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

Nr. Elemente privind Numele si prenumele Furctia Data
Crt responsabilii/ Semnéatura
operatiunea
1 7 3 A 5 \3
1.1 | tlabarat Tilvescu Dana Administrator de patrimoniu | 19.02.2025
V..
1.2 | Verificat Stefan Loredana-Mariang Prosadinte comisie 5CIM AL
o
1.3 | Aprabat Stefan | oredana-Mariana Director

2. Situatia editiilor si a reviziilor Tn cadrul editiilor procedurii

Nr. Crt Editia sau, dupa caz, reviziain Componenta Modalitatea Data de la care se aplhoprey
cadrul editiei revizuitd reviziei editiei sau reviziei edmei
1 p) 2 i 4 5

2.1 rditia I-a | 21,01.2022

22 Rewvizia O

23 | Revizia 1 11.03.2022 5
24 |Reviia2 : 05.05.2023

25 Revizia 3 27.10.2022

2.6 Editia |l-a 15.10.2024

AT Rewizia 1 08.11.2024

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

Nr. Scopul difuzarii Ex. | Compartiment Functia Nume si prenume Data

Crt nr. primirii | Semnatura

1 ? 3 4 5 6 7 y 8

Al Informare / Aplicare Adminisirativ Acdministrator de lilvescu Dana 19.03.2025
patrimaoniu

3.2 | Verificare SCIM Presedinte comisie Stefan Loredana-Mariana | 19.03.2025
5CIM

3.3 | Aprobare Didactic Direclor Stefan Loredana-Mariana | 19.03.2025

3.4 | Arhivare Administrativ Administrator de Tilvescu Dana )
patrimoniu
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' GRADINITEL
Cod: P.O. ADM 16 Exemplar nir, 1

4. Scopul procedurii
4.1. Stabileste modul de realizare a activitatii, compartimentele si persoanele implicate
tabilirea metodologiei privind accesu! copiilor, a personalului didactic, didactic auxiliar si administrativ in
incinta unitatii de invatamant.
4.2. Da asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate derul3rii activitatii
4.3. Asigura continuitatea activitatii, inclusiv n conditii de fluctuatie a perscnalului

4.4. Sprijina auditul si/sau aite organisme abifitate in actiuni de auditare si/sau control, iar pe
director, Tn luarea deciziei

4.5. Alte scopuri
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5. Domeniul de aplicare ;

5.1. Precizarea (definirea) activitatii la care se referd procecura operationala:
Accesul copillor, a personalului didactic, didactic auxiliar si administrativ in incinta unitatii de invatdmant.

5.2. Delimitarea explicitd a activitatii procedurate in cadrul portofoliului de activitati desfasurate
de unitate:
Activitatea este relevantd ca importantd, fiind proceduratd distinct in cadrul unitatii.

5.3. Listarea principalelor activititi de care depinde si/sau care depind de activitatea procedurata:
De activitatea proceduratd depind toate celelalte activitati din cadrul unitatii, datoritd rolului pe care
aceastd activitate 7l are in cadrul deruldrii corecte sila imp a tutror proceselor.

5.4. Listarea compartimentefor furnizoare de date si/sau hbeneficiare de rezultate ale activitatii
procedurate:

5.4.1. Compartimente furnizoare de date:
Toaie compartimentele.

5.4.2. Compartimente furnizoare de rezultate:
Toate compartimentele.

5.4.3. Compartimente implicate in procesut activitatii:
Compartimentul Administrativ.

4412



GRADINITA CU PROGRAM PRCCEDURA OPERATIGNALA Editia: ll-a
PRELUNGIT NR, 2 -
TARGOVISTE | ACCESUL COPIILOR S A PERSONALULUITN INCINTA | Revizia 1
GRADINITE!
Cod: P.O. ADM 16 Exemplarnr. 1

6. Documente de referinta

6.1. Reglementari internationale:
- Nu este cazul.

6.2. Legislatie primara:

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

- Legea Tnvatdmantului preuniversitar nr, 198/2023, cu modificarile si completarile ulterioare;

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

6.3. Legislatie secundara:

- Ordin nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlutui intern managerial al entitatilor publice Publicat
in Menitorul Oficial, Partea | nr. 387 din 07.05.2013:

- Instructinea nr. 1/2018 din 16 mai 2018 privind aplicarea unitard la nivelul unitatilor de Tnvatamant
preuniversitar & Standardului 9 - Proceduri prevazut in Codul controlului intern managerial al enttatilor
publice, aprobat prin Ordinul secretarului generai al Guvernului nr. 600/2018,

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

- Regulamentul de organizare si funcrionare;

- Regulamentul de ordine interioara;

- Fisele posturilor;

- Decizia ale conducatorului unitatii,
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Cod: P.O.ADM 16 Exemplar nr. 1

7. Definitii si abrevieri

7.1. Definitii ale termenilor:

Nr. Crt Termenul Definitia si 7 5au, daca aste cazui, actul care defineste termentl
1 2 3
7.14 Procadura decumentata Modul specific de realizare a unei activitati sau a unui proces, editat pe supert
de hartie sau in format electronic; procedurile documentate pot fi preceduri de
sistem si proceguri operationale;
/1.2 Procedura de sistem (procedurd Descric un procns sau o activitate care se desfagoara la nivelul unitatii publice
generala) aplicabilzaclicabild majariiati sau tuturer compartimenteler dintr-o unitate

publica; . .

|

i3 Procadura operationala (procedurs de

Procedurd care descrie un proces sau o aclivitale care se dasfasoara la niveil

cru) unuia sau mol multor compartimente dintr-o unitate, fara aplicabilitate la
nivalul intregi unitiyl puilice; ;
7.1.4 Pocument Act prin care o adavereste, se constatd sau s¢ preconizeaza un fapt, se canfara

Ut drept, s¢ recunioaste o chiigatie respectiv text scris sau tiparit inscriptie sau
altd marturie servind la cunoasterea unul fap! real actual sau din trecut;

745 Aprobare

Confirmarea scrisa, semndtura sl dalarca acestela, autoritajii desemnale dea
fi do acerd ciaplicarea respectivolul decument in unitate;

7.1.6 verificare

Corfirmare prin examinarg si furizare de dovezi oblective de catre autuniatea
desemnata (vertheator), a faplylul o sunt satisfacute ceriniele specificate,
inclusiv cerintele Comisigl de Monitorizare,

7.2. Abrevieri ale termenilor:

Nr. Crt Abrevierea Termenul abreviat
1 2 3
Fi PS5 1 Procedurd de sistem
722 P F's'-’::cdur}: operatignala
7.2.3 F Flaborars
724 V Vaerificars
225 Ap Aplicare
| 726 |An A hivare
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8. Descrierea procedurii

8.1. Generalitati:

In unitatea de Invatamant, se stabilesc conditiile de acces a personalului unitadtii si a copiilor, acestea fiind
incluse si in Regulamentul de Organizare §i Furictionare al unitati' de Tnvatamant. Conducerea unititii de
invatamant, Tn colaborare cu autoritdtile administratiei publice locale, i@ masurile necesare pentru
asigurarea accesului controlat Tn unitatea de invatamant, a sigurantei copiilor, prin respectarea stricta a
procedurii de acces in unitate.

8.2. Documente utilizate:

8.2.1. Lista si provenienta documenteior:
Documentele utilizate in elaborarea nrezeniei praceduri sunt cele enumerate la pct 6,

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

8.2.3. Circuitul docuimentelor:

Pentru asigurarea conditiilor necesare cunoaslerii si aplicarii de catre salariatii unitatii a prevederilor
legale care reglementeazd activitatea procedurats, elaboratorul va difuza procedura conform listel
cuprinzand perscanele la care se difuzeazs edilia sau, dupa caz, revizia din cadrul editiei procedurii
operationale,

8.3. Resurse necesare:

8.3.1. Resurse materiale:
Caiculatoare, laptapuri, Internet, birotica, censumabile,

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

8.3.3. Resurse financiare:
Prevederile bugetare ale sumelor necesare,

3.4, Modul de lucru:

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

8.4.2. Deruiarea operatiunilor si actiunilor activitatii

Gradinita 2

Accesul copillor In institutia de Tnvatdmant se face prin intrarea stabilitd, copiii vor fi insoiiti de catre
parinti/tutori legali, frati, bunici pana I3 usa de intrare;

Usa de la intrare este deschisa pentru primirea copiilor n intervalul orar: D6:3¢ - 830 (interval de
primire a copiilor in gradinita);

Usa de la intrare, se inchide Tn intervalele de timp fn care se desfasoara activitatile specifice cu
prescolarl, servirea mese) si activicatile de relaxare, oditna.

In intervalul de timp Tn care usile sunt Inchise,  vizitatorii' care doresc £3 intre in spatiul interior
gradinitei vor avea acces numai cu

permisiunea conducerii unitatii sau a administraicruiui de patrimoniu, in fipsa directorului.

Accesull personalului dicactic, didactic auxiliar si nedidactic, profesorilor de sprijin/itinerant/ parintii si
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PRELUNGIT NR. 2
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GRADRINITEI

Cad: P.O. ADM 16 Exermplar nr. 1

Tnsotitorii pentru copiii cu CES se face prin aceeasgi intrare cu
copili,pe usa principald, In intervelul de timp corespunzator functionarii unitatii de invatamant si in
conformitate cu turele stabilite de conducerea unitatiy
Programui de lucru: :
-personal administrativ si didactic auxiliar: Tura 1 5:30-1 4:30, Tura H10-18;
-Turd pand:8-16{zile CO,CV,
-Sandu Florina-Saptamane 1-3 M, J-10-18; Saptamana 2-4, L, MV 10-18; '
-Personalul didactic, Tura 1 8-13. tura 1} 12:30-17:30
-Mecanicul intretinere 8-16;
-Lenjereasd £:30-14:20
-administrator financiar 8-16;
-adminisirator patrimoniu 7-15;
Exceptie: Personaiul auxiliar digactic (infirmierd) var ajuta personalul din gradinitd dupd cum urmeasd
Tura | 6:30-14:30, 1 persoand/zi, Tura il 10-18, 1 persocanad /2 zile.
Personalul didactic, administrativ, mecanicul de Tntretinere si didactic
incaltdminnie pand la vestiarele care le-au fost desemnaie acole vor
exterior.
sersonalul din blocul alimentar (cele 5 bucatdrese) vor inira pe usa prindipald, se vor echipa cu
protectori pentru Tncaltdminte si vor merge ta vona de vestiar, acolo ver isa obiectele perscpale {geantd
si haine), Tsi vor pdstra proteclorii de ncaltaminte si vor merge spre vestiarul cu echipament pentru
lucurul in bucatirie unde se vor pregéati pentru intrarea Tn blocul alimentar
Accesul parintilor, tutorilor legali in unitatea de Mvatamant se face pe uga de intrare & coplilor, pentru
aducerea copiilor la gradinita sau plecarca acestora acasa;

Plecarea copiilor se desfasoard n doud ectape: 12 ora pranzului, Tnire intervalul 12:45-13 gi dupa
programul de somn al copiilor, Intre orele 15:15-17:30, Parintii ver prelua
copilul de la gradinitd prin intrarea principala. La activitagile pducative, extrascolare, sedinte gi lectorate
cu parintii, alte evenimente ia care sunt invitati, paringii precum si reprezentanti ai comunitatii, ver purta
ecusonul pentru vizitatori si vor purta
cipici de protectie igienica;
PENTRU COPIII CARE SOSESC PANA IN ORA 8:06G:Prescolarii vor fi preluati de la intrarea principala, unde
vor fi dezbracati si incaltati cu Tncaitdmintea de interior de catre parinti,lar apol predati doarmneior
Tngrijitoare, dupa triajul medical. Acesti copii vor sta Tmpreund cu ceilaiti prescolari de la toate grupele
;supravegheati de doamnelg Ingrijitoare pand la sosirea doamnelor educatoare.

Pentru copiii care sosesc dupa ora 8:00 Prescolarii vor fi dezbracati si incaltati cu incaltdrnintea de
interior de catre parinti si vor trece pe la triajul medical si predati doamnelor ingrijitoare;

auxiliar vor folosi protectori de
lasa hainele si Tncaltamintea de

Ora maxima de primire a copiilor va fi 8:30 { cazurile exceptionale se comunica coamnelor educatoare)-
trebuie s tinem cont ¢d mancarea se gateste intr-o alld locatie,deci numarul de portii trebuie comunicat
din timp. DUPA ora 8:30 usile

vor fi INCUIATE; Pentru copiii care pleaca la pranz- intervalul orar in care pot fi preluati este 12:30-13.00

Pentru copiil care pleaca dupd amiazd,interval orar 15:00-17:30, aceeasi procedurs;

Description automatically generated” vishapes="pPicture xC020_1 "»Gradinita 4 si 5;

Usa de la intrare este deschisa pentru primirea copiilor incepand cu ora 8:Usa de la intrare, se inchide
in intervalele de timp ™n care se desfdsoard activitdfle specifice cu prescolarii, servirea mesei. in
intervalul de timp n care usile sunt inchise, ,vizitatoni” care doresc sa intre in spatiul interior gradinitei
VOr aves acces numai cu permisiunea conducerii unitatii sau a cadrelor didactice si didactice-auxiliare.
Accesul personalulul didactic, didactic auxiliar si nedidactic, profesorilor de sprijin/itinerant parintii si
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Cod: P.O. ADM 16 Exemplar nr. 1

fnsotitorii pentru copiii cu CES, se face prin ace2asi intrare cu coplii, in intervalui de timp corespunzitor
functiondrii unitatii de Tnvatdmant si in conformitate cu programul stabilit de conducerea unitatii;
Accesul parintilor, tuterilor legali fn unitatea de nvalamant se face pe usa de intrare a copiilor, pentru
aducerea copiilor la gradinita sau plecarea acestora acasa;

Programul de lucru: 8-12 nedidactic si 8-13 didactic,

ANTEPRESCOLARI

Primirea anteprescolarilor in unitatea de invatdmant se va face prin usile din fata, n intervalul orar
07:00 - 08:30. Dupd ora 08:30, incinta gradinitai va fi inchisa, iar n cazuri axceptionale, parintele va
anunta intarzieres

copilului d-nei educator de ia grup3,

La intrarea Tn unitate, parintii si copiil, vor respecta urmatcarea procedurs:

1. Copiil, impreuna cu parintii, de la grupa Fluturasilor si de |a grupa Floricelelor, vor intra pe usa cu nr.
1, in spatiul delimitat de covorasul dezinfecrant, unde se va efectua triajul de catre asistentui medical de
serviciu. Copilul va fi schimbat in tinuta si incaliamintea de interior, tinut in brate, si va fi ldsat dupa linia
delimitata de covorasul dezinfectant dupa care, va prefuat de un infirmier desemnat. Accesul catre
grupa Fluturasilor se va face pe intrarea 1 a déadirii, pe holul din stanga, iar accesul grupei Floricelelor va
fitot la intrarea 1 a cladirii, pe holul din fata,

2, Copiii, impreuna cu pdrintii, de ia grupa Stelutelor, Buburuzelor si Albinutelor vor intra pe usa cu
nr, 2, in spatiul delimitat de covorasul dezinfectanty, unde se va efectus triajul epidemioclogic. Copilul va fi
schimbat n tinuta s Incaltdmintea de interior, linut Tn brate, si va fi I5sat dupad linia delimitatd de
covorasul dezinfectant dupa care, unde va fi greluat de un infirmier desemnat,

Menlionam faptul ca dimineata, pana la sesirea d-net educator, grupeie vor fi unite astfel: - Stelute si
Fluturasi (et.1) vor fi uniti la grupa Fluturasilor.-

Albinute, Buburuze si Floricele (parter) vor f uniti la grupa Floricelelor. Dupa pramirea copiilor, persoana
desemnata pt curétenie va efectua procedura de curatare, spalare si dezinfectare a holurilor unde au
avat acces parintil. Pentru vizitatoril acester unitay, acestia au obligativitatea ca la intrare sa {si purid
botosel de unica folosintd, care ulterior vor fi aruncati in cosurile special amenajate din holul de la
intrarea

in cladire,

Programul de lucru: Educater-puericultor Tura | 8-13, Tura 11 12-17;

Infiermier:Tura | 6:30-14:30, Tura 1l 50-18;

Tura pana: 8-16;

Parasirea colectivului gradinitel de catre anteprescolari prescolari in timpul cursurilor se va face astfel:

- Prescolarii nu pot pardsi gradinita pe tirnpul desfisurarii activitdtifor, decat la solicitarea scris3 a
parmntitor, pentru motivele foarie bine Intemeiate si dovedite:

- Parintii care vin la gradinita sd-i ia pe copii de la acuvitdti pentru rezolvarea unor situatii urgente de
familie au obligatia sa se legitimeze la intrarea In gradinica si sa astepte la locul special destinat.
Pardsirea incintei gradinitei de prescolari - la terminarea programului, se face exclusiv prin locul stabilit
si pentru intrarea in gradinita. : .
Accesul si fluxul de persoane vor fi gestionate la intrarea Tn unitatea de invaldmant de catre persoane
desemnate de cdtre conducere,

8.4.3. Valorificarea rezultatelor activitatii:

Actuala procedura va fi revizuitd in casul in care apar modificari ale reglernentarilor legale cu caracter
general si intern pe baza carora 5e desfisoard activitaiea/activitatile care faceffac obiectul acestei
sroceduri. Pe perioada absentei de la serviciu @ persoanelor nominalizate, prezenta procedura in forma
initiald sau revizuita se aplica si de citre nlocuiterii acestora.
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9. Responsabifitati

9.1. Conducatorul unitatii
- Aproba procedura;
- Asigurd implementarea si mentinerca procedurii.

9.2, Responsabil activitate

- Aplicd si mentine procedura;
Realizeaza activitatile descrise la termenele stabilite in prezenta procedura.
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Revizia 1

Cod. P.O. ADM 16

Exemplar nr. 1

10. Formular de evidenta a modificirilor

Nr. Crt Editia Data Revizia Data Nr. Descrierea Semnatura conducitorului
editiei reviziei pag. modificarii departamentului
1 2 3 4 5 6 7 8
101 21.01.2022 d
10.2 l-a 1 11.03.2022
10.3 I-a 2 05.05.2073
10.4 i-a 3 27.10.2023
10,5 H-a 15.10.2024 0 15.10.2024
10.6 ll-a 1 08.11.2024
T1. Formular de analiza a procedurii
Nr. | Compartiment Conducdtor Tnlocuitor de Aviz favorabil Aviz Semnatura Data
crt. compartiment drept sau nefavorabil
Nume si delegat 7
Sempatura Data Observatii
prenume h }U
it Administrativ Tilvescu Dana 19.03.2025
2 SCIM Stefan Loredana- 19.03.2025
Mariana
3. Ridactic Stefan Loredana- 16.03.2025
Mariana
12. Lista de difuzare a procedurii
Nr_ex. Compartiment Nume si Data Semnatura Data Data intrarii in vigoare | Semnatura
prenume primirii retragerii a procedurii
q Cenform Procesului Verbal de predare-primire,
13. Anexe
Nr. Crt “Denumirea anexei Elaborator Aproba Numar de exemplare Arhivare
1 2 3 4 ) 6
134 - 1
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Cuprins

1. Lista res'porllsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupad caz, a reviziei in
cadrul editiel procedurii docurmentate - . ... . ..oahe ittt
2. Situatia editiilor §i a reviziilor in cadrul editiilor procedurit  .....ccoo i
3. Lista cuprinzand persoaneie la care se difuzeazad editia sau, dupi caz, revizia din cadrul editiei
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10. Formular de evidentd a modificdrilor ........ .o it i
11. Formular de analiza a procedurii = ...« ..o
12. Lista de difuzare a procduril ..o o isim o iita i si st an s s s s e e s e
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