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GRADINITA CU PO- PROCEDURA Editia: 1
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i accesul in unitate a -
PREL_UN-GIT NR.8 prescolarilor, cadrelor Nr. _
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Exemplar Nr.1

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

Elemente privind Numele si
Nr. L Functia Data Semnatura
responsabilii/operatiunea prenumele
(Crt.
1 2 3 4 5
1 1 IElaborat Prof. Cupliu Responsabil 01.09.2022
Daniela CEAC
12 ; Prof. Dumitru |Resposabil 01.09.2022
e Violeta SCMI
13 |Avizat Prof. Frincu Director 04.09.2022
Silvia Ligia
1.4 \Aprobat P.r 01.-' Fr.l iong Director 04'09'29}2" ‘.
Silvia Ligia ; ]
& -

2. Situatia editiilor §i a revizuirilor in cadrul editiilor procedurii operatipriate.

Nr. Editia sau, dupa Componenta Modalitatea reviziei Data la care se
Crt. caz, revizia in revizuita aplici prevederile
L cadrul editiei sau revizia edifiei |
2.1 | Editial - -

2.2 | Revizia | -
23 | Revizia 2

3o
E ads
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l. GRADINITA CU PO- PROCEDURA Editia: I
PROGRAM A.01 OPERA"!‘IIQNA;;? tl’er:i"’i“d Revizia 2
PRELUN,GIT NR.8 pli;‘;:‘;:,l:: rill':ul‘l, ca‘(llrclnr Nr.
BRAILA didactice, personalului exemplare: 2
didactic auxiliar
si a personalului nedidactic,
precum si a persoanelor
straine, inclusiv al
reprezentantilor mass-media
3. Lista cuprinzind persoanele la care se difuzeazi editia sau, dupi caz, revizia din
cadrul editiei procedurii operationale.
Numele
Nr. S-copvuln Exempla Compartiment Funictia $i [-)at.a” Semnitu
crt. | Difuzarii raor. prenumel primirii ra
e
1. 2. 3. 4. 5 6. 7.
3.1 | Aplicare 2 Toate Personal Conform
compartimentele didactic, statutului | 05.09.2023
, conform nedidactic, | de functii
organigramei in personal aprobat
vigoare didactic
auxiliar,
personal
cabinet
medical
3.2 | Informare Personalul 05.09.2023
- unitatii
3.3 | Evidenta CEAC Coordonator Prof. 05.09.2023
CEAC Cupliu
| Daniela
3.4 | Arhivare Arhiva Secretar Pitrascu | 05.09.2023
Tonelia
4. Scop

Prezenta procedurd operationala stabileste un set unitar de reguli cu privire la accesul in

unitate al personalului didactic, didactic auxiliar si nedidactic, prescolarilor, parintilor /reprezentantilor
legali si persoanelor striine, inclusiv al reprezentatilor mass-media in incinta Gridinitei cu program
prelungit nr.8, Briila , respectiv structuri Gradinita cu program prelungit nr. 44.
-Stabilirea metodologiei privind accesul persoanelor striine in incinta gradinitei.
-Asigurarea securitatii si sigurantei pentru prescolari gi personalul Gradinitei cu program
prelungit nr.8, Briila;
-Accesul mass-media numai cu acordul directiunii
-Stabilirea responsabilitatilor privind gestionarea modului de acces in unitatea de invatamant.
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- - accesul in unitate a
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didactic auxiliar
si a personalului nedidactic,
precum si a persoancelor
straine, inclusiv al
reprezentantilor mass-media

4.1.Scopul specific al procedurii- stabilirea modului in care se face accesul in unitatea de
invatamant prin aplicarea prevederilor dispozitillor OME nr. 4183/ 04.07.2022 privind Regulamentul
de organizare si functionare a unitatilor de invatamant, Regulamentul de organizare interioara, revizuit
s1 aprobat pentru anul scolar in curs.
5. Domeniul de aplicare:
Procedura se aplica pe parcursul anului scolar 2023-2024 si se adreseazi tuturor persoanelor
care intra in unitatea de invatamant.
-Directorului
-Cadrelor didactice
-Prescolarilor
-Personalului didactic auxiliar
-Personalului nedidactic
-Peroanelor straine din exteriorul gradinitei care au probleme de rezolvat in unitatea de
invatamant (parinti, inspectori, s.a.)
-Reprezentantilor mass-media.
Aplicabilitatea ei demareazd din momentul aprobarii ei de cétre directorul unitdtii de
invatdmant si a inregistrarii procedurii.

5.1.Precizarea (definirea) activititii la care se refera procedura operationala.
- Procedura se refera la accesul in gradinita;

5.2.Delimitarea expliciti a activitiitii procedurate in cadrul portofoliului de activitati
desfasurate de entitatea publica.

- Procedura reglementeaza accesul si parasirea unitatii scolare, in vederea
asigurdrii securitatii §i a sigurantei prescolarilor in perimetrul unitatii scolare.
5.3.Listarea principalelor activititi de care depinde si/sau care depind de activitatea
procedurala.
- Toate activitatile gradinitei.
S.4.Listarea compartimentelor furnizoare de date si/sau beneficiare de rezultate ale

activititii  procedurale; listarea compartimentelor implicate in procesul activititi-
Compartimentul Administrativ.

- Toate compartimentele gradinitei.

6. Documente de referinti:
6.1 Reglementiri internationale:
6.2, Legislaﬁ(ie primara:

-Legea Inv. Preuniv. Nr. 198/2023
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-Legea 35/2007 privind cresterea sigurantei in unitatile de invatamant, cum modificarile si
completarile ulterioare.
6.3 Legislatie secundarai:

-Ordinul nr. 600/2018 pentru aprobarea Codului controlului intern managerial al
entitdtilor publice, cu modificarile §i completarile ulterioare;

-Ordinul 4183/2022 privind aprobarea Regulamentului de organizare si functionare a
unitatilor de invagamant preuniversitar.

6.4. Alte documente, inclusiv reglementiri interne ale entititii publice:
-Regulamentul intern;
-Regulamentul de organizare si functionare a Gradinitei cu PP Nr. 8 Braila.

7.Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati:

Nr. Termenul Definitia si/sau, dupii caz, actul care defineste termenul
crt.
1. | Procedura Totalitatea pagilor ce trebuie urmati, a modalitdtilor de lucru stabilite s1 a
formalizata regulilor de aplicat, in vederca executarii activitatii, atributiei sau sarcinii §i
editate pe suport hartie si/sau electronic. Procedurile formalizate pot fi proceduri
de sistem si proceduri operationale.

2. | Procedura de sistem Procedurd care descrie un proces sau o activitate care se desfasoara la nivelul
tuturor compartimentelor/structurilor dintr-o entitate.

3. Procedura Procedura care descric un proces sau o activitate care se desfasoara la nivelul

operationala unuia sau mai multor compartimente dintr-o entitate.

4, Proces Un flux de activititi sau o succesiune de activitati logic structurate, organizate in
scopul atingerii unor obiective definite, care utilizeaza resurse, adaugandu-le
valoare.

5. | Editie a unet Forma imtiala sau actualizata, dupa caz. a unei proceduri formalizate, aprobata si

proceduri difuzata.

6. | Revizia in cadrul unei | Actiunile de modificare, adaugare, suprimare sau altele asemenea, dupa caz. a

editi uneia sau mai multor component ale unei editii a procedurii, actiuni care au fost
aprobate si difuzate.

7. | Activitate Totalitatea atributiilor de o anumitd natura care determind procese de munca cu

procedurala un grad de complexitate i omogenitate ridicat, pentru care sc pot stabili reguli si

metode de lucru general valabile, in vederea indeplinirii, in conditii de
rcgularitate,  cficacitate, cconomicitate $1 eficienta, a
compartimentului/entitatii publice.

obiectivelor
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precum si a persoanelor
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reprezentantilor mass-media
8. | Control managerial

intern

Ansamblul formelor de control exercitate la nivelul entitdtii publice,
inclusive auditul intern, stabilite de conducere in concordantd cu
obiectivele acesteia si cu reglementirile legale, in vederea asigurarii
administrarii

fondurilor in mod economic, eficient si eficace; acesta include, de
asemenea, structurile organizatorice, metodele si procedurile. Sintagma
~control intern managerial” subliniaza responsabilitatea tuturor nivelurilor
interne desfasurate pentru realizarea obiectivelor generale si a celor
specific.

7.1. Abrevieri:

Nr. ert, Abrevierea Termenul abreviat
1. PS Procedura de sistem
2, E Elaborare
3 \% Verificare
4. A Aprobare
5. Ap Aplicare
6. Ah Arhivare
7. PO Procedura operationald
8. A Compartiment
Administrativ |

8.Descrierea procedurii:
8.1. Generalititi

In vederea asigurarii securitatii si a sigurantei prescolarilor in perimetrul unitatii scolare, definit

ca orice spatiu, de incinta sau in afara lui, in care se desfisoara o activitate organizata de gradinita
(educatica, sportiva, culturala, recreativa) sunt stabilite urmatoarele masuri:

-Imediat dupa inceperea cursurilor, usile unititii de invatamant se inchid si se asigura, astfel incat
copiii s nu poata parasii incinta gradinitei decat dupa terminarea programului.

-Pe durata desfasurérii procesului de invatimant, in unitate nu au acces persone straine , cu exceptia
celor inscrise pe agenda zilei abrobati de director, a personalului IS)/MENCS sau a personalului cu
atibutii in domeniul in care se legitimeaza.

-Reprezentantii institutiilor cu drept de indrumare si control asupra unitailor de invafamant, precum si
persoanele care participa la procesul de monitorizare si evaluare a calitatii sistemului de invatamant au
acces neingradit in unitatea de invatamant.
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“in unitatea de invatimant se va asigura supravegherea prescolarilor de cadre didactice i ingrijitoare
care vor indruma si supraveghea prescolarii in toate spatiile in care se desfisoara activitati specifice
invatamantului.

-Programul unitétii de invatamant si cel de auditie se stabilesc anual de conducerea unitatii si se
afiseaza la avizier.

-Dupa terminarea orelor de program si in timpul noptii, cladirile scolare se vor incuia de catre
personalul abilitat care va verifica, in prelabil, respectarea masurilor adoptate pentru paza contra
incendiilor si sigurantei imobilului.

_Pe intreaga perioada a prezentei prescolarilor in unitatea de invatamant, la activitatile organizate

in gradinita, conducerea unitatii de invatamant este responsabild de securitatea si siguranta
prescolarilor i a intregului personal.

-Incidentele cu aspecte de violenta sau care aduc prejudiciu imaginii sau patrimoniului gradinitei

vor fi raportate, in regim de urgenta. Inspectoratul Scolar Braila, inspectorului scolar general,
inspectorului scolar general adjunct, inspectorilor scolari de specialitate.

8.2 Documente utilizate:

-bilet de voie,

-legitimatii de serviciu;

-Ecusoane de acces;

-Registrul pentru evidenta accesului invitatilor/vizitatorilor
8.3 Resurse necesare:

Resurse materiale

-biblioteca, computer

-retea internet

-copiator

-imprimanta

-telefoane, fax-uri pentru legaturi operative cu alte compartimente si cu structuri din afara institutiel
-papetarie §i tipizare.

Resurse umane

-Compartiment Administrativ

-Director

Resurse financiare

-Conform bugetului aprobat pentru anul in curs.

(23
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8.4 Accesul prescolarilor in griadinita:

-La Griidinita cu PP nr. 8: - accesul prescolarilor in unitate, respectiv parasirea incintei, de la
programul normal se face pe intrarea secundara, iar celor de la programul prelungit pe intrarea
principald

-La Gridinita cu PP nr. 44: - accesul prescolarilor in unitate, respectiv pardsirea incintei, se face pe
intrarea principala

_lesirea prescolarilor din gradinitd in timpul programului este strict interzisa, cu exceptia situatitlor
speciale.

-Plecarea copiilor de la program prelungit se poate face si dupd servirea mesei de pranz si alte situati
speciale (starea sanatii, activitai extragcolare ale copiilor etc ), in intervalul 12.30-13.00 (la
solicitarea parintilor).

- Fiecare grupa de copii are stabilite intervale orare de sosire si plecare . in afara acestor intervale orare
accesul este interzis, cile de acces in unitate fiind securizate pentru siguranta copiilor i a personalului
unitatii;

8.5.Program pentru venire §i plecarea prescolarilor:

Gradinita cu P.P. nr. 8
Venire PN si PP
Interval orar: 7.30-8 30- toate grupele

Plecare PN si PP
[nterval orar: 12.00-12 20-Grupa micd PN
12.20-12.40- Grupa mijlocie PN
12.40-13.00- Grupa mare PN
16.00-16.30- Grupa mici 1 i Grupa mica 2PP
16.30-17.00-Grupa mijlocie PP
17.00-17.30- Grupa mare PP

Gridinita cu PP nr. 44
Venire
Interval orar: 7.30-8.30- toate grupele

Plecare

Interval orar: 16.00-16.30- Grupa mica 1 si Grupa mica 2
16.30-17.00-Grupa mijlocie
17.00-17.30- Grupa mare

_Plecarea prescolarilor din gradinitd pentru a participa la diverse tipuri de activitati, se face numai
i baza unui tabel intocmit de organizator si aprobat de directorul unitatii scolare. Cadrul didactic
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insotitor va avea asupra lui un ordin de deplasare si este responsabil de securitatea prescolarilor pe
toata durata activitatii. Se va realiza instruirea prescolarilor si se va solicita acordul scris al périntilor.
-Toate activitdtile educative scolare si extrascolare se vor desfasura conform unei proiectari
cuprinzand: tema activititii, grupul tinta, scopul, obiectivele, finalititile, resursele implicate ( umane,
material si financiare), beneficiar, responsabil activitate, parteneri, interval orar/perioada.

-Parasirea gradinitei de catre prescolari in timpul cursurilor se va face astfel:

(a) Prescolarii nu pot parasi gradinita pe timpul desfasurarii cursurilor, decat la solicitarea scrisd a
parintilor, pentru motivele foarte bine intemeiate si dovedite;

(b) Parintii care vin la gradinitd sa-i ia pe copii de la cursuri pentru rezolvarea unor situatii urgente de
familie au obligatia sa se legitimeze la intrarea in gradinita cu cartea de identitate sau cu pasaportul si
sa astepte la locul special destinat;

(¢) In cazul parintilor divortati, cel care solicitd invoirea copilului trebuie sa dovedeasci prin hotaréarea
definitiva de divort ci are custodia acestuia. In caz contrar prescolarului nu i se va permite plecarea din
gradinitd. Cadrele didactice sunt obligate sa cunoasca si sd aduca la cunostinta directorului toate
cazurile de copii cu périnti divortati si care este parintele care are custodia copilului.

-Prescolarii trebuie sa frecventeze cu regularitate cursurile, conform programului gradinitei, sa nu intre
in incintd mai tarziu de intervalul orar stabilit si sd nu o paraseasca decat insotiti de parinte, tutore sau
reprezentantul legal.

-Accesul prescolarilor intarziati se va face prin apelarea la interfon a codului corespunzator grupei in
care sunt incadrati. Dupd ce sunt schimbati de catre parinti, acestia vor fi insotiti pana la grupa de catre
ingrijitorul de serviciu.

- lesirea prescolarilor din unitate in timpul programului este strict interzisd. Acestia pot iesi doar
insotiti de cadre didactice in cazul unor activitdti educative sau extrascolare sau de catre parinti/ tutori
sau reprezentanti legali.

-La Gradinita cu PP nr. 8: - accesul parintilor de la programul normal se face pe intrarea secundara,
iar celor de la programul prelungit pe intrarea principala pentru a-si aduce sau lua copilul de la
gradinita

-La Gradinita cu PP nr. 44: - accesul parintilor se face pe intrarea principala.

8.6.Accesul personalului in gradinita:

-Accesul cadrelor didactice si al personalului didactic si didactic auxiliar se face in baza cartelei de
acces, respectiv a codului de acces atét pe intrarea principala cét si pe cea secundard. Accesul
personalului gradinitei se face prin intrérile stabilite, securizate/pazite corespunzitor.

-Cadrele didactice vor avea acces in unitate conform programului orar aprobat de conducerea unititii,
cu cel putin 15 minute Tnainte de inceperea cursurilor.
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-Personalul nedidactic are acces in unitate in conformitate cu programul orar aprobat pentru fiecare
sector de activitate (igienizare, spaldtorie etc.). Se vor prezenta la locul de muncd cu 15 minute
inaintea inceperii lucrului efectiv.

-Se interzice intrarea angajatilor gradinitei insotiti de animale, se interzice detinerea de arme §i obiecte
contondente, de substante toxice, exploziv-pirotehnice, iritante-lacrimogene sau usor inflamabile, de
publicatii avand caracter obscen sau instigator, precum si de stupefiante sau bauturi alcoolice.

8.7.Accesul vizitatorilor/ persoanelor straine in gradinita:

-Accesul persoanelor straine se face pe intrarea principala (Gradinita nr. 44), respectiv intrarea
secundard (Gradinita nr. 8), cu respectarea programului de functionare afisat. Acestia isi vor semnala
prezenta prin tastarea codului corespunzator Hol-parter, unde vor fi intampinati de persoana delegata,
membru al personalului nedidactic.

-La intrarea in unitatea de invatamant, se va efectua legitimarea si inscrierea vizitatorilor. Inscrierea se
va face in Registrul pentru evidenta accesului invitatilor/vizitatorilor.

-Accesul in gradinita a persoanelor straine (parinti, reprezentanti legali, rude, vizitatori, etc)- vizitatori,
se face prin intrarea stabiliti de conducatorul unitatii si este permisa dupa verificarea identitatii

acestora de catre personalul delegat de conducerea unitatii de invatamant in acest scop si dupa primirea
unui ecuson pentru vizitatori.

-Ecusoanele de acces se vor executa conform modelului stabilit de director, care are obligatia de a
asigura pastrarea ecusoanelor neimanate si de a viza anual valabilitatea celor aflate in uz, aplicand
stampila institutiei in dreptul perioadel corespunzitoare inscrise in acest act. Ecusoanele pentru
vizitatori se pastreaza si se elibereaza la intrarea in unitate.

-Personalul delegat va inregistra la intrare numele, prenumele, seria si numarul actului de identitate,
scopul vizitei, precum §i ora intrarii si parasirii incintei unititii de invatdmant. Registrul pentru
evidenta accesului invitatilor/vizitatorilor — anexa nr.1 la procedura operationala.

-Dupa inregistrarea datelor anterior mentionate, personalul delegat inmaneaza ecusonul care atestd
calitatea de invitat/vizitator. Vizitatorii au obligatia de a purta ecusonul la vedere, pe toatd perioada
ramanerii in unitatea scolara si a-l restitui in momentul parésirii acesteia.

-Personalul delegat de catre conducerea unititii de invitimant va conduce vizitatorul pani la locul
stabilit de conducerea unitétii de invatamant pentru intdlnirile personalului unitatii de invatimant cu
terti $1 anunta persoana cu care vizitatorul solicita intalnirea.

-In cazul in care persoanele straine patrund in unitate fara a se legitima si a fi inregistrate in Registru
pentru evidenta vizitatorilor, se va solicita interventia politiei si aplicarea prevederilor Legii nr. 61
privind interzicerea accesului persoanelor striine in institutiile publice.
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-Este interzis accesul in unitate a persoanelor aflate sub influenta bauturilor alcoolice sau a celor
turbulente, a celor avand un comportament agresiv, precum si a celor care au intentia vadita de a
deranja ordinea si linistea in institutia de invatamant.

-Se interzice intrarea vizitatorilor insofiti de animale, se interzice detinerea de arme si obiecte
contondente, de substante toxice, exploziv-pirotehnice, iritante-lacrimogene sau usor inflamabile, de
publicatii avand caracter obscen sau instigator, precum si de stupefiante sau bauturi alcoolice.
-Vizitatorii au obligatia si respecte reglementarile interne ale unitatii de invatamant referitoare la
accesul in unitatea de invatamant si si nu paraseascd locul stabilit pentru intalnirea cu persoanele din
gradinitd. Se interzice accesul vizitatorilor in alte spatii decat cele stabilite de citre conducerea
gradinitei, fard acordul conducerii unitdtii de nvatimant. Nerespectarea acestor prevederi poate
conduce la evacuarea din perimetrul gradinitei a persoanelor respective, de citre persoanele abilitate si/
sau la interzicerea ulterioara a accesului acestora in unitate.

-Este necesara aprobarea conducerii unitatii de invatimant pentru accesul personalului de sprijin in
cazul copiilor cu cerinte educationale speciale (CES)-facilitatori, shadow (accesul pe baza
documente!orjustiﬁcative, de identitate, aviz de intrare in colectivitate).

-Accesul parintilor/reprezentantilor legali in incintele si cladirile unitatii de invatimant este permis in
urmatoarele cazuri:

a. La solicitarea cadrelor didactice sau a conducerii unitdtii de invatamant

b. La sedintele, consultatiile, lectoratele cu parintii organizare de personalul didactic in unitatile de
invatamant

¢. Pentru rezolvarea unor probleme referitoare la acte, documente de studii sau alte situatii scolare care
implicd relatia directa cu parintii- reprezentantii legali cu personalul unititii de invatamant sau cu
cadrele didactice sau conducerea unitatii de invatdmant.

d La intalnirile solicitate de parinti sau reprezentanti legali, programate de comun accord cu cadrele
didactice sau conducerea unitdtilor de invitimant.

e. La diferite evenimente publice si activititi scolare/extrascolare organizare in cadrul unitdtilor de
invatamant, la care sunt invitati si participe parintii/reprezentantii legali.

f. Pentru sprijinirea deplasarii copiilor in si din sala de curs

g In cazul unor situatii special, precizate explicit in regulamentele interne ale unitatii de invatimant.
-Unitatea de invatamant va stabili locul in care parintii sau reprezentantii legali pot astepta iesirea

de la cursuri sau pani la care ii pot conduce pe copii la cursuri si vor informa prescolarii si parintii
(reprezentantii legali) despre aceasta.

-Parintii sau tutorii legali instituiti nu au acces la unitatea de Invatamant, cu exceptia cazurilor de

forta majora.

-Accesul reprezentantilor mass-media in incinta gradinitei este permis numai cu acordul directorului.
-In cazul unor incidente grave care tind si afecteze ordinea publica va fi anuntati conducerea

gradinitei sau organele de politie/ jandarmerie.
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8.8.Miisuri privind accesul autovehiculelor in incinta unititii de invitimant
Este permis numai accesul autovehiculelor care:

-apartin unitatii de invatamant, salvarii, pompierilor, politiei, salubrizarii sau jandarmilor;

-asigurd interventia operative pentru remedierea unor defectiuni ale retelelor interioare (electrice, gaz,
apa, telefonie);
-aprovizioneaza unitatea cu produse sau material contractate.

-Este strict interzis blocarea cailor de acces in unitatea de invatamant.

9. Responsabilitiiti si rispunderi in derularea procedurii

Nr.
crt.

Compartimentul

1 11 [1v

Responsabil CEAC

Responsabil SCMI

Director

Cadre didactice, personal
didactic auxiliar si nedidactic,
prescolari

Ap

Secretar

Ah
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10. Anexi

Gradinita cu Program Prelungit nr. 8

REGISTRUL VIZITATORILOR

Nr.
crt.

Data Numele si
prenumele

persoanei

Seria i numar
act de identitate

Destinatia Ora

sosirii

Ora
plecarii

Obs.
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