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

Nr. Elemente Numele gi prenumele Functia Data Semnitura
crt. privind
responsabilii
/ operatiunea
1 2 3 4 5
1.1 | Elaborata MIHAI NICULINA Coordonator CEAC 1
20.10.2025 U]M@(
1.2 | Verificat NECULA ADRIANA LAVINIA | Responsabil SCIM | 21.102025 aE:
Aprobat NECULA ADRIANA LAVINIA Director gL
21.10.2025

2. Situatia editiilor gi a reviziilor in cadrul editiilor procedurii documentate:

Nr. | Editia sau dupi caz, Componenta Modalitatea reviziei Data de la care se
crt. revizia in cadrul revizuitii aplica prevederile
editiei editiei sau reviziei
editici
1 2 3 4
20 Editia I, Revizia 0 ACCESUL IN Analiza CEAC 17.10.2022
GRADINITA
2.1 Editia I, Revizia 1 ROFUIP Analiza CEAC 12.10.2023
22 Editia I, Revizia 2 ROFUIP, Analiza CEAC 21.10.2025
L198/2023
3. Lista cuprinzind persoanecle la care se difuzeazi edifia sau, dupi caz, revizia din
cadrul editiei procedurii:
Nr. Scopul Ex. Compartiment Funcjia Nume §t prenume Data Semnatura
ert. difuzarii nr. distribuirii
1 2 3 4 5 6 7
3.1 | Aplicare Personal didactic, | Cadre didactice, contabil, Transmis
personal didactic administrator patrimoniu, clectronic
auxiliar, personal N
nedidactic ingrijitoare,
3.2 | Evidenjd Personal didactic | Coordonator CEAC MIHAI NICULINA .
uJVidial
3.3 | Informare Conducere Director NECULA
ADRIANA X
LAVINIA
34 | Inregistrare Conducere Director NECULA
/ arhivare ADRIANA
LAVINIA
3.5 | Revizuire Coordonator CEAC MIHAI NICULINA S
Walio
2
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4. Scopul procedurii
a Stabileste modul de realizare a activitifin, compartimentele g1 persoanele implicate
b DA asigurdn cu privire la existenia documentatiei adecvate deruldrit activititn
¢ Asigurdl continuitatea activitiin, inclusive in conditii de fluctuatie a personalului
d Sprijind auditul §1/sau alte organisme amlitate in actiuni de auditare $1'sau control, 1ar pe

director, in luarea decizier

5. Domeniul de aplicare

51 Precizarca (definirea) activitifii la care se referd procedura operafionali

- Procedura se referd la accesul in gradinifa;

52 Delimitarea explicitd a activitdfii procedurate in cadrul portofoliului de activitati desfisurate
de entitatea pubhci

- Procedura reglementeaza accesul si pardsirea unitdfii scolare, in vederea asigurdrii securititin §i
a sigurantei prescolanlor in perimetrul unititii scolare.

5.3. Listarea principalelor activitati de care depinde si/sau care depind de activitatea procedurata
- Toate activitatile gradimifer.

5.4. Listarca compartimentelor furnizoare de date gi/sau beneficiare de rezultate ale activititii
procedurate; listarca compartimentelor implicate in procesul activitdi

- Compartimentul Administrativ.

- Toate compartimentele gradinitei.

6. Documente de referinti:

6.1. Reglementari internationale: -

6.2. Legislatie primard:

- LEGEA invatamantului preuniversitar nr. 198 din 4 iulie 2023, cu modificarile §i completinle
ulterioare;

- Legea 35/2007 privind cresterea sigurantei in unititile de invatimént, cu modificirle §i
completirile ulterioare.

6.3. Legislatie secundara:

- Ordinul nr. 400/2015 pentru aprobarea Codului controlului intern managerial al entiratilor
publice, cu modificarile §i completarile ulterioare;

- OME nr. 5726/2024 privind aprobarea Regulamentului cadru de organizare §i functionare a
unitafilor de invatamant preuniversitar,

- Ordinul nr. 1456/2020 pentru aprobarea Normelor de igiend din unitdfile pentru ocrotirea,
educarea, instruirea, odihna si recreerea copiilor gi tinerilor

6.4. Alte documente, inclusiv reglementdri interne ale entititii publice

- Regulamentul intern;

- Regulamentul de organizare si funcfionare a Gradinitei cu Program Prelungit “Inocenta™ —

Gaesti
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7. Definitii §i abrevieri ale termenilor utilizati:
7.1, Definiti;

Nr.
Crt.

Termenul

e

Procedurd formalizata

Definitia si/sau, daci csteTaml. actul care deﬁnveswn- termenul

Totalitatea pagilor ce trebuie urmati, é?mdalité;ilornde lucru stabilite si a

regulilor de aplicat, in vederea executdrii activititii, atributier sau sarcinn si
editate pe suport hirtie §i/sau electronic. Procedurile formalizate pot fi
proceduri de sistem si proceduri operationale

Procedurd de sistem

Procedura care descrie un process sau o activitate care se desfisoara la nivelul
tuturor compartimentelor/structunilor dintro entitate

()

Procedurd operationald

Proceduri care decsrie un process sau o activitate care se deffasoara la nivelul

unuia sau mai multor compartimente dintro entitate

{

="

4

Proces

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

Editie a unei proceduri

Forma initiald sau actualizatd, dupi caz, a unei procedure formalizate, aprobatd |

si difuzata.

Revizia in cadrul unei
editii

Actiunile de modificare, addugare, suprimare sau altele asemenca, dupd caz. a |

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

Activitate procedurabild

Totalitatea atributiilor de o anumita naturd care determina procese de muncd cu
un grad de complexitate §i omogenitate ridicat, pentru care se pot stabili reguli
si metode de Jucru general valabile, in vederea indeplinini, in conditn de
regularitate,  eficacitate, economicitate §i eficientd, a obiectivelor
compartimentului/entitatii publice.

Control managerial
intern (CMI)

Ansamblul formelor de control exercitate la nivelul entititii publice, inclusive
auditul intern, stabilite de conducere in concordantd cu obiectivele acesteia sl
cu reglementarile legale, in vederea asigurdrii administrarii fondurilor in mod
economic, eficien §i eficace; acesta include, de asemenea, structurile
organizatorice, metodele i procedurile. Sintagma ,.control intern managerial™
subliniazi responsabilitatea tuturor nivelurilor inteme desfasurate pentru
realizarea obiectivelor generale si a celor specific.

7.2. Abrevieri:

Nr.crt.

Abrevierea

Termenul abreviat

PO Procedura operafionald

PS Procedura de sistem

Elaborare

E.
V. Verificare
A Aprobare

Ap. Aplicare

bl ol Dol ool ol o o

Ah. Arhivare
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CS Compartiment de specialitate

 CEAC ~ Comisia de Evaluare g1 Asigurare a Calitagii

8. Descrierea procedurii:

8.1. Generalitafi

in vederea asigurdrii securitdfii gi sigurantei copiilor in perimetrul unititii gcolare, definit
ca orice spafiu, de incinta sau in afara lui, in care se desfagoard o activitate organizata de
gradinij (educativa, sportivd, cultural, recreativd) sunt stabilite urmétoarele masuri:

a) La ora 8.30, usile unitafii de invatamént se incuic, astfel incat copiii sd nu poata pirisi
incinta gridinitei decdt dupd terminarea programului.

b) Pe durata desfisurdrii procesului de invafamant, in unitate nu au acces persoancle
striiine, cu exceptia celor inscrise pe agenda zilei aprobata de director, a personalului ISJ/ME sau
a personalului cu atributii in domeniul in care se legitimeaza.

¢) Programul unitafii de invifamant si cel de audienfe se stabilesc annual de conducerea
unitatii si se afigeazi la punctual de control.

d) Dupa terminarea orelor de program §i in timpul noptii, cladirile gcolare se vor incuia
de citre personalul abilitat care va verifica, in prealabil, respectarca misurilor adoptate pentru
paza contra incendiilor si sigurantei imobilului.

¢) Incidentele cu aspect de violentd sau care aduc prejudiciu imaginii sau patrimoniului

gradinitei vor fi raportate, in regim de urgenfa ISJ Dambovita, inspectorului gcolar general,
inspectorului scolar general adjunct, inspectorilor de specialitate.

8.2. Documente utilizate:

- Legitimatii de serviciu;

- Ecusoane de acces;

- Registrul pentru evidenta accesului invitatilor/vizitatorilor.

8.3. Resurse necesare:

8.3.1. Resurse materiale:

[0 Computer,

[ Retea internet;

[ Copiator;

(] Imprimanta,

[ Telefon/fax;

(] Papetdrie §i tipizate.

8.3.2. Resurse umane:

() Compartimentul administrativ,

[ Director.

8.3.3. Resurse financiare:

71 Conform bugetului aprobat pentru anul in curs.

8.4. Modul de lucru

8.4.1. Accesul prescolarilor in griadini{a

Intrarea in gridinitd conform ROFUIP:

Art. 138 Accesul copiilor in institufia de inviimant se face prin cele doud intréri principale,
copiii vor fi insofi{i de citre parinti/tutori legali, frafi, bunici;
Art.139 Usile de la intrare sunt deschise in urmétoarele intervale orare:
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- 06.30 — 8:30 (interval de sosire a copiilor in gradinifd), accesul este monitorizat de catre 0

persoand desemnatd de conducerea unitétii; '
- 12:45 - 13:00 (interval de plecare a copiilor din gradinifd sub supravegherea unei persoanc

desemnate), ) ' . ‘
- 16:00 — 18:00 (interval de plecare a copiilor din gradinifd sub supravegherea unei persoane

desemnate ), — N
Art.140 Usile de la intrdri, se inchid in intervalele de timp in care se desfagoard activitaile

specifice cu pregcolarii, servirea mesei §i activitdfile de relaxare;

Plecarea din gradinigi:

Parisirea incintei gradinifei de pregcolari, la terminarea programului, se efectueazd
exclusiv pe intrarea stabilitd. . o o

Plecarea pregcolarilor din gridinifd pentru a participa la diverse tipuri de activitafi, s¢
realizeazi numai in baza unui tabel intocmit de organizator si aprobat de directorul unitégii.
Cadrul didactic insofitor va avea asupra lui un ordin de deplasare se este responsabil de
securitatea prescolarilor pe toatd durata activitdfii. Se va realiza instruirea prescolarilor §i se va
solicita acordul scris al parintilor.

Toate activititile educative scolare §i extragcolare se vor desfigura conform unei
proiectiri cuprinzand: tema activitdfii, grupul tintd, scopul, obiectivele, finalitatile, resursele
implicate ( umane, material §i financiare), beneficiar, responsabil activitate, parteneri, interval
orar/perioada.

Pirasirea gridinitei de ciitre pregcolari in timpul cursurilor se va face astfel:

(a) Prescolarii nu pot pirisi gridinita pe timpul desfésurdrii cursurilor, decat la solicitarea
scrisd a parintilor, pentru motivele foarte bine intemeiate §i dovedite;

(b) Parintii care vin la gridinitd si-i ia pe copii de la cursuri pentru rezolvarea unor
situatii urgente de familic au obligatia si sc legitimeze la intrarca in gradinitd cu cartca de
identitate sau cu pasaportul si sa astepte la locul special destinat;

(c) in cazul parintilor divortai, cel care solicit invoirea copilului trebuie sa dovedeasca
prin hotirarea definitivi de divort ci are custodia acestuia. In caz contrar prescolarului nu iseva
permite plecarea din gradinitd. Cadrele didactice sunt obligate si cunoascd si sd aducd la
cunostintd directorilor toate cazurile de copii cu parini divortati si care este périntele care are
custodia copilului.

8.4.2. Accesul personalului in gridinita

Accesul cadrelor didactice si al personalului tehnico-administrativ se realizeazi prin
intrérile stabilite, securizate/pazite corespunzator.

8.4.3. Accesul vizitatorilor in gridiniti

La intrarea in unitatea de invitimant va fi asigurat, de citre conducerea unitatii, serviciul
permanent pentru legitimarea §i inscrierea vizitatorilor. inscrierea se va face in Registrul pentru
evidenta accesului invitatilor/vizitatorilor.

Accesul in gradinitd a persoanelor strdine (pdrini, reprezentanti legali, rude, vizitatori,
etc)- vizitatori, se face prin intrarea stabilitd de conducitorul unitdfii —punct de control, §i este
permisa dupd verificarea identitatii acestora de citre personalul delegat de conducerea unititii de
invafdmant in acest scop.

Accesul parintilor/reprezentantilor legali in incintele §i clidirile unititii de invdtimant
este permis in urmatoarele cazuri conform ROFUIP:
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Art. 137 (1) Parintele sau reprezentantul legal al copilului/elevulur are acces in ncinta
unitdfii de invagamant daci

a) a fost solicita/a fost programat pentru o discutie cu un cadru didactic sau cu directorul
gradinifer;

b) desfiisoard activitii in comun cu cadrele didactice;

¢) depunc 0 cerere/alt document la secretariatul unitifii de invagamint,

d) participd la intdInirile programate cu educatoarea/ profesorul pentru invagamant
prescolar;
¢) participa la acfiuni organizate de asociafia de paringi Unitatea de invatamant va stabili
locul in care parinfii sau reprezentantii legali pot astepta iegirea de la cursuri sau pana la care ii
pot conduce pe copii la cursuri §i vor informa pregcolarii si piarinii (reprezentantii legali) despre

aceasta.

Art.141 in intervalul de timp in care ugile sunt inchise, . vizitatorii” care doresc sa intre
in spatiul interior gradinifei vor avea acces numai cu permisiunea conducerii unitifii;

a) persoanele strdine se legitimeaza in incinta gradinifei.

b) toate persoancle din afara unitd{ii care intrd in gradinifa vor fi legitimate de persoana
desemnati care inregistreaza datele din B.I/C.I in registrul special de intrare-iesire in/din unitate-
(humit Registrul pentru evidenta vizitatorilor-anexa 1), ora intrdrii, motivul vizitei i
compartimentul/ persoana la care doregte sd mearga.

¢) la parasirea gradinifei, in acelasi registru, persoana desemnatd completeaza data iesirii
din unitatea scolard. Vizitatorii au obligatia si respecte reglementdrile interne ale unitdtii de
invatamant referitoare la accesul in unitatea de imvagimant i sd nu pdriseascd locul stabilit
pentru intilnirea cu persoanele din gridinifd. Se interzice accesul vizitatorilor in alte spafii decat
cele stabilite de citre conducerea gridinitei, fard acordul conducerii unitatii de invaamant.

d) se interzice intrarea vizitatorilor insofifi de cini, sau care au asupra lor arme sau
obiecte contondente, substanie toxice, explozivo-pirotehnice, iritante-lacrimogene sau ugor
imflamabile, publicaii avind caracter obscen sau instigator, precum si stupefiante sau bauturi

alcoolice.
Art. 142 Accesul parintilor, tutorilor legali se face la cele doua porti de intrare a copiilor,

pentru aducerea copiilor/plecarea copiilor acasi;

Art.143 Este interzis accesul in institutie a persoanelor aflate sub influenfa bauturilor
alcoolice sau a celor turbulente, precum si a celor care au intenfia vadita de a deranja ordinea §i
linistea publica.

Art.144 Dupi terminarea programului de lucru, clddirea va fi incuiata de catre personalul
care detine codurile de securitate a sistemului de alarma, dupi ce in prealabil s-a verificat daca
au fost respectate masurile impotriva incendiilor i sigurantei imobilului.

Art. 145 Pirintii sau reprezentanfii legali au dreptul si se constituie in asociatii cu
personalitate juridica, conform legislatiei in vigoare.

Art.146 (1) Rezolvarea situatiilor conflictuale sesizate de périntele/reprezentantul legal al
copilului in care este implicat propriul copil se face prin discutii amiabile cu salariatul gradinitei
implicat, educatoarea/ profesorul pentru invidmantul prescolar. In situatia in care discutiile
amiabile nu conduc la rezolvarea conflictului, parintele/reprezentantul legal are dreptul de a se
adresa conducerii gradinifei, printr-o cerere scrisd, in vederea rezolvirii problemei.

(2) in cazul in care parintele/reprezentantul legal considera cé starea conflictuald nu a fost
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rezolvatd la nivelul unitafii de invajimant, acesta arc dreptul de a se adresa, in scris,
inspectoratului gcolar pentru a media si rezolva starea conflictuala.

9. Responsabilititi si raspunderi in derularea activititilor:
Directorul

Aprobd procedura;
Asigurd implementarea §i respectarca procedurii;
Monitorizeaza procedura.
Persoanele mentionate in procedurd
- Realizeaza activitdtile descrise in prezenta procedura.
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Anexa |
REGISTRUL VIZITATORILOR
Nr Data Numelesi | Seriagi | Destinatia| Ora Ora Obs. |
Crt. prenumele | nr. Act sosirii | plecarii
vizitatorului | identitate
9
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