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

cadrul editiei procedurii:

Nr. |Operatiunea | Numele si prenumele Functia Data Semnatura
crt. responsabilului
1. Elaborare prof. Trancd Adriana | Responsabil C.E.A.C | 07.09.2025
2 Verificare prof. Protea Ramona Director 08.10.2025
3. prof. Protea Ramona Presedinte comisie de | 09-10.2025
monitorizare SCIM
Aol prof. Rosu Alina
prof. Hirtie Claudia Membru C.A.
prof. Sméarandescu 1
Nicoleta
4. prof. Protea Ramona | Presedinte Consiliu de | 09.10.2025
Aprobare s
Administratie
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2. Formular de distribuire —difuzare / Lista PERSOANELOR la care se difuzeazieditia / revizia
in cadrul editiei procedurii operationale

Nr. | Scopul Ex. | Compartiment | Functia Nume si Data Semn.
crt. | difuzarii | Nr. prenume primirii
L 2 3 4. 5 6. 7
4.1. | Aprobare | 1 Conducere Director Ramona 09.10. 2025
PROTEA
4.2. | Avizare 1 Conducere Membri CA Alina 09.10.2025
ROSU
Claudia 09.10.2025
HIRTIE
Nicoleta 09.10.2025
SMARANDESCU
4.3. | Aplicare |1 Conducere Director Ramona 09.10.2025
PROTEA
4.4. | Aplicare |1 Management Cadrele Conform statului | 09.10.2025
didactice din | de plata
unitate
1 Administrativ | Administrator | Simona 09.10.2025
MIHAILESCU
Denisa 09.10.2025
MATES
IPersonal auxiliar; Conform statului | 09.10.2025
didactic si | de plata
nedidactic
4.5. | Arhivare |1 Comisia de Membru Titiana 09.10.2025
monitorizare a | SCIM CIMPONERESCU
SCIM
4.6. | Evidenta |1 Secretariat Secretar Mihaela 09.10.2025
MONTEA
4.7. | Alte 1 Audit Auditor Ec. Marius 09.10.2025
scopuri HUTANU

3. Scopul procedurii

2.1. Scopul prezentei procedure vizeazd modul in care sestabileste modul de realizare a activitatii
respective, compartimentele si persoanele implicate;

a. Da asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii activitatii;

b. Asigura realizarea activitatii procedurate, in conformitate cu normele legale in materie;

c: Sprijina auditul / alte organisme abilitate, in actiuni de auditare si / sau control, iar pe manager, in
exercitarea procesului decizional;

d. Scopul specific al procedurii este de aplicatie a prevederilor dispozitiilor

Prezenta procedura:
- s-a Intocmit in urma C.P.—ului din data de 16.10.2025.
PRINCIPII DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE
(1) Gradinita cu Program Prelungit Nr. 25, structuri Gradinita P.P. Nr. 24, Gradinita P.P. Nr.4 si Cresa Nr.
7, Timisoara se organizeaza si functioneaza pe baza Legii nr. 198/2023 se aplica dispozitiile privind
organizarea §i functionarea sistemului de invatamdnt preuniversitar si desfasurarea procesului de
invdtamant cu modificarile si completdrile ulterioare si a legislatiei in vigoare.
(2) Conducerea unitatii de invatamant isi fundamenteaza deciziile pe dialog si consultare, promovand
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participarea parintilor la viata gradinitei, asigurdnd transparenta deciziilor si a rezultatelor, printr-o
comunicare periodicd, adecvatd a acestora, in conformitate cu legile in vigoare, cu modificarile si
completarile ulterioare.

(3) Unitatea de invatamant se organizeaza si functioneaza independent de orice ingerinte politice sau
religioase, in incinta acesteia fiind interzise crearea si functionarea oricaror formatiuni politice,
organizarea si desfasurarea activitatilor de natura politica si prozelitism religios, precum si orice forma de
activitate care incalca normele de conduitd morala si convietuire sociald, care pun in pericol s@natatea,
integritatea fizicd sau psihica a copiilor sau a personalului din unitate, in cadrul unitdtii pentru educatie
timpurie Gradinita P.P. Nr. 25, structurilor Gradinita P.P. Nr.4 si Gradinita P.P. Nr.24, Cresa Nr. 7,
Timisoara.

2.2. Da asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii activitatii.

2.3. Asigura continuitatea activitatii, inclusive in conditii de fluctuatie a personalului

2.4.Sprijina auditul si/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau control, iar pe director, in
luarea deciziei.

2.5. Alte scopuri

3.Domeniul de aplicare a procedurii
3.1.Precizarea (definirea) activitatii la care se refera procedura operationala
Avand 1n vedere prevederile O.M.. 5726/2024-R.O.F.U.L.P cu modificarile si completarile ulterioare;
Legea invatamantului preuniversitar nr. 198/2023;
se intocmeste prezenta procedurd operationald privind ,, Accesul in unitatea de invagimant preuniversitar
pentru educatie timpurie Gradinita P.P. 25, Timisoara™.

Prezenta procedura este aplicabila in unitatea de invatamant Gradinita cu Program Prelungit Nr.25,
structurile Gradinita P.P. Nr. 24 si Gradinita P. P. Nr.4, Cresa Nr. 7, Timisoara.

Prezenta procedura reglementeaza, se aplica si se adreseazi tuturor persoanelor ce au acces si /sau
pdrdsesc unitatea scolard, in vederea asigurarii securitatii si a sigurantei prescolarilor in perimetrul unitatii
scolare, de catre anteprescolarii /prescolarii /parintii /tutori /reprezentanti legali ai anteprescolarilor
/prescolarilor, cadrele didactice, personalul didactic auxiliar si personalul nedidactic din unitatea de
invatdmant Gradinita P.P. Nr. 25, structurile Gradinita P.P. Nr. 24 si Gradinita P. P. Nr. 4, Timisoara,
persoanele straine ( parinti/reprezentanti legali, rude, vizitatori etc.) cu privire la accesul in incinta unitatii,
atat in timpul orelor de program, cét si in afara lor, la asigurarea sigurantei si securitdtii anteprescolarilor
si prescolarilor in perimetrul unitatii de invatamant.

Principalele activitati de care depinde si/sau care depind de activitatea procedurata;

a. Aceastd activitate depinde de activitatea compartimentelor.

+ Secretariat;

¢+ Management institutional;

+  Conducere

+  Consiliul de administratie

b. De aceasta activitate depind si beneficiaza in cadrul activitatii efectuate

urmatoarele compartimente:

+  Toate compartimentele unitatii Gradinitei cu Program Prelungit Nr.25 Timisoara
3.2.Delimitarea explicita a activitatii procedurate in cadrul portofoliului de activitati desfasurate de
entitatea publica.

Activitatea este relevantd ca importantd, fiind procedurata distinct in cadrul unitatii.

3.3.Listarea principalelor activitati de care depinde si/sau care depind de activitatea procedurata.

De activitatea proceduratad depend toate celelalte activitati din cadrul unitatii, datorita rolului pe care
aceasta activitate 1l are in cadrul derularii corecte si la timp a tuturor proceselor.

3.4.Listarea compartimentelor furnizoare de date si/sau beneficiare de rezultate ale activitatii procedurate.
3.4.1. Compartimente furnizare de date:
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Toate comparimentele si comisiile unitatii

3.4.2 Compartimente furnizare de rezultate:

Toate comparimentele si comisiile unitatii

3.4.3 Compartimente implicate in procesul activitatii:

CEAC.

4. Documente de referinta

4.1.Legislatie primarai:

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

- Legea nr.35/2007 privind cresterea sigurantei in unitatile de invatamant, cu modificarile si completarile
ulterioare;

- Legea Nr. 333/2003 privind paza obiectivelor, bunurilor, valorilor s§i protectia persoanelor, cu
modificarile si completérile ulterioare;

- Ordinul Secretariatului General al Guvernului nr. 600/20.04.2018, publicat in M.Of. ni. 387 din 7 mai
2018, privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor publice, cuprinzind
standardele de management / control intern la entitatile publice si pentru dezvoltarea sistemelor de control
intern managerial.

4.2.Legislatia secundara:

- O.M.E. 5726/2024 Regulamentul-cadru de organizare si functionare a unitatilor de invatdmant
preuniversitar cu modificérile si completérile ulterioare

- METODOLOGIA-CADRU de organizare si functionare a consiliilor de administratie din unitatile de
invatamant preuniversitar, aprobata prin Ordinul ministrului educatiei nr. 5154 din 30.08.2021, publicat in
Monitorul Oficial nr. 887 din 15 septembrie 2021.

- Legea nr. 61/1991 pentru sanctionarea faptelor de incalcare a unor norme de convietuire sociala, a
ordinii si linistii publice prin republicarea (r5) din MonitorulOficial, Partea I nr. 125 din 18 februarie
2020.

4.3. Alte documente:

-Ordine, metodologii si scrisori metodice emise de MinisterulEducatiei si Cercetdrii;

-R.I.O.F. 5i RIO;

- Hotarari ale Consiliului de Administratie al gradinitei P.P. Nr. 25 Timisoara;

- Circuitul documentelor;

-Alte acte normative.

5. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura
5.1. Definitii ale termenilor

Nr. crt. Termenul Definitia si/sau, daca este cazul, actul care defineste termenul
1. | Comisia Structurile organizatorice, metodele, procedurile si ansamblul
Sistem de control intern formelor de control stabilite de conducere in concordantd cu
managerial obiectivele entitatii publice si cu reglementarile legale, in

( SCIM) vederea asigurarii administrarii fondurilor in mod economic,

eficient si eficace.[art.2, lit d), OUG nr. 119/1999].Comisia
formaté din angajati ai entitatii publice, sefi de compartimente,
numita prin decizia directorului institutiei. Obiectivele comisiei
sunt monitorizarea, coordonarea si indrumarea metodologica a
implementarii si dezvoltarii sistemului de control intern

managerial.

2 Procedura operationala Procedura care descrie o activitate sau un proces care se
desfasoara la nivelul unuia sau mai multor compartimente.

3. | Editie a unei proceduri Forma initiala sau actualizatd, dupa caz, a unei proceduri,
aprobata si difuzata.

4. Revizia in cadrul unei editii Actiunile de modificare, adaugare, suprimare sau altele

asemenea, dupa caz, a uneia sau a mai multor componente ale
unei editii a procedurii, actiuni care au fost aprobate si difuzate.
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5 Entitate publica Autoritate  publicd, institutie publici, companie/societate
nationala, regie autonoma, societate la care statul sau o unitate
administrativ-teritoriald este actionar majoritar, cu personalitate
juridica, care utilizeaza/administreazd fonduri publicesi/sau
patrimoniu public;

6. | Beneficiarii directi ai educatiei | Anteprescolarii, prescolarii, elevii si studentii, precum si

si formarii profesionale persoanele adulte cuprinse intr-o forma de educatie si formare
profesionala.

i Invatdmant preuniversitar Educatia timpurie (0 - 6 ani), formata din anteprescolar (0 - 3

(educatie timpurie) ani) §i prescolar (3 - 6 ani), ambele cuprinzand grupa micd,

grupa mijlocie §i grupa mare; invatdmantul primar, care
cuprinde clasa pregititoare si clasele I — IV, invatimantul
secundar, care cuprinde invataméntul secundar inferior sau
gimnazial (clasele V - VIII) si invatamantul secundar superior,
care poate fi liceal (clasele de liceu IX - XII/XIII) cu urmatoarele
filiere: teoretica, vocationala si tehnologica, invatamantul
profesional, cu duratd de minimum 3 ani si invatamantul tertiar
nonuniversitar, care cuprinde invatamantul postliceal.

8. | Activitate procedurabila Totalitatea atributiilor de o anumitd natura care determina
procese de muncd cu un grad de complexitate si omogenitate
ridicat, pentru care se pot stabili reguli si metode de lucru general
valabile in vederea indeplinirii, in conditii de regularitate,
eficacitate, economicitate si eficientd, compartimentului/entitatii

publice.
5.2. Abrevieri ale termenilor
Nr. Abrevierea Termenul abreviat
crt.
1 PS Procedura de sistem
2 PO Procedurd operationala
3. RIOF; RIO Regulament intern de ordine sifunctionare; Regulament intern de ordine
4 ROFUIP Regulament de organizare si functionare al unitatilor de invatamant
preuniversitar
5. CA Consiliul de administratie
6. CP Consiliul profesoral
7 CEAC Comisia de evaluare si asigurare a calitatii
8 SCIM Sistem de control intern managerial

6.Descrierea procedurii
6.1.Generalitati
Prezenta procedura a avut in vedere principiile generale care guverneaza invatamantul preuniversitar cu
accent pe educatia timpurie, precum si invatarea pe tot parcursul vietii din Romaénia:
- principiul asigurarii egalitatii de sanse;
-principiul centrarii educatiei pe beneficiarii acestuia;
-principiul asigurarii integrale a drepturilor copilului;
-principiul asigurarii respectului fata de copil;
-principiul asigurarii serviciilor sociale pentru copiii aflati in situatii speciale;
-principiul participarii siresponsabilitatiiparintilor;
- principiul fundamentérii deciziilor pe dialog si consultare.
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a) Imediat dupa inceperea cursurilor, portile/intrérile unitétii de Invatdmant se inchid si se asigura, astfel
incat anteprescolarii si prescolarii s nu poatd parasi incinta gradinitei decat dupa terminarea programului.
b) Pe durata desfasurarii procesului de invatamant, in unitate nu au acces persone striine, cu exceptia celor
inscrise pe agenda zilei abrobata de director, a personalului ISJ Timis/MEC sau a personalului cu atributii in
domeniul in care se legitimeaza, ISU, SMURD, Politie/jandarmerie, salvare.

¢) In unitatea de invatamant se va asigura supravegherea anteprescolarilor/prescolarilor de catre cadrele
didactice si ingrijitoare care vor indruma si supraveghea anteprescolarii/prescolarii in toate spatiile in care se
desfasoara activitati specifice invatamantului.

d) Programul unitatii de invatamant si cel de auditie se stabilesc de conducerea unitatiisi se afiseaza la
punctul de control (intrarea principal).

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

f) Pe intreaga perioada a prezentei anteprescolarilor/prescolarilor in unitatea de invatimant, la activitatile
organizate in gradinita, conducerea unitatii de invitdmant este responsabild de securitatea si siguranta
copiilor si a intregului personal.

¢) Incidentele cu aspecte de violenta sau care aduc prejudiciu imaginii sau patrimoniului gradinitei vor fi
raportate, in regim de urgentd. Inspectoratului Scolar Judetean Timis, inspectorului scolar general,
inspectorului scolar general adjunct, inspectorilor scolari de specialitate - educatie timpurie, 112-
politie/jandarmerie/salvare.

h) Pentru asigurarea securitatii si sigurantei anteprescolarilor/prescolarilor, a personalului si a bunurilor
aflate in dotarea unitdtii de invatdmant Gradinita P.P. Nr. 25, Timisoara, cét si pentru preintimpinarea
violentei in unitatea de invatamant, activitatea in gradinitd cat si in curtea unitdtiieste monitorizata video
permanent. Sistemul de monitorizare video este gestionat in conformitate cu prevederile Legii nr.667/2001
pentru protectia persoanelor cu privire la prelucraea datelor cu caracter personal si libera circulatie a acestor
date si legii nr.506/2004 privind prelucrarea datelor cu caracter personal si protectia vietii private in sectorul
comunicatiilor electronice.

i) Tot personalul unitdtii de inva{dmant, este obligat sd cunoascd si sa respecte obligatiile ce ii revin, fiind
direct rdspunzitor pentru siguranta, securitatea anteprescolarilor/prescolarilor si integritatea unititii de
invatdmant, a bunurilor si valorilor incredintate, precum si pentru asigurarea ordinii si securitatii persoanelor
in incinta unitétii de invatamant.

Regulamentul intern de organizare si functionare — RIOF si Regulamentul de ordine interioard ROI si
PO al Gradinitei cu Program Prelungit Nr. 25, Timisoara poate fi revizuit anual sau ori de céte ori este
nevoie.

Respectarea prevederilor RIOF si ROI a unitatii de invatamant este obligatorie. Nerespectarea RIOF si
ROI a unitatii de invatamant constituie abatere si se sanctioneaza conform prevederilor legale.

Respectarea prevederilor ROFUIP de catre personalul didactic, didactic auxiliar si nedidactic este
obligatorie. Nerespectarea ROFUIP constituie abatere disciplinard si se sanctioneaza conform prevederilor
legale.

6.2.Documente utilizate

Documentele utilizate in elaborarea prezentei proceduri sunt cele enumerate la pct. 3.
6.3.Resurse necesare

6.3.1.Resurse materiale

- sald de lucru cu birou, scaune, calculator, imprimanta

- hartie copiator, caiete, dosare, pixuri, agrafe, perforator, capsator

6.3.2.Resurse umane

- director; CA

- toate compartimentele unitatii;

- toate cadrele didactice, secretar

6.3.3.Resurse financiare

- conform bugetului aprobat al institutiei.
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6.4.Modul de lucru

6.4.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activitdtii

Operatiunile si actiunile privind activitatea proceduratd se vor derula de citre toate compartimentele
implicate, conform instructiunilor din prezenta procedura.

6.4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitdtii

Se discutd si se dezbate in cadrul C.P. din data de 16.10.2025 accesul ( intrarea/sosirea si
iegirea/plecarea ) tuturor persoanelor in unitatea de invatdmant pentru educatie timpurie, Gradinita P.P. Nr.
25, si structurilor  Gradinita P.P. Nr. 24 siGradinita P.P. nr. 4, Cresa nr. 7.Timisoara, cu nivel
prescolar/anteprescolar, conform legislatiei in vigoare.

A. Accesul ( intrarea/sosirea si iesirea/plecarea ) anteprescolarilor si prescolarilor in cresd/gradinita.
(1) Accesul/plecarea copiilor se realizeaza pe la intrarea stabilitd ( intrarea anteprescolarilor/prescolarilor,
securizatd corespunzator — prevadzutd cu interfon si prin deschidere interioard automati activate doar de
personalul unitétii) respectdndu-se programul comunicat de citre conducerea unitatii/cadrele didactice,
pentru fiecare grupa de copii constituita.

(2) Copiii insotiti de parinte/tutore/reprezentant legal, vor utiliza o singurd cale de acces in unitatea de
invatdmant, vor forma codul repartizat fiecarei grupe din care face parte copilul — sosire/plecare, vor spune
numele si prenumele copilului persoanei care raspunde - cadru didactic/ ingijitoare, aceasta actionand
sistemul de deschidere automata a usii de acces.

(3) Parintele sau reprezentantul legal al copilului are obligatia si il supravegheze pe hol la
dezbracare/imbracare -duldpiorul repartizat copilului ( cu destinatie de vestiar ) si il insoteascd pana la
intrarea n grupa pe care o frecventeaza, iar la terminarea activitatilor educative sa il preia respectand
programul de aducere si preluare a copiilor: 08.00 - 08.30 - aducerea copiilor; 12.30 - 13.00 preluarea
copiilor la pranz; 15.00 - 18.00 preluarea copiilor.

Périntii au obligatia de a respecta programul unitatii de activitate instructiv-educativ, recreere si odihna
zilnic*: sosirea copiilor in unitate este pana la ora 08.30, insotindu-1 pani la intrarea-usa principala a grupei
de pe hol dupa schimbarea hainelor/incaltimintei pentru interior/exterior si dupa triajul epidemeiologic
efectuat de catre asistenta unitadtii. Copiii care sosesc in unitate in intervalul orar 06.00 - 08.00, vor fi
predati de catre parinte/tutore/reprezentant legal ingrijitoarei desemnatd pentru supravegherea lor in sala
comund, pand la sosirea educatoarelor — 08.00. Plecarea copiilor acasi in intervalele stabilite 12.30-13.00 ;
15.00-18.00 ( preluarea copiilor - de la educatoarea/educatoarele grupei copilului ), se face de catre
périnte/tutorele sau sustinatorul legal, de la intrarea — usa principala de pe holul silii de grupd, sau curtea
unitatii. Orice situatii neprevazute se anunta telefonic cadrelor didactice.

*In situatii obiective, cum ar fi epidemii, intemperii, calamitati, alte situatii exceptionale, pentru buna
desfasurare a activitatilor instructiv-educative, programul si modalitatea de primire/predare a
anteprescolarilor/prescolarilor poate suferi modificari temporare.

in cazul in care parintele sau reprezentantul legal nu poate sa desfdsoare o astfel de activitate,
imputerniceste un alt adult, cu o instiintare in prealabil. Dupa preluarea copilului parintele/reprezentantul
legal nu are voie sa stationeze in spatiul interior sau exterior al unitatii de invatimant pentru activitati
recreative, respectiv pe holuri, grupuri sanitare, curtea unitatii de invitimant.

(4) 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.

(5) Programul unitatii trebuie sa fie respectat atat la inceperea, cét si la terminarea cursurilor.

(6) Este interzis copiilor sa pardseascd incinta unitatii de invatdmant fara a fi insotii de pdrinti sau
reprezentanti legali.

lesirea anteprescolarilor/prescolarilor din cresd/gradinitd in timpul programului este strict interzisd, cu
exceptia situatiilor speciale.

(7) Parasirea colectivului de cétre copii in timpul cursurilor se va face astfel:

- Copii nu pot parasi gradinita pe timpul desfasurarii activitatilor, decat la solicitarea scrisd a parintilor,
pentru motivele foarte bine intemeiate si dovedite; in cazuri exceptionale — SMS/mesaj/telefonic catre
cadrul didactic al grupei;

- Périntii care vin la gradinita si-i ia pe copii de la activitdti pentru rezolvarea unor situatii urgente de
familie au obligatia si se legitimeze la intrarea in gradinita si sd astepte la locul special destinat — zona de
asteptare.
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(8) Parasirea incintei gradinitei de copii - la terminarea programului, se face exclusiv prin locul stabilit si
pentru intrarea in cresd/gradinita.

(9). Plecarea anteprescolarilor/prescolarilor din unitate, pentru a participa la diverse tipuri de activitati, se
face obligatoriu doar fin baza unui dosar de deplasare intocmit de organizator conform cerintelor
legislative si aprobat de directorul unitatii. Cadrele didactice organizatoare si insotitoare ( inclusiv
personal nedidactic-ingrijitoare ) vor avea asupra lor dosarul de deplasare si sunt responsabile de
securitatea si siguranta anteprescolarilor/ prescolarilor pe toatd durata activitatii. Se va realiza instruirea
anteprescolarilor/prescolarilor/ parintilor/ tutorilor/reprezentantilor legali/personal insotitor-ingrijitoare si
se va solicita acordul individual scris al parintilor/tutorului/reprezentantului legal al copilului. Toate
activitdtile educative extracurriculare/scolare si extrascolare se vor desfasura conform unei proiectiri
cuprinzand: Planul activitatii, tema activitdtii, grupul tintd, scopul, obiectivele, finalititile, resursele
implicate ( umane, material si financiare), beneficiar, responsabil activitate, parteneri, interval
orar/perioada. VEZI ANEXA — Dosar deplasare

(10). in cazul parintilor divortati, cel care solicit invoirea copilului trebuie sd dovedeasca prin hotirarea
definitiva de divort ca are custodia acestuia. In caz contrar anteprescolarului/prescolarului nu i se va
permite plecarea din unitate. Cadrele didactice sunt obligate si cunoascd si si aduca la cunostinta
directorului toate cazurile de copii cu parinti divortati si care este parintele care are custodia copilului.
(11). in cazul parintilor care nu pot sa-i ia pe copii/copil de la cresd/gradinitd dupa cursuri, vor solicita
prin cerere scrisd pe propria rispundere §i ataseaza copia dupd BI/CI a persoanei desemnate de citre
acestia, mentionata in cerere, cétre cadrele didactice ale grupei copilului ( anteprescolar/prescolar), in caz
contrar anteprescolarului/prescolarului nu i se va permite plecarea din unitate. Este interzisd predarea
copilului cdtre un minor.

(12 ) In orice situatie din cele prezentate se sund la interfon.

B. Accesul personalului angajat in unitate. Accesul personalului gridinitei se face prin intririle
stabilite, securizate/pazite corespunzator. Accesul personalului tehnico-administrativ se face sunand la interfon.
C. Accesul vizitatorilor/persoanelor stiine in unitate.

(1). Accesul vizitatorilor/persoanelor strdine in unitate se va face pe la intrarea principald in unitatea de
invdtaméant si va fi asigurat si desemnat, de catre conducerea unitatii, serviciul permanent pentru
legitimarea si inscrierea vizitatorilor/persoanelor striine. Inscrierea se va face in Registrul pentru evidenta
accesului invitatilor/vizitatorilor.

(2).Accesul in gradinita a persoanelor straine (parinti, reprezentanti legali, rude, vizitatori, etc)- vizitatori,
se face prin intrarea principald, stabilitad de directorul unitatii — punct de control, si este permisa dupa
verificarea identitatii acestora de catre personalul delegat de conducerea unititii de invatiamant in acest
scop si dupa primirea unui ecuson pentru vizitatori.

(3 ). Personalul delegat va inregistra la punctul de control-intrarea principald, numele, prenumele, seria si
numdrul actului de identitate, scopul vizitei, precum si ora intrdrii si pardsirii incintei unitatii de
invatamant.

( 4). Dupa inregistrarea datelor anterior mentionate, personalul delegate inmaneaza ecusonul care atesti
calitatea de invitat/vizitator. Vizitatorii au obligatia de a purta ecusonul la vedere, pe toatd perioada
raménerii in unitatea scolara si a-1 restitui la punctual de control(intrarea principald), in momentul parasirii
acesteia.

(5 ). Personalul delegat de catre conducerea unitatii de invatdmant va conduce vizitatorul pana la locul
stabilit de conducerea unitatii de invatamant pentru intlnirile personalului unitatii de invatimant cu terti si
anuntd persoana cu care vizitatorul solicita intalnirea.

( 6. ). Vizitatorii au obligatia s& respecte reglementarile interne ale unitatii de invitdmant referitoare la
accesul in unitatea de imvatamant si sd nu pardseasca locul stabilit pentru intalnirea cu persoanele din
gradinitd. Se interzice accesul vizitatorilor in alte spatii decat cele stabilite de catre conducerea gradinitei,
fara acordul conducerii unitatii de invatamant.

La parasirea unitatii de invatamant, in acelasi registru, se completeaza data si ora iesirii din unitate, dupa
ce s-a inapoiat ecusonul de vizitator.

(7). Accesul parintilor/reprezentantilor legali in incintele si cladirile unititii de Invatimant Gradinita P.P.
Nr. 25, Timisoara, in afara celor prezentate pentru sosirea-aducerea /plecarea copiilor in unitatea de
invatdmant, este permis in urmatoarele cazuri:
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a. La solicitarea cadrelor didactice sau a conducerii unititii de invatamant;
b. La sedintele, consilierii parintilor, lectoratele, etc. cu parintii, organizate de personalul didactic in
unitatile de invatamant;
¢. Pentru rezolvarea unor probleme referitoare la acte, documente de studii sau alte situatii scolare care
implica relatia directa cu parintii- reprezentantii legali cu personalul unititii de invatamant sau cu cadrele
didactice sau conducerea unitatii de Invatamant;
d. La intalnirile solicitate de parinti sau reprezentanti legali. programate de comun acord cu cadrele
didactice sau conducerea unitatilor de invatdmant;
e.La diferite evenimente publice si activitd{i scolare extracurriculare/extrascolare, programe nationale ..
Scoala Altfel”, ,, Saptaméana Verde”, etc., organizate in incinta sau curtea unititii de invatdmantnt la care
sunt invitati sd participle parintii/ reprezentantii/tutori legali/invitatii comunitatii/parteneri/colaboratori,
etc;
f. Pentru sprijinirea deplasarii si a supravegherii copilului, in calitate de insotitor/persoana de sprijin, doar
pe baza dosarului legal si in evident, pentru copiii cu CES, copiilor in si din sala de curs - CES, pe durata
programului desfasuraii activitatilor - CES.
g. In cazul unor situatii speciale, precizate explicit in prezenta procedurd a unititii de invatimant.
D. Maisuri privind accesul autovehiculelor in incinta unititii de inviitimant

Accesul autovehiculelor in incinta gradinitei se face numai prin locurile special destinate acestui scop,
pentru a permite organizarea supravegherii acestora la intrarea si iesirea din unitate. Este permis numai
accesul autovehiculelor care:
-apartin unitdtii de invatamant, salvarii - SMURD, pompierilor - ISU, Politiei, salubrizarii sau jandarmilor;
-asigurd interventia operative pentru remedierea unor defectiuni ale retelelor interioare (electice, gaz, apa,
telefonie, dezinsectie/dezinfectie, reparatii);
-aprovizioneaza unitatea cu produse sau material contractate. in caz de interventie sau aprovizionare.
E. In cazul in care persoanele straine patrund in unitatea de invatamant: Gradinita P.P. Nr.25, structurile
Gréadinita P.P. Nr.24, Gradinita P.P. Nr. 4, Cresa Nr. 7, Timisoara, fira a se legitima si a fi inregistrate in
registrul de intrari-iesiri de la intrarea principald, si in cazul unor incidente grave care tind si afecteze
ordinea, linistea publicd/unitdtii de invatdmant, va fi anuntatd conducerea unititii de invatimant sau
organele de politie/ jandarmerie - 112 si aplicarea prevederilor Legii nr. 61 privind interzicerea accesului
persoanelor strdine in institutiile publice.
F.(1). Pentru a asigura un cadru optim de desfasurare a Intregii activitéti din unitate, conducerea unitatii
de invatamant va lua toate masurile necesare pentru a se interzice;
- accesul in incinta unitatii si patrimoniul acesteia a oricarei persoane cu animale de companie;
- 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, explizive,
pirotehnice, irritant-lacrimogene sau inflamabile, arme albe sau alte obiecte care pun in pericol siguranta
anteprescolarilor/prescolarilor si a angajatilor;
-accesul cu publicatii avand caracter politic, instigator, sau care atenteazi la bunele moravuri.
(2 ). Tot personalul unitatii este obligat sd cunoasca si sd respecte obligatiile ce 1i revine conform fisei
postului si prezentei proceduri, fiind direct rdspunzator pentru paza, integritatea unitétii, a bunurilor si
valorilor ~ incredintate, precum §i pentru asigurarea ordinii, securitd{ii si  protectiei
anteprescolarilor/prescolarilor a persoanelor, in incinta unitatii
6.4.3. Valorificarea rezultatelor activitdtii
Rezultatele activitatii vor fi valorificate de toate compartimentele din unitate. Desfasurarea in bune
conditii a activitatii denota o organizare corespunzatoare si conformd cu normativele legale. Din contra,
existenta unor neajunsuri va trebui sd genereze o analiza si o serie de masuri de corectie.
7. Responsabilitati
7.1.Conducatorul institutiei - directorul:
- aproba, asigura implementarea si mentinea procedurii;
-monitorizeaza accesul persoanelor in unitate;
-respectarea hotararilor Consiliului de Administratie al unitatii de invatamant.
-monitorizarea prezentei copiilor;
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-instiintarea pe baza de semnatura a tuturor salariatilor si a tuturor parintilor/tutorilor/sustinatorilor legali

care au copii in scris §i asupra prezentei procedurii.

7.2.Consiliul de adminstratie: este responsabil de luarea hotararilor in conformitate cu legislatia in

vigoare, avand in vedere urmatoarele aspecte:
-respectarea prezentei proceduri;
- comunicarea la timp, a deciziilor i hotararilor luate, partenerilor in educatie;
- aprobd procedura.
7.3.Cadrele didactice:

-disemineaza parintilor in cadrul sedintei cu parintii cu intocmire de P.V si semnturile parintilor de luare

la cunostiinta a prezentei proceduri;

- Intocmesc calendarul/planificarea activitatilor educativesi dosarul de deplasare — iesire din unitate la

nivelulgrupei de anteprescolari/prescolari pentru fiecare iesire;

- monitorizeaza frecventa copiilor.:

- aplica si mentine procedura;

- realizeaza activitatile descrise la termenele stabilite in prezenta procedura.
7..4. — Parintii

-respecta prezenta procedur;

- colaboreaza cu cadrele didactice in ceea ce priveste ivirea unor cazuri exceptionale;

- prezintddocumentele de hotarari/sentinte divort judecatoresti.

Secretar:

- afigeazd procedura avizierul unititii si asigurd publicarea acesteia pe site;

- aduce la cunostinta beneficiarilor educationali informatiile primite;

-intocmeste P.V. al C.P. si C.A..

Angajatii unitatii:

- primesc, respectd, semneaza luarea la cunostiinta prezenta procedura;

- realizeaza activitatile descrise la termenele stabilite.

8. Situatia modificarilor procedurii — editii, revizii

Situatia modificarilor este consemnatd in formularul ,, Evidenta modificari-Analizi-Difuzare”, intocmit

conform procedurii “Elaborarea si codificarea procedurilor” avand urmatorul format:

Nr. | Editia | Revizia | Data |Nr. pg. unde | Descrierea | Compartiment | Conducitor/coordonator
crt. editiei s-a facut |modificarii| elaborator compartiment elaborat
modificarea Semnatura
Revizie
1. |I 1 25.10. CEAC
2023
2L 2 09.10. CEAC
2025
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9. Formularde analizi a procedurii
Nr. | Compartiment | Responsabil/ | Inlocuitor Aviz favorabil Aviz nefavorabil
crt. conducator de drept
compartlm_ent saul delegz.n Semnétura Data Obs. Semnatura | Data
Nume si Nume si
prenume prenume
1. | CEAC Tranca - 09.10.
Adriana o _| 2025
2. | Director Protea - 09.10.
Ramona 2025

10. Anexe, inregistriri, arhivari

Toate documentele si dovezile pe baza carora se realizeaza activitatea procedurati se afla in dosarele de
secretariat si in dosarul Comisiei.
Analiza si revizuirea procedurii se face anual sau ori de cate ori apar modificari ale reglementarilor legale cu
caracter general si intern pe baza cdrora se desfasoard activitatea/activititile care face/fac obiectul acestei
proceduri.
ANEXA

1. TABEL semnéturile tuturor angajatilor si persoanelor, cu luarea la cunostinti a prezentei proceduri.

2. DOSAR DEPLASARE - iesire din unitate ( acte necesare ).



