse activitati: sedinte,
activitdti extragcolare, ridicarea unori documente solicitate, solicitarea de documente. si la
gradinita cu program prelungit parintii prescolarilor au acces in unitate la sosirea cu copilul si la
plecarea acasa a prescolarilor etc.

* Facilitatorii copiilor cu cerinte educationale speciale (CES) au acces in unitatea de
invatdmant pe durata programului scolar al copilului pe care il sprijina.

e La structura Gradinifa cu Program Prelungit Nr. 25, facilitatorii vor insoti prescolarii la
activittile instructiv- educative in intervalul orar 9.00 — 12.00.

e Vizitatorii vor avea acces in Incinta scolii/gradinitei, cu acordul verbal al conducerii
unitatii.

e Parintii vor Insofii copiii pand la intrarea in sala de grupa. (gradinita)

® Asistenta medicald va efectua triajul copiilor prescolari; dacd copiii nu prezinta
simptome de boald vor intra in gradinitd, iar daci copiii au simptome parintii ii vor lua acasa.

Accesul parintilor/reprezentantilor legali in incintele si cladirile unititii de invatamant
este permis in urmatoarele cazuri:
a. La solicitarea cadrelor didactice sau a conducerii unititii de invatamant
b. La sedintele, consultatiile, lectoratele cu parintii organizate de personalul didactic in unitatile de
invatamant
c. Pentru rezolvarea unor probleme referitoare la acte, documente de studii sau alte situatii scolare
care implica relatia directd cu parintii- reprezentantii legali cu personalul unitdtii de invatamant
sau cu cadrele didactice sau conducerea unitatii de invatamant,
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4. La intalnirile solicitate de parinti sau reprezentanti legali, programate de comun acord cu
cadrele didactice sau conducerea unitatilor de invatamant.

¢. La diferite evenimente publice si activitati scolare/extrascolare organizare in cadrul unitatilor de
invatamant, la care sunt invitati sd participe parintii/reprezentantii legali.

f. Pentru sprijinirea deplasérii copiilor in si din sala de curs

g. In cazul unor situatii speciale, precizate explicit in regulamentele interne ale unitétii de
invatamant.

e Pentru plata taxei de hrand parintii se vor adresa administratorului de patrimoniu, care
dupd un program stabilit de catre conducerea unitatii va incasa taxa de hrana: Luni, marti,
miercuri, joi: 7.30 — 9.00; Joi: 15.00 — 17.00. in zilele stabilite pentru incasari administratorul de
patrimoniu va primi parintii in birou pentru plata.

e In intervalul orar 8.00 — 12.00, portile curtii vor fi inchise. Persoanele care doresc sa
intre in scoald in acest interval orar vor fi deschise de catre domnul portar. [n intervalul orar 8.30 —
12.30/13.00 - 15.30, usa de la intrarea in gradinita va sta inchisa. Persoanele care doresc sa intre in
gradinita in acest interval orar vor suna la interfon, vor fi deschise de cétre doamna asistenta sau
de citre o doamna ingrijitoare de la grupele de la parterul gradinitei. Aceste persoane ( parinti,
vizitatori. colaboratori) vor intra in unitate doar dupd anuntarea directorului/directorului adjunct,
in functie de solicitéri.

e Organele de control sau alti vizitatori vor fi indrumati de catre portar, asistentd sau un
cadru nedidactic de la intrarea in scoald/gradinita si vor fi conduse spre director sau director
adjunct.

e Colaboratorii vor intra in curtea gradinitei cu autoturismul pe poarta din curtea din
spate si vor preda marfurile administratorului langa usa din spate.

o Colaboratorii vor parasii curtea gradinitei pe aceleasi trasee utilizate si la intrare.

e Administratorul de patrimoniu va prelua marfa de la furnizori dupd care le vor introduce
in magazia unitatii de Invitdmant;

e Parintii prescolarilor nu vor stationa pe holurile gradinitei in timpul programului de
activitati si masa.

8.3. Programul personalului intern
CA al Scolii Gimnaziale lon Luca Caragiale Baia Mare stabileste un program de lucru al
personalului intern, in asa fel incat sa se asigure personal didactic la clase/grupe pentru activitatile
educative, personal nedidactic ingrijitoare la supravegherea / acordarea de ajutor copiilor
prescolari / curdtenia si dezinfectia spatiilor . muncitori la bucatirie pentru prepararea hranei.
spalatorie si muncitor de intretinere. spalarea lenjeriei si efectuarea de reparatii, intretinerea
spatiilor verzi / activitati de curierat in functie de programul gradinitei.

8.4. Triajul epidemiologic:
1. Copiii prescolari

Parintii/ reprezentantii legali ai copilului vor efectua zilnic triajul, acasd. prin aprecierea
stirii de sandtate a copilului, in urma céreia parintele decide prezentarea elevului/prescolarului la
scoald/gradinita. Nu se vor prezenta la scoald/gridinita in ziua respectivé:

-cei cu simptome de boli infectocontagioase;

Pentru a asigura un cadru optim de desfisurare a intregii activitati din unitate, conducerea
unitatii de invatimant va lua toate masurile necesare pentru a se interzice:

-accesul in incinta scolii/gradinitei a persoanelor aflate sub influenta bauturilor alcoolice sau a
celor turbulente, precum si a celor care au intentia vadita de a perturba linistea si ordinea:

-accesul persoanelor care detin arme, bdauturi alcoolice, substante stupefiante, toxice,
explozive, pirotehnice, iritant-lacrimogene sau inflamabile, arme albe sau alte obiecte care pun in
pericol siguranta elevilor/prescolarilor si a angajatilor;
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-accesul cu publicatii avand caracter politic, instigator, sau care atenteazi la bunele moravuri.

ACCESUL PRESCOLARILOR, AL PARINTILOR SI AL PERSONALULULUI N
SCOALA GIMNAZIALA ION LUCA CARAGIALE PE PERIOADA RELOCARII
GRUPELOR DE PRESCOLARI AI STRUCTURII GRADINITA CU PROGRAM
PRELUNGIT NR. 25 BAIA MARE

Relocarea grupelor de prescolari in incinta Scolii Gimnaziale Ton Luca Caragiale Baia
Mare s-a realizat cu aprobarea Consiliului de administratie al ISTMM. Relocarea are loc pe
perioada destasurarii lucrarilor de reabilitare in cladirea Gradinitei cu Program Prelungit Nr. 25
Baia Mare. Termenul de finalizare al lucrarilor este cu aproximatie in jurul date de 15 noiembrie
2025, cu posibilitate de prelungire.

e Intrarea in unitatea de invatdmant se realizeaza pe intrarea laterald a scolii dinspre
spatiul de joaca (intrarea grupelor de gradinita) de catre tot personalul al Gpp. Nr. 25. Cele 10
grupe sunt repartizate astfel: parter: grupa Mare D; etajul I: sala 22 — Grupa Micd A si Grupa
Micd B, sala 34 — Grupa Mica B , sala 35 — Grupa Mare A; etaj II: sala 45 — Grupa Mijlocie B,
sala 50 — Grupa Mijlocie A , sala 54 — Grupa Mare C si Grupa mijlocie C, sala 55 — Grupa Mare
B. Pentru a ajunge la salile de clasd cu copiii, parinti vor utiliza doar scérile cele mai apropiate de
intrarea in scoald.

e Prescolarii vor fi insotiti de parinti pana la sala de clasa. unde vor fi schimbati de citre
acestia cu haine si incaltiminte de interior, iar apoi vor fi preluati la intrarea in sala de grupa de
citre doamna educatoare. Parintii nu au acces in sala de clasa pentru mentinerea igienei. Copiii vor
sosi/pleca la/de la gradinitd, dupa un program stabilit de comun acord in Consiliul profesoral si
aprobat in Consiliul de administratie al scolii. Sosire copii: 7.30 — 8.20; Plecare copii: 15.30 —
17.30.

e Copiii vor f1 asteptati de catre asistenta medicald, care va efectua triajul epidemiologic;

e Copiii care nu prezintd simptome de boald contagioasa vor intra in gridinita.

e Copiii vor fi insotiti la grupurile sanitare de catre educatoarea si ingrijitoarea grupei.

e La plecarea acasd copiii vor fi preluati de parinti de la educatoarea grupei, apoi acestia ii
vor imbrica si vor pardsi scoala, tot pe aceasi intrare.

Pentru plata taxei de hrana parintii se vor adresa administratorului de patrimoniu, care
dupd un program stabilit de cétre conducerea scolii va incasa taxa de hrand: Luni, marti, miercuri,
joi, vineri: 7.30 — 8.30; Joi: 15.00 — 17.00. In zilele stabilite pentru incasdri administratorul de
patrimoniu va primi pdrintii la etajul I, spatiu accesibil tuturor pdrintilor sau in biroul
administratorului de la parter . Masa copiilor se va achita de catre parinti sdptaménal.

Pand la revenirea in cladirea Gradinitei cu Program Prelungit Nr. 25 Baia Mare,
prescolarii vor servi masa in sistem catering. dupd acelasi program.

9. Responsabili si raspunderi in derularea activititii

e directorul adjunct intocmeste procedura

e responsabilul CEAC verificad procedura

e CA aproba procedura si aproba achizitiile privind realizarea igienizarii si dezinfectarii
corecte in scoald/gradinita

e angajatii respectd toate regulile interne si tot ceea ce deriva din prezenta procedura

e CA al scolii aprobd programul de lucru si documentele ce decurg din prezenta
procedurd

e personalul intern, ia obligatoriu la cunostintd continutul prezentei proceduri, prin
semnatura

¢ responsabilii cu arhiva preiau documentele si le arhiveaza conform Nomenclatorului
arhivistic.

10. Resurse necesare
10.1. Resurse materiale:dotarea unitatii de invatdmant .
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10.2 . Resurse umane: directorul unititii de invatdmant, directorul adjunct, membrii CA, "
responsabil CEAC , angajatii scolii/gradinitei
10.3. Resurse financiare: din bugetul unitatii de invatamant

11. Dispozitii finale

11.1. Procedura : va fi difuzati in unitatea de invatamant si compartimentelor implicate in
coordonarea si desfisurarea activitatilor din gradinita.

11.2. Revizia procedurii : Actuala procedura va fi revizuitd, in cazul in care apar modificri
organizatorice sau alte reglementari cu caracter general sau intern, care fac obiectul acestei
proceduri.

12. Cuprins
Numirul
componentei
in cadrul Denumirea componentei din cadrul procedurii operationale Pagina
procedurii
operationale
Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea ediiei I
) sau, dupd caz, a reviziei in cadrul editiei procedurii operationale
Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul procedurii operationale
3 Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa 5

caz, revizia din cadrul editiei procedurii operationale

Scopul procedurii operationale
Domeniul de aplicare
4-7/17.1 Documente de referintd 3
Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura
operationald: definitii

7728 /84 | Abrevier N : 4-7
Descrierea procedurii operationale

8/8.5 — 11 Responsabilitéti si raspunderi g
Resure necesare
Dispozitii finale

12 Cuprins 9
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