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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 Functia Data

Crt responsabilii/ Semnatura

operatiunea

1 2 3 4 5 &

1.1 | Elaborat Gheorghe Magdalena Administrator de patrimoniu |05.09.2025

1.2 | Verificat Obreja Gabriela Raluca Membru comisie SCIM 05.09.?

|
e
1.3 | Aprobat Marin Mariana Arabela Director /(;\%,9‘—7
A _J
ny /? J
2, Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii 3
EAN /
Nr. Crt Editia sau, dupa caz, revizia in Componenta Modalitatea Data de'l b ,yéderile
cadrul editiei revizuita reviziei editielsam, itiei
1 2 3 4 s A
2.1 Editia I-a 05.09.2025
2.2 Revizia O

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

Nr. Scopul difuzarii Ex. | Compartiment

Functia Nume si prenume Data
Crt nr. primirii Semnatura
1 2 3 4 5 6 7

3.1 | Informare / Aplicare Administrativ Administrator de Cheorghe Magdalena 05.09.2025

patrimoniu
3.2 | Informare / Aplicare Administrativ Personal Paza - 05.09.2025
3.3 | Verificare SCIM Membru comisie SCIM | Obreja Gabriela Raluca 05.09.2025
3.4 | Aprobare Didactic Director Marin Mariana Arabela 05.09.2025
3.5 | Arhivare Administrativ Administrator de Petre Mihaela

patrimoniu
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4. Scopul procedurii

4.1. Stabileste modul de realizare a activitatii, compartimentele si persoanele implicate
Stabilirea metodologiei privind accesul copiilor, parintilor, a personalului didactic, didactic auxiliar si
administrativ n incinta unitdtii de fnvatamant.

4.2. D4 asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii activitatii
4.3. Asigura 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
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5. Domeniul de aplicare

5.1. Precizarea (definirea) activitatii la care se refera procedura operationala:
Accesul copiilor, pdrintilor , a personalului didactic, didactic auxiliar si administrativ in incinta unitatii de

fnvatamant.

5.2. Delimitarea explicita a activitatii procedurate in cadrul portofoliului de activitati desfasurate

de unitate:

Activitatea este relevantd ca importantd, fiind procedurati distinct in cadrul unititii.

5.3. Listarea principalelor activitati de care depinde si/sau care depind de activitatea procedurata:
De activitatea proceduratd depind toate celelalte activititi 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 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.
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6. Documente de referinta

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 invdatdmant preuniversitar,

- Legea invatdmantului preuniversitar nr. 198/2023, cu modificarile si completdrile ulterioare;

- Legea nr. 333/2003 privind paza obiectivelor, bunurilor, valorilor si protectia persoanelor, 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 | nr. 387 din 07.05.2018;

- Instructinea nr. 1/2018 din 16 mai 2018 privind aplicarea unitara la nivelul unitatilor de Tnvatdmant
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 posturilor;

- Decizii ale conducdtorului unitatii.
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7. Definitii si abrevieri

7.1. Definitii ale termenilor:

Nr. Crt Termenul Definitia si / sau, daca este cazul, actul care defineste termenul
1 2 3

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

7.1.2 Procedura de sistem (procedura Descrie un proces sau o activitate care se desfasoara la nivelul unititii publice

generald) aplicabil/aplicabild majoritatii sau tuturor compartimentelor dintr-o unitate
publica;

7.1:3 Procedura operationala (procedura de Procedura care descrie un proces sau o activitate care se desfisoari la nivelul

lucru) unuia sau mai multor compartimente dintr-o unitate, firi aplicabilitate la
nivelul intregii unitati publice;

7.1.4 Document Act prin care se adevereste, se constatd sau se preconizeaza un fapt, se confera
un drept, se recunoaste o obligatie respectiv text scris sau tiparit inscriptie sau
alta mdrturie servind la cunoasterea unui fapt real actual sau din trecut;

7.1.5 Aprobare Confirmarea scrisd, semnatura si datarea acesteia, a autorittii 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 citre autoritatea

desemnata (verificator), a faptului cd sunt satisficute cerintele specificate,
inclusiv cerintele Comisiei de Monitorizare.

7.2. Abrevieri ale termenilor:

Nr. Crt Abrevierea Termenul abreviat
1 2 3

2.2.1 P.S. Procedura de sistem

7.2.:2 P.O. Procedurd operationala

7.2:3 E Elaborare

7.2.4 \" Verificare

7:2:5 Ap. Aplicare

7.2.6 Ah. Arhivare
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8. Descrierea procedurii

8.1. Generalitati:

in unitatea de Tnvatidmant, se stabilesc conditiile de acces a personalului unitatii, parintilor si a copiilor,
acestea fiind incluse si in Regulamentul de Organizare si Functionare al unitatii de invatamant.
Conducerea unititii de Tnvatdmant, in colaborare cu autoritatile administratiei publice locale, ia
masurile necesare pentru asigurarea accesului controlat in unitatea de Tnvatdmant, a sigurantei
copiilor, prin respectarea strictd a procedurii de acces n 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 Tn 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 cdtre salariatii unitatii a prevederilor
legale care reglementeaza activitatea proceduratd, 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 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 citre toate compartimentele
implicate, conform instructiunilor din prezenta procedura.

8.4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii:

ACCESUL iN INCINTA UNITATII A PERSONALULUI:

Accesul cadrelor didactice, personalului didactic auxiliar si administrativ se realizeazi prin intrérile
stabilite, cu respectarea orarului de lucru. Intrarea principald este destinati accesului cadrelor didactice,
personalului didactic auxiliar, personalului administrativ, inspectorilor scolari, reprezentantilor
autoritatilor locale, reprezentantilor mass-mediei.

Se interzice intrarea personalului unitatii 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 unitdtii este obligat sa cunoasca si sa respecte obligatiile ce fi revin, fiind direct rispunzitor
pentru paza si integritatea unitatii, a bunurilor si valorilor incredintate, precum si pentru asigurarea
ordinii si securitatii persoanelor in incinta unitatii.
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ACCESUL iN INCINTA UNITATII A PRESCOLARILOR:

Accesul copiilor se realizeaza pe la intrarea stabilita respectandu-se programul comunicat de citre
conducerea gradinitei pentru fiecare grupa de copii constituita. Prescolarii vor utiliza o singura cale de
acces in unitatea de fnvatamant.

Pdrintele sau reprezentantul legal al prescolarului are obligatia sa 7l insoteascd pand la intrarea in
unitatea de invdtdmant, iar la terminarea activititilor educative sa il preia de la intrarea fn unitatea de
fnvatdmant. In cazul in care parintele sau reprezentantul legal nu poate sd desfisoare o astfel de
activitate, imputerniceste o alta persoana.

Accesul copiilor cu dizabilitati fizice si/sau cu cerinte educationale speciale va fi facilitat prin rampa de
acces, accesibilizarea balustradei sau folosirea tehnologiilor de acces, precum si a tehnologiilor asistive.
Parintii coliilor cu CES pot insoti copilul pana la intrarea in grupa.

Programul gradinitei trebuie sa fie respectat atat la inceperea, cat si la terminarea cursurilor.

lesirea prescolarilor din gradinita Tn timpul programului este strict interzisd, cu exceptia situatiilor
speciale.

Este interzis prescolarilor sa pardseasca incinta gradinitei fara a fi insotiti de parinti sau reprezentanti
legali.

Copiii vor fi preluati si Tnsotiti la clasa de cdtre personalul nostru (ingrijitoare sau educatoare), atat
la venire cat si la plecare. Parintii pot intra n incintda doar la solicitarea expresa a doamnei
educatoare, directoare sau pentru a participa la evenimente scolare (serbari, activitati speciale) ori
pentru plata contributiei de hrana.. Se interzice intrarea parintilor unitdtii cu animale de companie,
sau sa 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.

Parasirea colectivului gradinitei de catre prescolari in timpul cursurilor se va face astfel:
- Prescolarii nu pot parasi gradinita pe timpul desfasurdrii activitatilor, decat la solicitarea scrisa a
parintilor, pentru motivele foarte bine intemeiate si dovedite;

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

- Parasirea 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 fn unitatea de invdtamant de catre persoane
desemnate de catre conducerea unitatii.

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 cérora se desfasoara activitatea/activitatile care face/fac obiectul acestei
proceduri. Pe perioada absentei de la serviciu a persoanelor nominalizate, prezenta procedura in forma
initiald sau revizuitd se aplicd si de catre Tnlocuitorii acestora.
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10. Formular de evidenta a modificarilor

Nr.Crt | Editia Data Revizia Data Nr. Descrierea Semnétura conducéatorului
editiei reviziei pag. modificarii departamentului
1 2 3 4 5 6 8
10.1
11. Formular de analiza a procedurii
Nr. | Compartiment | Conducator inlocuitor de Aviz favorabil Aviz Semnatura Data
crt. compartiment drept sau nefavorabil
Nume si delegat
prenume Semnatura Data Observatii
1. | Administrativ Gheorghe 05.09.2025
Miagdalena |
2. | SCIM Obreja Gabriela 05.09.2025 /
Raluca
3. Director Marin Mariana 05.09.2025
Arabela
12, Lista de difuzare a procedurii <
N
Nr.ex. | Compartiment Nume si Data Semnatura Data Data intrarii in vigoare Semnatura
prenume primirii retragerii a procedurii
s Conform Procesului Verbal de predare-primire.
13. Anexe
Nr. Crt Denumirea anexei Elaborator Aproba Numar de exemplare Arhivare
1 2 3 4 5 6
13.1 - - L
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9. Responsabilitati

9.1. Conducatorul unitatii
- Aproba procedura;
- Asigura implementarea si mentinerea procedurii.

9.2. Responsabil activitate
- Aplica si mentine procedura;
- Realizeaza activitatile descrise la termenele stabilite in prezenta procedura.
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Cuprins

1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupa caz, a reviziei in
cadrul editiei procedurii documentate .........cccuuuiimmnimneniinein s s e annn s 2
2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii .....cueesrenermnnssresnssrenssrnnssssnsssssnsssnnsssnnnssnes 2

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

procedurii. . ssssiesansnsananes R e SRR T, 2
4. Scopul procedurii .cucuesssennssernnssrnnssrnssssnnnsss Si3SHan s RS e aun s AR R R Sns ERn s S Sn SRR G SRR bR R R HE R R a RN N R A 3
5. Domeniul de aplicare .....cee.s T U SN RO SO NG 1L G S S RN U B A 4
6: Documents de FeTrINIA cucusssssssenssssnissmnnnssnnnsnssssnsunsnnssnannsansnhsnnansansusnsassusnunsananssusssosunnninnsunsnnassnss 5
7. Definitii si abrevieri v, AR 6
8. Descrierea ProCOAUTT.coessssusuinnsnsansnsnnsnnnasnnninnnassansnesnsseussisnisnsensisssssssasusssussssnissneussssnunssasssssnsnssnasn 7
T LT T T LT LT S —————— 9
10. Formular de evidenta a modificarilor....... SR e s R T 10
11. Formular de analizi @ proCedUrii......cuesusieresnsssssmsnssssssnnssssssssansssssnsssssssssnsssssnsnssssnnsnssssnnnnssssnnnnns 10
12. Lista de difuzare a proCedurii..uuumiimummmmmnnnssssssrssnnmnnnsssssssessssnnsnnsnssssssssssnsnnnnnnnsnsssnnnns R —— 10
13 ANEXE.uusuunssssnnnsssssssssssssssssssssssnsssssssnsssnsnsnsssssssnnsssssnsnsssssnssnnnnnsnsnnnsnnnnnannnnnnn asususRsUnsES AR R ER R EEE 10
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