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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupa caz,

a reviziei in cadrul editiei procedurii

documentate
. L G ‘ . 9‘%;%4‘ .
1 2 3 4 5 6
1.1 | Elaborat TANASOIU MARGARETA REPREZENTANT | 18.09.2026 Lj/)
CEAC
1.2 | Verificat RACZ CORINA Presedinte comisie 21.09.2026 |“+
SCIM %Z
13 | Aprobat LUPUT FLORICA Director 23.09.2026 %

2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii

1

2.1 Editia I-a

22 Revizia 2

Acces parinti

28.09.2026

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

7 o8
3.1 Infqrmare/ Administrativ | Administrator de | CACOVEAN 28.09.2026
Aplicare patrimoniu ANGELA
3.2 | Informare / Administrativ | Personal Paza -
Aplicare A
33 | Aprobare Didactic Director LUPUT FLORICA | 28.09.2026 %
3.4 | Verificare SCIM Presedinte comisie | RACZ CORINA 28.09.2026 | L
SCIM FI
3.5 | Arhivare Administrativ | Administrator de | CACOVEAN 28.092026 | U/
patrimoniu ANGELA

2/11




GRADINITA CU PROGRAM PROCEDURA OPERATIONALA Editia: I-a
PRELUNGIT nr 14 ) e,
TIRERORN ACCESUL COPIILOR, PARINTILOR, PERSONALULUI $I
PERSOANELOR STRAINE IN INCINTA GRADINITE
Cod: P.O. ADM 15 Exemplar nr. 1

4, Scopul procedurii

4.1. Stabileste modul de realizare a activitatii, compartimentele si persoanele implicate .
Stabilirea metodologiei privind accesul copiilor si al parintilor, a personalului didactic, didactic auxiliar §i
administrativ si persoanelor strdine in incinta unitatii de invatdmant.

4.2. D3 asiguriri cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii activitatii
4.3. Asigurd continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului

4.4, Sprijina auditul si/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau control, iar pe director, in luarea
deciziei

4.5. Alte scopuri

5. Domeniul de aplicare

5.1. Precizarea (definirea) activittii la care se refera procedura operationala:
Accesul copiilor, a personalului didactic, didactic auxiliar si nedidactic, a parintilor, a persoanelor strdine in
incinta unitatii de invatdmant.

5.2. Delimitarea explicita a activitatii procedurate in cadrul portofoliului de activitati desfasurate de unitate:
Activitatea este relevantd ca importantd, fiind procedurata distincta in cadrul unitatii.

5.3. Listarea principalelor activitdti de care depinde §i/sau care depind de activitatea procedurata: De activitatea
proceduratd depind toate celelalte activitati din cadrul unitatii, datoritd rolului pe care aceastd
activitate il are in cadrul deruldrii corecte si la timp a tuturor proceselor.

5.4, Listarea compartimentelor furnizoare de date si/sau beneficiare de rezultate ale activitétii procedurate:

5.4.1. Compartimente furnizoare de date:
Toate compartimentele.

5.4.2. Compartimente furnizoare de rezultate:
Toate compartimentele.

5.4.3. Compartimente implicate in procesul activitaii:
Compartimentul Administrativ
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6.1. Reglementiri internationale:
- Nu este cazul.

6.2. Legislatie primara:

- Ordinul nr. 5726/2024 pentru aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si functionare a unitatilor
de invatamant preuniversitar, cu modificirile si completarile ulterioare;

- Legea invatamantului preuniversitar nr. 198/2023;

- Legea nr. 333/2003 privind paza obiectivelor, bunurilor, valorilor si protectia persoanelor, cu modificarile
si completarile ulterioare, cu modificarile si completarile ulterioare.

6.3. Legislatie secundara:

- 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;

- Instructinea nr. 1/2018 din 16 mai 2018 privind aplicarea unitard la nivelul unitatilor de invatamant

preuniversitar a Standardului 9 - Proceduri previdzut in Codul controlului intern managerial al entitailor
publice, aprobat prin Ordinul secretarului general al Guvernului nr. 600/2018.

6.4. Alte documente, inclusiv reglementri interne ale unitatii:
- Organigrama,

- Regulamentul de organizare si functionare;

- Regulamentul intern;

- Figele posturilor;

- Decizii ale conducatorului unitatii.

7. Definitii si abrevieri

7.1. Definitii ale termenilor:

rinl _Termenul ~Definifia si/ sau, daca este cazul, actul care defineste termenul
1 2 3
7.1.1 | Procedurd documentatd Modul specific de realizare a unei activitati sau a unui proces,

editat pe suport de hértie sau in format electronic; procedurile
documentate pot fi proceduri de sistem si proceduri

operationale;
712 | Procedura de sistem (procedura | Descrie un proces sau o activitate care se desfisoar la nivelul
generald) unitatii publice aplicabil/aplicabild majoritatii sau tuturor
compartimentelor dintr-o unitate publica;
7.1.3 | Procedurs operationald Proceduri care descrie un proces sau o activitate care se
(proceduri de lucru) desfasoara la nivelul unuia sau mai multor compartimente
dintr-o unitate, fara aplicabilitate la nivelul intregii unitati
publice;
7.1.4 | Document Act prin care se adevereste, se constata sau se preconizeaza un

fapt, se confera un drept, se recunoaste o obligatie respectiv text
scris sau tiparit inscriptie sau altd marturie servind la
cunoasterea unui fapt real actual sau din trecut;

7.1.5 | Aprobare - Confirmarea scrisd, semnatura si datarea acesteia, a autoritagii
desemnate de a fi de acord cu aplicarea respectivului document
in unitate;

7.1.6 | Verificare Confirmare prin examinare si furnizare de dovezi obiective de
catre autoritatea desemnat (verificator), a faptului ca sunt
satisfacute cerintele specificate, inclusiv cerintele Comisiei de
Monitorizare.
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1 2 3

7:2:1. | B.S: Procedurd de sistem

722 [P.O. Procedura operationald

723 | E Elaborare

724 |V Verificare

7.2.5 | Ap. Aplicare

7.2.6 | Ah. Arhivare

8. Descrierea procedurii

8.1. Generalitati:

in unitatea de invitimant, se stabilesc conditiile de acces a personalului unitatii si a copiilor,a parintilor si a
persoanelor strdine, acestea fiind incluse si in Regulamentul de Organizare si Functionare al unitaii de
invatamant. Conducerea unititii de invatgmant, in colaborare cu autoritatile administratiei publice locale, ia
misurile necesare pentru asigurarea accesului controlat in unitatea de invitdmant, a sigurantei copiilor, prin
respectarea strictd a procedurii de acces in unitate.

8.2. Documente utilizate:

8.2.1. Lista si provenienta documentelor:
Documentele utilizate in elaborarea prezentei proceduri sunt cele enumerate la pct. 6.

8.2.2. Continutul si rolul documentelor:
Documentele utilizate in elaborarea prezentei proceduri au rolul de a reglementa modalitatea de
implementare a activitatii procedurate.

8.2.3. Circuitul documentelor:

Pentru asigurarea conditiilor necesare cunoasterii si aplicarii de catre salariatii unitatii a prevederilor legale
care reglementeaza activitatea procedurata, elaboratorul va difuza procedura conform listei cuprinzand
persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din cadrul editiei procedurii operationale.

8.3. Resurse necesare:

8.3.1. Resurse materiale:
Calculatoare, laptopuri, Internet, birotica, consumabile.

8.3.2. Resurse umane:
Conform organigramei si statului de personal.

8.3.3. Resurse financiare:
Prevederile bugetare
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4. viodul de lucru:

8.4.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii:
Operatiunile si actiunile privind activitatea procedurata se vor derula de céatre toate
compartimentele implicate, conform instructiunilor din prezenta procedura.

8.4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii:

ACCESUL IN INCINTA UNITATII A PERSONALULUL:

Accesul cadrelor didactice, personalului didactic auxiliar si administrativ se realizeazd prin
intrarile stabilite (usa principald de la intrare i usa din spate), cu respectarea orarului de lucru al
fiecirui compartiment. Intrarea principald este destinata accesului cadrelor didactice, personalului
didactic auxiliar, personalului administrativ.

Se interzice intrarea personalului unititii cu animale de companie sau si aiba asupra lor arme
sau obiecte contondente, substante toxice, explozivo-pirotehnice, iritante-lacrimogene sau usor
inflamabile, publicatii avand caracter obscen sau instigator, precum si stupefiante sau bauturi
alcoolice.

Personalul unititii este obligat sd cunoasca si sa respecte obligatiile ce ii revin, fiind direct
raspunzitor pentru paza si integritatea unitatii, a bunurilor si valorilor incredintate, precum si
pentru asigurarea ordinii si securitatii persoanelor in incinta unitatii.

Personalul unitatii este planificat pe ture. Orice modificare a programului este adusa la
cunostinta directorului. Orice modificare a programului prevazut in fisa postului va fi adusa la
cunostinta personalului cu 48 ore inaintes au conform Regulamentului Intern al unitatii.

ACCESUL iN INCINTA UNITATII A PRESCOLARILOR SI A PARINTILOR ACESTORA:

Accesul copiilor se realizeazd pe la intrarea stabilitd (usa principald din fat) respectdndu-se
programul comunicat de cétre conducerea gradinitei.Prescolarii vor utiliza o singurd cale de
acces in unitatea de invatamant, cea din fata gradinitei. Programul de venire a copiilor in unitate este
afisat pe panoul périntilor.

Pirintele sau reprezentantul legal al prescolarului are obligatia sa il insoteasca pe copil pand
la intrarea in unitatea de invatamant (dimineata) in intervalul orar 8,00-8,45 si sa-1 predea
ingrijitoarei, care-1 va conduce pani in sala de grupd. Daca parintele doreste sd-si ia copilul dupa
servirea mesei de pranz, atunci acesta va fi predat de cétre o educatoare in intervalul orar 12,30-
12,45 la intrarea in gradinita, iar la terminarea activitailor educative, dupa-masa, parintele va
prelua copilul de la educatoare din sala de grupa, in intervalul orar 15,30- 18,00. Parintele este
raspunzitor de propriul copil pani la iesirea din incinta unitétii, precum si pe drumul de acces
inspre/de la gradinita.

fn cazul in care parintele sau reprezentantul legal nu poate s desfagoare o astfel de activitate,
imputerniceste o altd persoana.

Accesul copiilor cu dizabilitati fizice si/sau cu cerinte educationale speciale va fi facilitat prin

rampa de acces.

Programul gradinitei trebuie sa fie respectat atat la inceperea, cét si la terminarea cursurilor.
Iesirea prescolarilor din gradinita in timpul programului este strict interzisa, cu exceptia
situatiilor speciale.

Este interzis prescolarilor si pariseascd incinta gradinitei fard a fi insotiti de catre périnti sau
reprezentanti legali.

Parisirea colectivului gradinitei de citre prescolari in timpul cursurilor se va face astfel:
- Prescolarii nu pot parasi gradinita pe timpul desfasurarii activitatilor, decat la solicitarea
scrisa a parintilor, pentru motivele foarte bine intemeiate si dovedite;
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- Parintii care vin la gradinita sa-i ia pe copii de la activitéti pentru rezolvarea unor situatii
urgente de familie au obligatia si se legitimeze la intrarea in gradinita si s astepte la locul
special destinat. ik
Parasirea incintei gradinitei de cétre prescolari - la terminarea programului, se face exclusiv prin
locul stabilit si pentru intrarea in gradinita.

Pirintele, tutorele sau sustinitorul legal al copilului are acces in incinta unitétii de
invitimant daca:

a) a fost solicitat/a fost programat pentru o discutie cu un cadru didactic sau cu directorul
unititii deinvatimant;

b) este facilitator/insotitor al unui copil cu grad de handicap/dizabilitati/CES, avand legitimatie
in acest sens

c) desfisoard activitafi in comun cu cadrele didactice;

d) depune o cerere/alt document la secretariatul unititii de invatimant;

e) participa la actiuni organizate de parinti, aprobate de conducerea unititii de invatdmant;

f) in alte situatii speciale prevazute de regulamentul de organizare si functionare al unitatii.
Pirintele sau reprezentantul legal al prescolarului are obligatia si il insoteascd pana la intrarea in
unitatea de invatimant, iar la terminarea activitagilor educative si il preia in intervalul stabilit.
Se interzice intrarea parintilor in locul de joaca al unitatii si in silile de grupa. Pe holurile din
fata salilor de grupa se pot astepta copiii in intervalul orar 15,30-18,00.

Discutiile cu cadrele didactice se pot desfasura numai in timpul programului de consiliere sau
la preluarea copiilor, dupd-masa.

Sedintele cu parintii de desfasoard numai in spatiile stabilite de educatoare.

8.4.3. Valorificarea rezultatelor activitatii:

Actuala procedura va fi revizuitd in cazul in care apar modificari ale reglementarilor legale cu
caracter general si intern pe baza carora se desfasoara activitatea/activititile care face/fac obiectul
acestei proceduri. Pe perioada absentei de la serviciu a persoanelor nominalizate, prezenta
procedur in forma initiala sau revizuita se aplicd si de catre inlocuitorii acestora.

ACCESUL iN INCINTA UNITATII A PERSOANELOR STRAINE:

8.4.4.Derularea operatiunilor si actiunilor privind accesul persoanelor striine:

1. Accesul persoanelor straine se va face doar pe intrarea principala.

2. Toate persoanele din afara unititii care intra in unitate vor fi legitimate prin inregistrarea
datelor din B.I/C.I in registrul special de intrare - iesire in/din unitate, ora intrérii,
motivul vizitei sicompartimentul/persoana la care doreste sd mearga.

3. Intrarea intr-o incinti este permisd doar pentru persoanele care, in mod rezonabil, au motive
justificate de a se afla in acea incintd.

4.In cazul in care este necesara doar predarea unor documente, colete, etc., aceasta se va
realiza inafara incintei, direct persoanei céreia i sunt destinate.

5. Daci existd suspiciuni, se poate solicita controlul bagajelor persoanelor care solicitd
accesul in unitatea de invatdmant.

6.Daci in curtea sau incinta unititii de invatimant sunt observate bagaje sau colete

abandonate,cadrele didactice vor semnala conducerii sau direct politiei, dupa caz.

7. Personalul unitatii raspunde in orice moment de prezenta oricdrei persoane straine in incinta
unitatii.
8. Persoanele striine se legitimeazi in incinta unititii cu ecusonul ,,Vizitator”.
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9. Reprezentantii institutiilor cu drept de indrumare $i control asupra unitatilor de invétamant,
precum si persoanele participante la monitorizare si evaluare a calitatii, au acces neingradit in
unitate in prezenta unui membru desemnat

10. Accesul reprezentantilor mass-media in incinta unitatii se face numai pe baza legitimatiei
de acreditare si a documentului de identitate si numai cu acordul directorului. Reprezentantii
mass-mediei pot filma in unitatea scolara numai in spatiile pentru care directorul si-a exprimat
acordul in mod explicit, iar intervievarea personalului sau filmarea acestora s€ poate face
numai in conditiile legii. Directorul desemneaza o persoand care 1i insoteste pe reprezentantii
mass-media, pe durata prezentei acestora in incinta gradinitei.

11.La parasirea unititii, in acelasi registru, se completeaza ora iesirii din unitatea scolard,
dupi ce a inapoiat ecusonul de vizitator.

12.in cazul in care persoanele strdine patrund in unitate fara a se legitima si a fi inregistrate in
registrul de intréri-iesiri de la poarta, directorul unitatii va solicita interventia politiei si
aplicarea prevederilor Legiinr. 61/1991 pentru sanctionarea faptelor de incélcare a unor
norme de convietuire sociald, a ordinii silinistii publice. Politia poate efectua controale
inopinate si orice abatere de la procedura poate fisanctionata.

13. Este interzis accesul in unitate a persoanelor aflate sub influenta bauturilor alcoolice sau
a celorturbulente. in cazul prezentei acestor persoane, se solicitd interventia organelor de
politie.

14. Personalul informeazi conducerea unitatii legat de orice eveniment. Toate evenimentele
nedorite sunt semnalate Politiei.

15. Deoarece accesul in incinta gradinitei se face pe o portiune de drum in folosintd comuna,
accesul cu masinile in curtea gradinitei se face doar de catre personalul angajat si riverani (cei
care locuiesc in curtea comuni) si masinile de adus marfa.

16. Accesul parintilor cu masina in curtea gradinitei este strict interzisa.

17. Orice masini care va circula pe drumul comun va circula cu o viteza de 5 km/h pe portiunea
de drum comun.

9. Responsabilitati

9.1. Conducatorul unitatii
- Aproba procedura;

- Asigurd implementarea si mentinerea procedurii.

9.2. Responsabil activitate
- Aplicd si mentine procedura;
- Realizeazi activititile descrise la termenele stabilite in prezenta procedura.
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10. Formular de evidenta a modificarilor

1 2

8
10.1 24.10.2024
10.2 l-a 1 24.02.2025
10.3 l-a 2 25.09.2025 |1 Acces parinti
10.4 l-a 3 23.09.2026 |l1 Acces parinti
10.4 I-a

11. Formular de analiza a procedurii

o

.

1 Administrativ Cacovean Angela 28.09.2026
2. | SCIM Racz Corina 28.09.2026 A /
3. Didactic Luput Florica 28.09.2026 L /
12. Anexe
1 2 6
131 . - 1 =
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Cuprins

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

cadrul editiei procedurii documentateZ
2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedumZ
3. Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din cadrul editiei
procedurii 2

4. Scopul procedurii

5. Domeniul de aplicare

7. Definitii si ADFEVIC i ennennssnssssssssssssssssssssssasssssssssssnsssstssssssssssssssssnssssntmntimnsssssansssassssnannssntsnsmisisasasssss

8. Descrierea pProCedurii .acussssssssssssssnssssssssssmsnsnsnsssssmnnnnnssssssmnsnnnasanss

3

4

6. Documente de refermté5
6

7

9

9. RESPONSADIIIEALE 1uvsursanssnssnsssssnsssssassnins s s s s n AL LR E R RS RERS S E R SES R EEEEE

10. Formular de evidentd a ModifiCArilor ..ccccuusssssssssssmssssssssansmmsssnssnnessssssssmnssss s s snnns s n s s s s R R RS 10

11. Formular de analiza 2 ProCedurii uuessssssssssssssssssismmmssmsmmmmmmnns s s ssssssssssasssas s s i L E SRR RS 10
12. Anexe
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