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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/ Semnitura
operatiunea
1 2 3 4 5 6

1.1 | Elaborat Danci Roxana Daiana Secretar CEAC 30.10.2025 g ) ‘

1.2 | Verificat Coman Anca Presedinte comisie SCIM 30.10.2025 M{\\
s

1.3 | Aprobat Coman Anca Director 31.10.2025 '

2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii

Data de la care se védertle: o .
editiei sau reviziel BA% o / v/

Nr. Crt Editia sau, dupa caz, revizia in Componenta Modalitatea
cadrul editiei revizuita reviziei
1 2 3 4 5
21 Editia I-a 15.11.2024
22 Revizia 0
23 Revizia 1 31.10.2025

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

procedurii
Nr. Scopul difuzarii Ex. | Compartiment Functia Nume $i prenume Data
Crt nr. primirii | Semnatura
1 2 3 4 5 6 7 8
3.1 | Informare / Aplicare Didactic Secretar CEAC Danci Roxana Daiana 31.10.2025 5; ) e
3.2 | Informare / Aplicare Administrativ Personal Paza - 31.10.2025
3.3 | Verificare SCIM Presedinte comisie Coman Anca 31.10.2025 |\
SCIM ‘)‘ig&v\l
34 | Aprobare Didactic Director Coman Anca 31.10.2025 'i u\
3.5 | Arhivare Administrativ Administrator de Mihali Angela '
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, a personalului didactic, didactic auxiliar si administrativ, a
persoanelor straine in incinta unitatii de invatamant.

4.2, Da asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate derulérii activitatii

......

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

5. Domeniul de aplicare

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

5.2. Delimitarea explicita a activitatii procedurate in cadrul portofoliului de activitati desfasurate
de unitate:
Activitatea este relevanta ca importanta, fiind procedurata distinct in cadrul unittii.

5.3. Listarea principalelor activitati de care depinde si/sau care depind de activitatea procedurata:
De activitatea proceduratd depind toate celelalte activitati din cadrul unitatii, datoritd rolului pe care
aceastd activitate il are in cadrul deruiarii corecte si Ia timp a tuturer 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.

Documente de referinta

6.1. Reglementiri internationale:
- Nu este cazul.

6.2. Legislatie primara:
- Ordinul nr. 5726/2024 privind aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si functionare a unitatilor
de invatadmant preuniversitar, cu modificarile si completarile ulterioare;

- Legea invatdmantului preuniversitar nr. 198/2023, cu modificarile si completarile 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

n Monitorul Oficial, Partea | nr. 387 din 07.05.2018;

- Instructinea nr. 1/2018 din 16 mai 2018 privind aplicarea unitard la nivelul unitatilor de invatdmant
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:
- Crganigrama;
- Regulamentul de organizare si functionare;
- Regulamentul de ordine interioara;
- Fisele posturilor;
- Decizia ale conducéatorului unitatii.
379
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7. Definitii si abrevieri

7.1. Definitii ale termenilor:

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

7.1.1 Procedurad documentaté Modul specific de realizare a unei activitati 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 desfigoara la nivelul unitatii publice

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

713 Procedura operationald (procedura de Procedura care descrie un proces sau o activitate care se desfasoara Ia nivelul

tucru) unuia sau mai multor compartimente dintr-o unitate, fara 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 tipdrit inscriptie sau
altd marturie servind la cunoasterea unui fapt real actual sau din trecut;

715 Aprobare Confirmarea scrisd, semnatura si datarea acesteia, a autoritatii 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 catre autoritatea

desemnatd (verificator), a faptului ca sunt satisfacute cerintele specificate,
inclusiv cerintele Comisiei de Monitorizare.

7.2. Abrevieri ale termenilor:

Nr. Crt Abrevierea Termenul abreviat
1 2 3

7.21 P.S. Procedura de sistem

7.2.2 P.O. Procedurd operationald

7.23 E Elaborare

7.24 \Y% Verificare

7.25 Ap. Aplicare

7.2.6 Ah., Arhivare
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8. Descrierea procedurii

8.1. Generalitati:

in unitatea de inv&tamant, se stabilesc conditiile de acces a personalului unitétii si a copiilor, acestea
fiind incluse si in Regulamentul de Organizare si Functionare al unitatii de invatdmant. Conducerea
unitatii de invatamant, in colaborare cu autoritatiie administratiei publice locale, ia masurile necesare
pentru asigurarea accesului controlat in unitatea de invatamant, a sigurantei copiilor, prin respectarea
strictd a procedurii de acces in unitate.

8.2. Documente utilizate:

8.2.1. Lista si provenienta documentelor:
Documentele utilizate in elaborarea prezentei proceduri sunt cele enumerate ia pct. 6.

8.2.2, Continutul si rolul documentelor:
Documentele utilizate in 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 catre salariatii unitatii a prevederilor
legale care reglementeaza activitatea procedurata, 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:
Calcuiatoare, 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:

Procedura se aplica in toate spatiile care apartin Gradinitei cu Program Prelungit Nr.10 Borsa si
structurilor sale:

Gréadinita cu Program Prelungit Nr.10 Borsa

Gradinita cu Program Normal Nr.9 Borsa

Gradinita cu Program Normal Nr.3 Borsa

Cresa ,Degetica” Borsa

Se adreseaza personalului didactic, personalului administrativ, parintilor/reprezentantilor legali,
precum si altor persoane strdine care patrund in unitate.

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

8.4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii:

Reguli generale de acces

s Accesul se realizeaza prin intrarile stabilite pentru fiecare structurd, n intervalele orare
aprobate.

» Pe durata activitatilor educative, usile se mentin inchise pentru a asigura
protectia copiilor. In lipsa portarului, personalul didactic si administrativ asigura
supravegherea fluxului de persoane,

e Se interzice accesul in unitate al persoanelor care se afld sub influenta alcoolului sau a
substantelor interzise, care detin obiecte periculoase ori au comportament agresiv sau
instigator.

» |Intrarea intr-o incintd este permisa doar pentru persoanele care, in mod rezonabil, au motive
justificate de a se afla in acea incinta.
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ACCESUL iN INCINTA UNITATII A PERSONALULUE:

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

e Se interzice intrarea personalului unitétii cu animale de companie, sau s& aiba asupra lor arme sau
obiecte contondente, substanie toxice, explozivo-pirotehnice, iritante-lacrimogene sau usor
inflamabile, publicatii avand caracter obscen sau instigator, precum si stupefiante sau b&uturi
alcoolice.

e Personalul unittii este obligat s& cunoasca si sa respecte obligatiile ce i revin, fiind direct raspunzator
pentru paza si integritatea unitdti, a bunurilor si valorilor incredintate, precum si pentru
asigurarea ordinii $i securitatii persoanelor in incinta unitatii.

ACCESUL PARINTILORIREPREZENTANTILOR LEGALI

o Périntii au acces in unitate numai in scopul aducerii sau preludrii copiilor, la orele stabilite. Tn timpul
activitatilor, usile raman Inchise, iar accesul parintilor se limiteaza la vestiar.

* Nu este necesara legitimarea, neexistadnd personal de pazi.

e In cazuri speciale (sedinte, consultatii, evenimente), parintii pot intra in spatiile destinate, cu acordul
conducerii.

Parintele, tutorele sau sustinatorul legal al copilului are acces in incinta unitétii de invatimant daca:

a) a fost solicitat/a fost programat pentru o discutie cu un cadru didactic sau cu directorul unitatii de invatimant;

b) desfagoara activitati in comun cu cadrele didactice;

c) depune o cerere/alt document la secretariatul unitatii de inv&tamant;

d) participa la actiuni organizate de parinti, aprobate de conducerea unitatii de invatadmant;

e) n alte situatii speciale prevazute de regulamentul de organizare si functionare al unitatji.

Se interzice intrarea parintilor in salile de grupa, cu exceptia insotitorilor copiilor cu probleme de sinatate sau cu
dizabilitati.

ACCESUL IN INCINTA UNITATII A PRESCOLARILOR:

e Accesul copiilor se realizeazd pe la intrarea stabilitd respectdndu-se programul comunicat de catre
conducerea gradinitei. Prescolarii vor utiliza o singura cale de acces in unitatea de nvatamant.

» Parintele sau reprezentantul legal al pregcolarului are obligatia s 1l insoteasca pana in vestiar, unde i ajuta
la dezbracare/imbrécare, apoi parasesc incinta iar la terminarea activitatilor educative sa il preia. In cazul in
care parintele sau reprezentantul legal nu poate sa desfagoare o astfel de activitate, imputerniceste ¢ altd
persoana.

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

* lesirea prescolarilor din gradinita in timpul programului este strict interzis3, cu exceptia situatiilor speciale.

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

La Gradinita cu Program Prelungit Nr. 10 Borsa

Accesul se face prin intrarea principald a cladirii, de pe strada Fioare de Colt, prin partea dreapté a holului de la
intrare.

Usa principala este deschisa in intervalele orare stabilite pentru primirea si preluarea copiilor. Parintii insotesc copiii
pana in vestiar, unde i ajutd la dezbracare/imbricare, apoi parisesc incinta.

In afara orelor de primire/preluare, usa principald rimane inchisa, accesul fiind permis doar personalului unitatii.

Program acces périnti:
Dimineata: 7:00 - 9:00
Dupé-amiaza: 15:30 - 18:00

La Gradinita cu Program Normal si Prelungit Nr. 9 Borsa

Accesul se face prin intrarea principalé a cladirii, de pe Strada Strandului.

Usa principald este deschisa in intervalele orare stabilite pentru primirea si preluarea copiilor. Périntii insotesc copiii
péna in vestiar, unde Ti ajutd la dezbracare/imbracare, apoi parisesc incinta.

In afara orelor de primire/preluare, usa principali riméane inchisa, accesul fiind permis doar personalului unitaii.

Program acces périnti program prelungit:

Dimineata: 7:00 - 9:00
Dupé&-amiaza: 15:30 - 18:00
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Program acces périnti program normal:
Dimineata: 8:00 - 9:00
Dupa-amiaza: 12:30 - 13:00

La Gradinita cu Program Normal Nr. 3 Borsa
Accesul se face prin intrarea principaia a cladirii, de pe Strada Repezii.

Usa principald este deschisa in intervalele orare stabilite pentru primirea si preluarea copiilor. Parintii insotesc copiii
pana in vestiar, unde ii ajuta la dezbracare/imbrécare, apoi parasesc incinta.
In afara orelor de primire/preluare, usa principald ramane inchisa, accesul fiind permis doar personalului unitatii.

Program acces parinti program normal:
Dimineata: 8:00 - 9:00
Dupda-amiaza: 12:30 - 13:00

La Cresa Degetica Borsa

Accesul se face prin intrarea principala a cladirii, de pe strada Tineretului, aceeasi cu a Gradinitei cu Program
Prelungit nr.10 Borsa, prin partea stanga a holului de la intrare.

Usa principald este deschisa n intervalele orare stabilite pentru primirea si preluarea copiilor. Parintii insotesc copiii
pana Tn vestiar, unde ii ajuté la dezbrécare/imbracare, apoi parasesc incinta.
In afara orelor de primire/preluare, usa principald ramane inchisa, accesul fiind permis doar personalului unitatii.

Program acces parinti:
Dimineata: 7:00 - 9:00
Dupéd-amiaza: 15:30 - 18:00

Parasirea colectivului gradinitei de cétre prescolari in timpul cursurilor se va face astfel:
¢ Prescolarii nu pot parasi gradinita pe timpul desfasurarii activitatilor, decét la solicitarea scrisd a
parintilor, pentru motivele foarte bine ntemeiate si dovedite;
o Parintii care vin la gradinitd sa-i ia pe copii de la activitati pentru rezolvarea unor situatii urgente de
familie au obligatia sa 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 vizitatorilor in gradinita

e Accesulin gradinita a persoanelor straine - vizitatori, se face prin intrarea principala a cladirii.

e Vizitatorii au obligatia sa respecte reglementarile interne ale unitétii de invatamant referitoare la accesul in
unitatea de imvatamant si s nu paraseasca locul stabilit pentru intalnirea cu persoanele din gradinita. Se
interzice accesul vizitatorilor in alte spatii decat cele stabilite de catre conducerea gradinitei, fara acordul
conducerii unitatii de invatadmant.

8.4.3. Valorificarea rezultatelor activitatii:
Actuala procedura va fi revizuitd Tn cazul n care apar modificari ale reglementarilor legale cu caracter
general si intern pe baza carora se desfasoard activitatea/activitatile care face/fac obiectul acestei
proceduri. Pe perioada absentei de la serviciu a persoanelor nominalizate, prezenta procedura in forma
initiald sau revizuita se aplica si de catre inlocuitorii acestora.

9. Responsabilitati

9.1. Conducétorul 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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10. Formular de evidentd a modificarilor
Nr. Crt Editia Data Revizia Data Nr. Descrierea Semniétura conducatorului
editiei reviziei pag. modificarii departamentului
1 2 3 4 5 6 7 8
10.1 15.11.2024
10.2 l-a 1 31.10.2025
11. Formular de analiza a procedurii
Nr. | Compartiment | Conducétor inlocuitor de Aviz favorabit Aviz Semnitura Data
crt. compartiment drept sau nefavorabil
Nume si delegat = =
prenume Semnétura Data Observatii
1. | Didactic Danci Roxana #‘ 31.10.2025
Daiana Y
2. | SCim Coman Anca e-ql{d}u‘] 31.10.2025
3. | Didactic Coman Anca ow o | 31102005
12. Lista de difuzare a procedurii
Nr. ex. Compartiment Nume si Data Semnétura Data Data intrarii in vigoare Semnétura
prenume primirii retragerii a procedurii
1. 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 - - 1 -
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