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1.Scop




1.1. Prezenta procedura stabileste modul de desfagurare a activitatilor de cétre personalul
didactic, didactic auxiliar, nedidactic si prescolari/parinti in vederea respectérii limitarii
accesului in institutie;

1.2. Asiguri existenta documentatiei adecvate derularii activitatii;

1.3. Stabileste sarcini si circuitul documentelor.

2.Aria de cuprindere

Prezenta procedura este aplicabila personalului didactic, nedidactic, didactic auxiliar si
prescolarilor/parintilor din unitatea de invatamant.

Aplicabilitatea procedurii ia nastere din momentul aprobarii ei de cétre Consiliul de
Administratie al Gr. cu P P "Dumbrava Minunata” Craiova.

3.Responsabilitati
Procedura este pusa in aplicare de catre membrii CA si monitorizatd de comisia CEAC
4.Documente de referinta

® [egea Educatiei Nationale nr.198/2023
® Legea nr. 272/2004 privind protectia si promovarea drepturilor copilului,

republicata:
-Regulament intern;

5.Procedura

5.1 Elaborarea procedurii operationale la nivelul unitatii si aprobarea ei in Consiliul de
Administratie al gradinitei;

5.2Comunicarea orarului de desfasurare a activitatilor ;

5.3 Organizarea circuitelor in institutie;

5.4 Instruirea personalului didactic, didactic auxiliar si nedidactic.

6. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura Operationala

6.1 Definitii
Proceduri operationald — prezentarea formalizata, in scris a tuturor pasilor ce trebuie
urmati, a metodelor de lucru stabilite si a regulilor de aplicat in vederea realizarii activitatii,
cu privire la aspectul procesual.
Editie a unei proceduri - forma initiala sau actualizata, dupa caz, a unei proceduri
operationale, aprobata si difuzata.
Revizia in cadrul unei proceduri — actiunile de modificare, addugare, suprimare a uneia

sau mai multor componente ale unei proceduri operationale, actiuni ce au fost aprobate i
difuzate.

6.2. Abrevieri



ISJ — Inspectoratul Scolar Judetean

D — Director

CA — Consiliul de Administratie

CP — Consiliul profesoral

ME — Ministerul Educatiei

PO — Procedurd operationala

OM - Ordinul Ministrului

CRU — compartiment resurse umane

R.O.F.U.LP. - Regulamentul de organizare si functionare a unitatilor de invatamant in
invatamantul preuniversitar.

C.E.A.C. — Comisia de Evaluare si Asigurare a Calitatii
SMC - sistemul de management al calitatii.

7. Descrierea procedurii

- Intrarea copiilor se va face de la usa de intrare in institutie de cétre parinti, pana la
ora 8:45.
- Pentru copiii care vin in gradinitd, inaintea intervalelor orare prestabilite, accesul
se face cu ajutoril doamnelor ingrijitoare, dupa cum urmeaza:
- Pentru tronsonul din spate- 4 grupe- copiii vor fi preluati si dusi in sala de grupa a
doamnelor Licd/Ciobanu.
- Pentru tronsonul din fatd/ sus- 4 grupe- copiii vor fi preluati si dusi in sala de
grupa a doamnelor Constantinescu/Popescu.
- Pentru tronsonul din fatd/ jos- 4 grupe- copiii vor fi preluati si dusi in sala de grupa
a doamnelor Predescu/ Budica.
- Accesul parintilor se va face respectind OME 5726 din 2024, , Art. 154, astfel:
(1)Parintele sau reprezentantul legal al copilului/elevului are acces in incinta unitatii
de invatamant in concordanta cu procedura de acces, daca:
a)a fost solicitat/a fost programat pentru o discufie cu un cadru didactic sau cu
directorul/directorul adjunct al unititii de invatamant;
b)desfasoari activitati in comun cu cadrele didactice;
c¢)depune o cerere/alt document la secretariatul unitatii de invagamant;
d)participa la intalnirile programate cu
educatorulpuericultor/educatoarea/invatatorul/institutorul/profesorul pentru invatamant
prescolar/primar/profesorul diriginte;
e)participd la actiuni organizate de asociatia de parinti.

- Preluarea prescolarilor de catre parintii/ reprezentantii legali.

- Programul cadrelor didactice din gradinita este de la 8:00- 18:00, in doua ture, dupa cum
urmeaza:

Tural 8:00-13:00

Tura II-a 13:00- 18:00.



8. Responsabilititi :

Responsabil de proces = director
ingrijitoare, educatoare, invatatori, diriginti
9. Analiza procedurii
Analiza si revizuirea procedurii se face annual sau ori de cate ori este nevoie.

Echipa de proces
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