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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei
sau, dupa caz, a reviziei in cadrul editiei procedurii

Nr. Elemente privin(_i responsabilii/ Numele si Functia Data Semnatura
Ctr. operatiunea prenumele
o 1 2 3 4 5
1. |Elaborat Mang Mirela Profesor 3223'05'
2. |Verificat Martin Dumitru Conducator 2023-05-
compartiment 22
3. |Avizat Mang Mirela Coordonator CEAC 5(2)23'05'
4. |Aprobat Dlnea. Opris Simona Conducator entitate 2023-05-
Natalia 30

2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii

Nr. | Editia sau, dupa caz, revizia in Componenta Modalitatea Data la care se aplica prevederile
Ctr. cadrul editiei revizuita reviziei sau revizia editiei

o 1 2 3 4
1. |Editial 2023-05-30

3. Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz,
revizia din cadrul editiei procedurii

Nr. S_copvul__ Exemplar Departament Functia Numele si D_at_a__ Semnatura
Ctr. | Difuzarii nr. prenumele primirii
o 1 2 3 4 5 6 7
Toate compartimentele, Personal
. . A ) h 2023-
1. Aplicare conform organigramei in didactic, 05-30
vigoare nedidactic
Conducator Dinea Opris 2023-
2 Informare Conducere entitate Simona Natalia [05-30
: < Coordonator ; 2023-
3. |Evidenta CEAC CEAC Mang Mirela 05-30
. . . s 2023-
4. |Arhivare Arhiva Arhivar Floca Liliana 05-30

4. Scopul procedurii

Prezenta procedura operationald are scopul de a stabili un set unitar de reguli in vederea accesului elevilor atat in
laboratoare, cat si in sala de sport.

5. Domeniul de aplicare

Procedura operationald se aplica tuturor elevilor din cadrul scolii si prevede modul in care se va face accesul in
laboratoare si in sala de sport, precum si instructajul necesar desfasurarii orelor de curs in bune conditii.
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6. Documente de referinta aplicabile activitatii procedurale

Legea nr. 87 din 10 aprilie 2006 pentru aprobarea Ordonantei de urgenta a Guvernului nr. 75/2005 privind asigurarea
calitatii educatiei, cu modificarile si completarile ulterioare

Legea nr. 1 din 5 ianuarie 2011 a educatiei nationale, cu modificarile si completarile ulterioare;

Ordinul nr. 5337 din 11 octombrie 2006 privind aprobarea Codului de etica profesionala al expertilor in evaluare si
acreditare ai Agentiei Romane de Asigurare a Calitatii in Invatdmantul Preuniversitar, cu modificarile si completarile
ulterioare
Ordinul nr. 600 din 20 aprilie 2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor publice;
Ordinul nr. 5447 din 31 august 2020 privind aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si functionare a unitatilor
de invatamant preuniversitar
Ordinul nr. 4742 din 10 august 2016 pentru aprobarea Statutului elevului.

Ordinul nr. 3235 din 4 februarie 2021 pentru aprobarea masurilor de organizare a activitatii in cadrul
unitatilor/institutiilor de invatamant in conditii de siguranta epidemiologica pentru prevenirea imbolnavirilor cu virusul
SARS-CoV-2
Ordonanta de urgenta nr. 75 din 12 iulie 2005 privind asigurarea calitatii educatiei, cu modificarile si completarile
ulterioare
Hotararea nr. 1534/2008 privind aprobarea Standardelor de referinta si a indicatorilor de performanta pentru evaluarea
si asigurarea calitatii in invatamantul preuniversitar

Instructiuni nr. 1 din 16 mai 2018 privind aplicarea unitara la nivelul unitatilor de fnvatamant preuniversitar a
Standardului 9 - Proceduri prevazut in Codul controlului intern managerial al entitatilor publice, aprobat prin Ordinul
secretarului general al Guvernului nr. 600/2018;

7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati

7.1 Definitii:

C':\lt? Termenul Definitia si/sau, daca este cazul, actul care defineste termenul
Autoritate publica, institutie publica, companie/societate nationala, regie
. . autonoma, societate la care statul sau o unitate administrativ-teritoriala este
1. Entitate publica : o ; S - N - =
actionar majoritar, cu personalitate juridica, care utilizeaza/administreaza
fonduri publice si/sau patrimoniu public;
Controlul calitatii educatiei in Semnifica activitati si tehnici cu caracter operational, aplicate sistematic de o
2. unitatile de Tnvatamant autoritate de inspectie desemnata pentru a verifica respectarea standardelor
preuniversitar prestabilite.
Este realizata printr-un ansamblu de actiuni de dezvoltare a capacitatii
institutionale de elaborare, planificare si implementare de programe de studiu,
prin care se formeaza increderea beneficiarilor ca organizatia furnizoare de
3. | Asigurarea calitatii educatiei educatie indeplineste standardele de calitate. Asigurarea calitatii exprima
capacitatea unei organizatii furnizoare de a oferi programe de educatie an
conformitate cu standardele anuntate. Aceasta este astfel promovata incat sa
conduca la imbunatatirea continua a calitatii educatiei.
4, Departament Serviciu, Compartiment;
5. Conducat.orul depgrtamentulw Director, director adjunct;
(compartimentului)
Prezentare, in scris, a pasilor ce trebuie urmati, a metodelor de lucru stabilite si
6. Procedura a regulilor de aplicare necesare indeplinirii atributiilor si sarcinilor, avand in
vedere asumarea responsabilitatilor;
7. Procedura operationald (PO) Progedura care descrie un proces sau o actlyltate ce se Qesfasoara la nivelul
unuia sau mai multor departamente din entitatea publica
Forma actuala a procedurii; editia unei proceduri se modifica atunci cand deja
8. Editie procedura au fost realizate 3 revizii ale respectivei proceduri sau atunci cand modificarile
din structura procedurii depasesc 50% din continutul reviziei anterioare.
Actiunea de modificare, respectiv adaugare sau eliminare a unor informatii,
9. Revizie procedura date, componente ale unei editii a unei proceduri, modificari ce implica, de

regula, sub 50% din continutul procedurii.
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(':\It? Termenul Definitia si/sau, daca este cazul, actul care defineste termenul

Modul specific de realizare a unei activitati sau a unui proces, editat pe suport
10. |Procedura documentata hartie sau in format electronic; procedurile documentate pot fi proceduri de
sistem si proceduri operationale.

Beneficiarii directi ai educatiei si | Sunt anteprescolarii, prescolarii, elevii , precum si persoanele adulte cuprinse

L. formarii profesionale intr-o forma de educatie si formare profesionala.

Educatia timpurie (0 - 6 ani), formata din nivelul anteprescolar (0 - 3 ani) si
invatamantul prescolar (3 - 6 ani), invatamantul primar, care cuprinde clasa
pregatitoare si clasele | - IV, invatamantul secundar, care cuprinde invatamantul
12. |invatamant preuniversitar secundar inferior sau gimnazial (clasele V - VIII) si invatamantul secundar
superior, care poate fi liceal(clasele de liceu IX - XII/XIIl), invatamantul
profesional, cu duratd de minimum 3 ani si invatamantul tertiar nonuniversitar,
care cuprinde fnvatamantul postliceal.

Profesorul educator-puericultor/
invatatorul/institutorul/profesorul
pentru fnvatamantul
primar/profesorul-diriginte

Coordonatorul activitatilor grupei/clasei de pescolari/elevi, provenind dintre
cadrele didactice de predare sau de instruire practica, numit de director si care
preda la grupa/clasa respectiva.

13.

Reprezinta munca intelectuala si fizica desfasurata ih mod sistematic de catre
14. |Invatarea pescolari/elevi, in vederea Tnsusirii continutului ideatic si formarii abilitatilor
necesare dezvoltarii continue a personalitatii.

Incaperi prevazute cu instalatii speciale, aparate si instrumente pentru

15. |Laboratoare experiente stiintifice si lucrari practice in domeniul stiintelor experimentale sau
aplicate.
7.2 Abrevieri
Nr. . .
Ctr Abrevierea Termenul abreviat
1. EP Entitate Publica
2. PO Procedura operationala
3. CEAC Comisia pentru evaluare si asigurare a calitatii

8. Descrierea procedurii

Prescolarii/elevii din cadrul scolii au dreptul de a avea acces gratuit la baza materiala a unitatii de invatamant, inclusiv
acces la biblioteci, sali si spatii de sport, computere conectate la Internet, precum si la alte resurse necesare realizarii
activitatilor si proiectelor scolare in afara programului scolar, in limitele resurselor umane si materiale disponibile.

SCOALA GIMNAZIALA "PAVEL COVACI" MACEA asigurd in limita resurselor disponibile, accesul gratuit la materiale
necesare realizarii sarcinilor scolare ale elevilor, in timpul programului de functionare.

In timpul cursurilor sustinute in laboratoarele de fizica, chimie, biologie, dar si in sala de sport, atat prescolarii/elevii,
cat si cadrele didactice sunt expusi unor accidente, cum ar fi: intoxicatii, arsuri, traumatisme si electrocutari. De aceea,
este necesara realizarea de catre cadrele didactice a unui instructaj legat de accesul in laborator si in sala de sport si de
conduita pe parcursul activitatilor ce urmeaza sa le desfasoare prescolarii/elevii.

In cadrul acestor incaperi cu destinatie speciald normele de protectie a muncii pot fi mai multe si particularizate in
functie de specificul activitatilor desfasurate.

Prescolarii/elevii vor fi instruiti de catre cadrele didactice cu privire la modul de utilizare a aparaturii de laborator si a
instrumentarului si respectarea normelor de siguranta.

Rolul instructiunilor proprii este de a particulariza si de a concretiza masurile de prevenire a accidentelor si a
imbolnavirilor profesionale, in raport cu conditiile reale ale executarii sarcinilor de munca.

Instructiunile de securitate si sdnatate in munca trebuie sa fie afisate Tn loc vizibil pentru a avertiza personalul didactic
si prescolarii/elevii cu privire la masurile de securitate necesare.
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in laboratoare si salile de sport trebuie sa se gdseasca, la loc vizibil, trusa medicalad de prim ajutor, ce trebuie s
contina ustensilele si substantele necesare.

Accesul elevilor in sala de sport si in laboratoarele de informatica, chimie, fizica si biologie ale scolii se va face in
prezenta cadrului didactic ce urmeaza sa sustina ora respectiva sau cu acordul acestuia.

Pentru buna desfasurare a orelor, cadrele didactice se vor asigura ca sunt indeplinite o serie de reguli prevazute in
formularul FO1- Reguli privind instruirea elevilor privind accesul in laboratoare si sala de sport.

9. Responsabilitati

Conducatorul unitatii de invatamant

* monitorizeaza activitatile de instruire si va deroga atributii, dupa caz, pentru desfasurarea in conditii de siguranta a
accesului Tn laboratoare si in sala de sport a unitatii de invatamant si implicit a orelor de curs.

Cadrele didactice

* se vor asigura ca accesul n salile de curs si derularea orelor sa se faca in bune conditii.

10. Formulare

10.1 Formular evidenta modificari

Nr. - Data - Data Nr. Descriere Semnatura conducatorului
Ctr. Editia editiei Revizia reviziei Pag. modificare departamentului
0 1 2 3 4 5 6 7
1. | 0 6 !Elgporarea editiei
initiale
10.2 Formular analiza procedura
Nume si Nume si Inlocuitor| Aviz favorabil Aviz nefavorabil
Nr. Compartiment prenume prenume de drept
Ctr. conducator | conducator sau | semnatura | Data | Observatii | Semnatura | Data
compartiment | compartiment| delegat
1.
10.3 Formular distribuire procedura

Nr. Compartiment Nume si D_at_a__ Semnatura Data . Data intrarii in vigoare a | gamnatura
Ctr. prenume primirii retragerii procedurii
o 1 2 3 4 5 6 7
1.
11. Anexe

e F-01-PO-C.22 Recomandari Reguli privind instruirea elevilor pentru accesul in laboratoare si sala de sport
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