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

Operatiunea Nume si prenume Functia Data Semnatura
11 | Elaborat V9nica Simona Director edgca’gioqa]
Cirlan Daniela Responsabil Comisie SSM
1.2 | Verificat Pitariu Daniela Manager proiect
1.3 | Aprobat Pitariu Daniela Manager proiect

2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale:

Editia sau dupa

Data de la care se aplica

caz, revizia in Componenta revizuita Modgl[tatea prevederile editiei sau
L reviziei A
cadrul editiei reviziei editiei
2.1 | Editia | - -
2.2 | Revizia 1

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

Scopul ex. | Compartiment Functia

difuzarii nr.
3.1. | aplicare 1 Personal didactic, nedidactic si

auxiliar
3.2. |informare 2 Consiliul profesoral Director
3.3. |informare 3 Consiliul de administratie Presedintele consiliului de
administratie

3.4. |evidenta 4 Secretariat Secretar
3.5. | arhivare 5 Secretariat Secretar
3.6. | Alte scopuri |6 Secretar Secretar
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Transmiterea procedurii documentate spre aplicare/informare poate fi efectuata si catre alte
departamente din cadrul gradinitei in functie de necesitate/solicitare.

4. Scopul procedurii operationale
Stabileste accesul in incinta gradinitei, compartimentele si persoanele implicate;

5. Domeniul de aplicare a procedurii operationale
5.1. Precizarea (definirea) activitatii la care se refera procedura operationala: Procedura are
drept scop securizarea accesului in incinta gradinitei.
5.2. Delimitarea explicita a activitatii procedurate in cadrul portofoliului de activitati desfasurate
de gradinita;
Accesul in incinta gradinitei este permis in baza precizérilor din Regulamentului intern (RI) si
Regulamentul de organizare si functionare (ROF) ale gradinitei.
5.3. Listarea principalelor activitati de care depinde si/sau care depind de activitatea
procedurata;
Aceasta activitate depinde de activitatea compartimentelor:

- Personalului din unitatea de invatamant

- Conducere

- Parinti

- Alte persoane care intra in gradinita.

6. Documente de referinta (reglementari) aplicabile activitatii procedurate:
Legea Educatiei Nationale nr.1/2011;

Ordinul 4183/2022 de aprobare a ROFUIP;

ROF al Gradinitei cu program normal ERI;

Adresa nr 67843/9.X1.2012 a MECTS;

7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationala

7.1. Definitjii ale termenilor

Nr. | Termenul Definitia si/sau, daca este cazul, actul care defineste termenul

crt.

1. Procedura Prezentarea formalizata, in scris, a tuturor pasilor ce trebuie urmati, a
operationala metodelor de lucru stabilite si a regulilor de aplicat in vederea realizarii

activitatii, cu privire la aspectul procesual;

2. Editie a unei proceduri | Forma initiald sau actualizata, dupa caz, a unei proceduri operationale,

operationale aprobata si difuzata;
3. Revizia in cadrul unei Actiunile de modificare, addugare, suprimare sau altele asemenea, dupa caz, a
editii uneia sau a mai multor componente ale unei editii a procedurii operationale,

actiuni care au fost aprobate si difuzate;

4, Acces Patrunderea in incinta gradinitei
5. Incinta gradinitei Curtea gradinitei (ca spatiu delimitat de gardul imprejmuitor), etajul I si al II-lea
al cladirii
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6. Vizitator Reprezentant legal, parinti, rude ale copililor si personalului gradinitei, alte
persoane;

7.2. Abrevieri ale termenilor

Nr. | Abrevierea Termenul abreviat
crt.

1 PO Procedura operationala
2 E Elaborare

3 v Verificare

4 A Aplicare

5 Ap Aprobare

6 Ah Arhivare

7 RI Regulament intern

8. Descrierea procedurii operationale
8.1. Generalitati:

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 desfasoara o activitate organizata
de gradinita sunt stabilite masuri care sa asigure securitatea si siguranta prescolarilor si a
personalului gradinitei.

Pe durata desfasurarii procesului de invatamant, in unitate nu au acces persoane straine, cu
exceptia celor inscrise pe agenda zilei sau a personalului cu atributii de control in domeniu sau
conexe invatamantului, care se legitimeaza.

in gradinita se va asigura supravegherea prescolarilor de cadre didactice si ingrijitoare care
vor indruma si supraveghea prescolarii in toate spatiile in care se desfasoara activitati specifice
invatamantului.

Programul educational al gradinitei este intre orele 8.00 - 13.00, fiind completat de un
program de club pentru cei inscrisi, desfasurat in intervalul 13.00 - 17.00.

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

Pe intreaga perioadd a prezentei prescolarilor in gradinita, la activittile organizate in
gradinita, conducerea gradinitei este responsabila de securitatea si siguranta prescolarilor si a
intregului personal.

Incidentele cu aspecte de violenta sau care aduc prejudiciu imaginii sau patrimoniului
gradinitei vor fi raportate, in regim de urgenta institutiilor abilitate.

Cladirea este dotata cu sistem de supraveghere si control acces, pe baza unui proiect
intocmit de specialisti in domeniul securitatii fizice, conectat la firma care asigura interventia in
cazul unei eventuale intrari neautorizate sau prin efractie.
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8.2 Modul de lucru

Intrarea in gradinita

Accesul prescolarilor gradinitei se face prin intrarea stabilitd — intrarea prescolarilor, securizata/.
Prescolarii vor utiliza o singura cale de acces in gradinita. La sosire parintii/reprezentantii legali
vor efectua check-in prin scanarea codului QR aflat la intrare. Astfel, este marcata automat
prezenta in platforma Kinderpedia.

La sosirea la gradinitd parintii vor solicita accesul prin intermediul interfonului montat la poarta
gradinitei.

Parintii Ti pot insoti pe copii doar pana in zona de vestiar-filtru, unde asistentul medical va
efectua si triajul zilnic.

lesirea prescolarilor din gradinita in timpul programului este strict interzisa, cu exceptia
situatiilor speciale.

Plecarea din gradinita
La terminarea programului, este permisa preluarea prescolarilor din gradinita doar de catre
parinti/persoane autorizate de acestia.
Plecarea prescolarilor din gradinitd pentru a participa la diverse tipuri de activitati, se face
numai in baza unui tabel intocmit de organizator si aprobat de directorul unitatii scolare. Cadrul
didactic insotitor este responsabil de securitatea prescolarilor pe toata durata activitatii.
Parasirea gradinitei de catre prescolari in timpul cursurilor se va face astfel:
(a) Prescolarii nu pot parasi gradinita pe timpul desfasurarii cursurilor, decét la solicitarea
scrisa a parintilor, pentru motivele foarte bine intemeiate;
(b) Parintii care vin la gradinita sa-i ia pe copii de la cursuri pentru rezolvarea unor situatii
urgente de familie au obligatia s& anunte in prealabil si s astepte la locul special destinat
pentru aducerea copilului;

8.4.2. Accesul personalului in gradinita
Accesul cadrelor didactice si al personalului tehnico-administrativ se face cu ajutorul unui card-
acces personal.

8.4.3. Accesul vizitatorilor in gradinita
Accesul in gradinita a persoanelor straine este restrictionat.
Vizitatorii au obligatia sa respecte reglementarile interne ale gradinitei referitoare la accesul in
gradinita si sa nu paraseasca locul stabilit pentru intalnirea cu persoanele din gradinita. Se
interzice accesul vizitatorilor in alte spatii decéat cele stabilite de catre conducerea gradinitei,
fara acordul conducerii gradinitei.
Accesul parintilor/reprezentantilor legali Tn incinta gradinitei este permis Tn urmatoarele cazuri:
a. La solicitarea cadrelor didactice sau a conducerii gradinitei;
b. La sedintele, consultatiile, lectoratele cu parintii organizate de personalul didactic;
c. Pentru rezolvarea unor probleme referitoare la acte sau alte situatii scolare care implica
relatia directa cu parintii - reprezentantii legali cu personalul gradinitei sau cu cadrele
didactice sau conducerea gradinitei;
d. La intalnirile solicitate de parinti sau reprezentanti legali, programate de comun accord cu
cadrele didactice sau conducerea gradinitei;
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e. La diferite evenimente si activitati scolare/extrascolare organizare in cadrul gradinitei, la
care sunt invitati sa participe;
f. Pentru sprijinirea deplasarii copiilor in si din sala de grupa (cu acordul in prealabil al
conducerii gradinitei).
g. In cazul unor situatii speciale, precizate explicit in regulamentele de organizare Si
functionare ale gradinitei;
h. in situatia in care sunt implicati intr-un proiect sau program al gradinitei.
Gradinita va stabili locul in care parintii sau reprezentantii legali pot astepta iesirea de la cursuri
sau pana la care i pot conduce pe copii la cursuri si vor informa prescolarii si parintii
(reprezentantii legali) despre aceasta.
Pentru a asigura un cadru optim de desfasurare a intregii activitati din unitate, conducerea
gradinitei va lua toate masurile necesare pentru a se interzice:
- accesul n incinta gradinitei a persoanelor aflate sub influenta bauturilor alcoolice sau a
celor turbulente, precum si a celor care au intentia vadita de a perturba linistea si ordinea;
- accesul persoanelor care detin arme, bauturi alcoolice, substante stupefiante, toxice,
explozive, pirotehnice, iritant-lacrimogene sau inflamabile, arme albe sau alte obiecte care
pun in pericol siguranta prescolarilor si a angajatilor;
- accesul cu publicatii avand caracter politic, instigator, sau care atenteaza la bunele
moravuri.
- accesul auto pentru vizitatori.

8.4.4. Masuri privind accesul autovehiculelor in incinta gradinitei

Accesul autovehiculelor in incinta gradinitei este restrictionat la situatile punctuale de
aprovizionare, lucrari de imbunatatire si intretinere si se face numai in perioadele in care
prescolarii au activitate Tn gradinita sau au parasit gradinita.

Este permis numai accesul autovehiculelor care:

- apartin gradinitei, salvarii. pompierilor, politiei, salubrizarii sau jandarmilor, la nevoie;

- asigura interventia operativa pentru remedierea unor defectiuni ale retelelor interioare
(electrice, gaz, apa, telefonie);

- aprovizioneaza unitatea cu produse sau materiale contractate.

9. Responsabilitati si raspunderi in derularea activitatii
Directorul gradinitei este responsabil pentru
- implementarea si mentinerea sistemului de asigurare a securitatii fizice a tuturor membrilor
comunitatii;
- aprobarea accesului persoanelor din afara gradinitei;
- stabilirea zonelor de asteptare si a conditiilor de acces in incinta;
- anuntarea autoritatilor in situatii de incalcare a procedurii;
- obtinerea oricaror avize si autorizatii legate de securitatea si siguranta gradinitei.

Cadrele didactice se vor asigura de:

- respectarea prevederilor prezentei proceduri;

- legitimitatea prezentei parintilor in gradinita, la situatile programate impreuna cu
reprezentantii gradinitei, cat si la preluarea zilnica copiilor;

- siguranta copiilor aflati in oricare dintre spatile apartindnd gradinitei Tn derularea
programului educational zilnic sau/si pe parcursul activitatilor desfasurate in afara acesteia.



