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PROCEDURA OPERATIONALA

Denumire: Procedura operationald privind accesul copiilor si a personalului in incinta

Gradinitei cu Program Prelungit ,, CASTELUL FERMECAT?” Pitesti

1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei:

Nr. Elemente privind Numele si prenumele Functia Data Semnatura
crt. | responsabilii/operatiunea
1 2 3 4 5
1.1 | Elaborat Iacob Adriana Ionela Membru 01.09.2025
SSM
1.2 | Verificat Pisculungeanu Mariana Responsabil | 01.09.2025
proceduri
SCMI
1.3 | Aprobat Danut Leontina Director 01.09.2025
2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale:
Nr. | Editia/Revizia in cadrul Componenta revizuita Modalitatea Data la care se aplica
crt. editiei reviziei prevederile editiei sau
reviziei editiei
1 3 4

2.1 | Editia 1 X 01.12.2015
2.2. | Revizial Actualizarea  documentatiei  prin | Toate paginile 29.10.2017

implementarea OSGG 400/2015 si

OSGG  200/2016, Instructiunea

1/2017
23 Revizia 11 Actualizarea documentatiei prin | Toate paginile 31.01.2019

implementarea OSGG600/2018
2.4 Revizia 111 Actualizarea  documentatiei prin | Toate paginile 01.10.2020

implementarea Ordinului 5487/2020
2.5 Revizia IV Actualizarea membrului SSM Pag 2 01.09.2023
2.6 Revizia V Actualizarea  documentatiei  prin | Toate paginile 01.09.2024

implementarea Ordinului 5726/2024
2.7 Revizia VI Actualizare personal unitate Pag_ 1 ,2 01.09.2025




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

Scopul
difuzarii

Exemplar
nr.

Compartiment

Functia

Numele si prenumele

Data
primirii

Semnatura

Informare

1

Conducere

Director

Dénut Leontina

01.09.2025

Informare,
aplicare

Contabilitate

Contabil

Cristescu Elena Cristina

01.09.2025

Informare,
aplicare

Didactic

Educatoare

Catrina Andreea
David Madalina
Prodescu Ileana
Sofronie Florina
Tucu Carmen
Caprescu Valentina
Stanescu Despina
Popescu Daniela
Ungureanu Emilia
Ungureanu Cristina
Pisculungeanu Mariana
Tantoaca Irena
Dragnea Elena
Aldea Cristina
Opris Marcela
Linca Sofia

Mutu Cosmina
Calin Simona
Dinescu Ramona

01.09.2025

Informare,
aplicare

Didactic
auxiliar si
nedidactic

Adm. Finan.
Administrator
Secretar
Ingrijitoare

Muncitori

Bucatar

Cristescu Cristina
Iacob Adriana
Dinca Lidia Cristina
Colteanu Angela
Draghici Ionela
Vladusel Elena
Radulescu Carmen
Sandu Eliza
Racasanu Gratiela
Tudor Irina

Bratu Ioana
Holman Mihaela
Tudor Elena
Oprescu Cristina
Cristina Maria Cristina
Pechi Nicolae

Vilcu Silvia

01.09.2025

Arhivare

Secretariat

Secretar

Dinca Lidia Cristina

Octombrie

Evidenta

Secretariat

Secretar

Dinca Lidia Cristina

Octombrie

4. Scopul procedurii operationale




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

4.2 Da asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii activitatii;
4.3. Asigura continuitatea activititii, 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 manager, in luarea deciziei;

4.5. Alte scopuri .

5. Domeniul de aplicare a procedurii operationale

5.1. Precizarea (definirea) activitatii la care se refera procedura operationala;

Accesul copiilor, personalului didactic, didactic auxiliar si administrativ in incinta unitatii de
invatamant.

5.2 Delimitarea explicita a activitatii procedurate in cadrul portofoliului de activitatt
desfasurate de unitate:

Activitatea este relevantd ca importanta, fiind procedurata distinct in cadrul unitétii.

5.3. Listarea principalelor activitati de care depinde si/sau care depind de activitatea
procedurata;

Se activitatea proceduratd depind toate celelalte activitati din cadrul unitasii, datoritd rolului
pe care aceasta activitate il are in cadrul derularii corecte si la timp a tuturor proceselor.

5.4. listarea compartimentelor furnizoare de date si/sau beneficiare de rezultate ale
activitatii 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 activitatii:
Compartimentul Administrativ

6. Documente de referinta aplicabile activitatii procedurate

6.1.Reglementari internationale:
- Nu este cazul,

6.2.Legislatie primara:

-Ordinul nr.5726/2024 privind aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si functionare
a unitatilor de invatamant preuniversitar;

-Legea Invatdmantului preuniversitar nt.198/2023, cu modificarile si completarile ulterioare;

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

6.3. Legislatie secundara:

- ordinul 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 unitard la nivelul unitatilor de

invatamant preuniversitar a Standardului 9 — Proceduri prevazut in Codul controlului intern
managerial al entitatilor publice aprobat prin Ordinul secretarului general al Guvernului
nr.600/2018
6.4.Alte documente, inclusiv reglementari interne ale unitatii:
- Organigrama;
- Regulamentul de organizare si functionare;
- Regulamentul de ordine interioara;

- Fisele postului;
- Decizii ale conducatorului unitatii.

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

Nr.crt. Termenul Definitia si/sau, daca este cazul, actul care defineste termenul
7.1.1 | Procedura Prezentarea formalizata, 1n scris, a tuturor pasilor ce trebuie
Operationala urmati, a metodelor de lucru stabilite si a regulilor de aplicat in
vederea realizarii activitdtii, cu privire la aspectul procesual
7.1.2 | Editie a unei Forma initiald sau actualizatd, dupa caz, a unei proceduri
proceduri operationale, aprobata si difuzata
operationale
7.1.3 | Reviziain Actiunile de modificare, adaugare, dupa caz, a uneia sau a mai
cadrul unei multor componente ale unei editii a procedurii operationale,
editii actiuni care au fost aprobate si difuzate
7.1.4 | Videointerfon Sistem telefonic cu difuzor si camera video, folosit in interiorul
unui grup de cladiri, al unei cladiri pentru comunicare si acces.
7.1.5 | Post interior Aparat care permite vizualizarea si comunicarea cu persoanele
din exterior, precum si acordarea permisiunii de acces.
7.1.6 | Acces Patrunderea in incinta gradinitei
7.1.7 | Incinta Cladirea in care functioneaza Gradinita cu Program Prelungit
gradinitei ,,Castelul Fermecat”
7.1.8 | Vizitator Personalul gradinitei, cazuri exceptionale pentru care este

necesara aprobarea conducerii unitatii

7.2. Abrevieri ale termenilor

Nr.crt. | Abrevierea Termenul abreviat
721 P.S. Procedura de sistem
720 PO Procedura operationala
723 E Elaborare

724 Verificare




725 Ap. Aplicare

72.6 Ah. Arhivare

8. Descrierea procedurii operationale
8.1 Generalitati:

In unitatea de invatimant, se stabilesc conditiile de acees a personalului unitatii si a copiilor,
acestea fiind incluse si In Regulamentul de Organizare si Functionare al unitatii de
invatamant.Conducerea unitatii de invatdmant, in colaborare cu autorititile administratiei
publice locale, ia masurile necesare pentru asigurarea accesului controlat in unitatea de
invatamant, a sigurantei copiilor, prin respectarea stictd a procedurii de acces in unitate.
8.2.Documente utilizate:

8.2.1.Lista si provenienta documentelor: invitimant invatiméant

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 cunoatterii si aplicarii de catre salariatii unitdtii a prevederilor
legale care reglementeaza activitatea proceduratd, elaboratorul va difuza procedura conform listei
cuprinzand persoanele la care se difuzeazd editia sau dupa caz, revizia in cadrul editiei procedurii
operationale.

8.3 Resurse necesare:

- materiale: calculatoare, laptopuri, internet, birotica

- umane: conform organigramei si statului de personal
- financiare: prevederile bugetare ale sumelor necesare.

8.4.Modul de lucru:

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

8.4.2.derularea operatiunilor si actiunilor activitatii:
ACCESUL iN INCINTA UNITATII A PERSONALULUI:

Personalul angajat al gradinitei va intra in unitate prin apropierea cititorului de card amplasat pe usa
de acces, iar la iesire va actiona manerul usii din interior.Se interzice intrarea personalului unitatii cu
animale de companie, sau sd aiba asupra lor arme sau obiecte contondente, substante toxice precum si
stupefiante sau bauturi alcoolice.

Personalul unitatii este obligat sd cunoascd si sd respecte obligatiile ce i revin, fiind direct
raspunzator pentru paza $i integritatea unitatii, a bunurilor si valorilor incredintate, precum si pentru
asigurarea ordinii si securitatii persoanelor in incinta unitatii.




ACCESUL IN INCINTA UNITATII A PRESCOLARILOR:

Accesul copiilor se realizeaza pe la intrarea stabilitd respectandu-se programul comunicat de catre
conducerea gradinitei pentru fiecare grupa de copii constituita

Périntele sau reprezentantul legal al prescolarului are obligatia sd 1l insoteasca pand la intrarea in
unitatea de invatimant , iar la terminarea activitatilor educative sa il preia.In cazul in care parintele sau
reprezentantul legal nu poate sd desfasoare o astfel de activitate, imputerniceste o alta persoana.
Accesul copiilor cu dizabilitati fizice si/sau cerinte educationale speciale va fi facilitat prin rampa de
acces precum si folosirea tehnologiilor asistive.

Programul gradinitei trebuie respectat atat la inceperea ,cat si la terminarea cursurilor.iesirea
prescolarilor din gradinita in timpul programului este strict interzisa, cu exceptia situatiilor speciale.
Este interzis prescolarilor s paraseasca incinta gradinitei fara a fi insotiti de parinti sau reprezentantul
legal.

Parasirea colectivului gradinitei de citre prescolari in timpul cursurilor se va face astfel:

-Prescolarii nu pot parasi gradinita pe timpul desfasurarii activitatilor, decat la solicitare scrisa
a parintilor, pentru motive bine intemeiate si dovedite;

-Parintii care vin la grainitd sd-1 ia pe copii de la activitati pentru rezolvarea unor situatii
urgente de familie au obligatia sd se legitimeze la intrarea Tn gradinitd si sa astepte la locul
special destinat.

Parasirea incintei gradinitei de catre prescolari — la terminarea programului, se face excluusiv
prin locul stabilit si pentru intrarea 1n gradinita.

Accesul si fluxul de persoane vor fi gestionate la intrarea in unitatea de invatimant de citre persoane
desemnate de catre conducerea unitatii.

Pentru parinti/reprezentanti legali ai prescolarilor

Périntii/reprezentantii legali aduc copiii la gradinita dimineata pana la orele 8,30, exceptie facand
cazurile speciale, cand copiii au programate ore de terapie sau vin cu un insotitor pentru participarea
la activitati si s-a stabilit un program de comun acord cu cadrele didactice.

La ora 8:30 usa de la intrarea in unitate va fi inchisd de doamna asistentd aflatd in tura de
dimineatd deoarece, doamna asistentad este pana ora 8:30 la intrare pentru a efectua triajul zilnic al
prescolarilor.

Périntilor/reprezentantilor legali 1i se permite accesul in unitate la inceperea programului in
intervalul orar 7:30 — 8:30 si la sfarsitul programului in intervalul orar 15:30 — 17:30.

Dupa ce trec pe la triajul zilnic la cabinetul medical, se indreapta catre una din cele trei intrari, in
functie de grupa la care este inscris copilul
- Intrarea 1 - pentru grupele :Ghioceii, Fluturasilor, Floricelelor, Ciupercutele,Florilor, Stelutele,

- Intrarea 2 - pentru grupele :Fluturasii, Ilepurasii

- Intrarea 3 - pentru grupele : Piticii Isteti, Albinutele

Parintele/reprezentantul legal al beneficiarului primar are acces in incinta unitatii de invatimant

in concordantd cu procedura de acces, daca:

a) a fost solicitat/a fost programat pentru o discutie cu un cadru didactic sau cu directorul unitatii de
invatamant;

b) desfasoara activitati In comun cu cadrele didactice;

¢) depune o cerere/alt document la secretariatul unitatii de invatimant;

d) participa la intdlnirile programate cu educatorul/educatoarea/ profesorul pentru educatie
timpurie/invatitorul/institutorul/profesorul pentru invatamant prescolar/primar/profesorul diriginte;
¢) participa la actiuni organizate de asociatia de parinti;

f) 1n alte situatii speciale prevazute de regulamentul de organizare si functionare a unitatii.



8.4.3 ACCESUL PERSOANELOR STRAINE IN UNITATE:

a) Accesul persoanelor straine se va face doar pe intrarea principala.

b) Toate persoanele din afara unitatii care intra in unitate vor fi legitimate prin inregistrarea datelor din
registrul special de intrare- iesire in/din unitate, ora intrarii, motivul vizitei si compartimentul/persoana
la care doreste sd mearga.

c) In cazul in care este necesard predarea unor documente,colete, etc., aceasta se va realiza in afara
incintei, direct persoanei careia 1i sunt destinate.

d)Daca in curtea sau incinta institutiei de invataimant sunt observate bagaje sau colete abandonate,
personalul va semnala conducerii sau direct politiei, dupa caz,

e)Persoanele striine se legitimeaza in incinta unitdtii cu ecusonul ,, Vizitator”

f)Accesul reprezentantilor mass-media in incinta unitatii se face numai pe baza legitimatiei de
acreditare si a documentukui de identitate si numai cu acordul directorului.Reprezentantii mass-mediei
pot filma unitatea scolard numai in spatiile pentru care directorul si-a exprimat acordul in mod explicit,
iar intervievarea personalului sau filmarea acestora se poate face numai in conditiile legii.Directorul
desemneaza o persoana care 1i insoteste pe acestia pe toata durata prezentei lor in incinta gradinitei,
g)La plecarea din unitate, in acelasi registru se completeaza ora iesirii din gradinita, dupa ce a inapoiat
ecusonul de vizitator,

h)In cazul in care persoane striine patrund in unitte fard a se legitima si a fi inregistrate, directorul
unitdtii va solicita interventia politiei si aplicarea prevederilor legii nr.61/1991 pentru sanctionarea
faptelor de incélcare a unor norme de convietuire socild, a ordinii si linistii publice, cu modificarile si
completarile ulterioare.

1)Este interzis accesul in unitate a persoanelor aflate sub influenta bauturilor alcoolice sau a celor
turbulente.in cazul prezentei acestor peroane, se solicita interventia organelor de politie.
j)Personalul informeaza conducerea unitétii legat de orice eveniment.Toate evenimentele nedorite sunt
semnalate Politiei.

8.4.4 valorificarea rezultatelor activitatii:

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

9. Responsabilititi si raspunderi in derularea activitatii

Administratorul gradinitei este responsabil pentru implementarea si mentinerea acestei
proceduri, pentru buna functionare a videointerfonului si accesului in unitate.

Educatoarele si personalul nedidactic sunt direct responsabile pentru implementarea si
menginerea acestei proceduri, astfel:

- Permit accesul in gradinitd vizitatorilor conform prezentei proceduri;

- Nu permit accesul in gradinitd persoanelor care nu s-au recomandat, nu prezintd scopul vizitei,
nu se afla in cazurile exceptionale.

- Nu permit accesul in gradinitd persoanelor aflate sub influenta bauturilor alcoolice, a celor
avand un comportament agresiv, precum si a celor care au intentia vaditd de a deranja ordinea si
linistea 1n institutia de invatamant.

Este total interzisd facilitarea accesului oricdror persoane in gradinitd fira respectarea

prezentei proceduri.



10. Cuprins

Numarul Denumirea componentei din cadrul procedurii operationale Pagina
componentei
in cadrul
procedurii
operationale
1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei, )
sau, dupa caz,a reviziei in cadrul editiei procedurii operationale
2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii )
operationale
3. Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa 3
caz, revizia din cadrul editiei procedurii operationale.
4. Scopul procedurii operationale 4
5. Domeniul de aplicare a procedurii operationale 4
6. Documentele de referintd (reglementdri) aplicabile activitatii 4
procedurate
7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura 5
operationala
8. Descrierea procedurii operationale 6
9. Modul de lucru 6
10. Responsabilitati si raspunderi in derularea activitatii 8
11. Cuprins 9




