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1. Lista responsabililor cu elaborarea ,verificarea si aprobarea reviziei in cadrul editiei procedurii

documentate:
Elemente privind Numele §i prenumele Functia Data Semnitura
responsabilii/
operatiunea N N
1.1 Elaborat Brasoveanu Ramona Membru CEAC 22.09.2025
1.2 ;
Verificat lonita Sorina Membru SCIM 22.09.2025
1.3 Dumitrescu Maria : : 26.09.2025
Avizat Director adjunct
1.4 Rogca Georgeta Director 26.09.2025
Aprobat
2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii documentate:
Nr. Loyt Componenti Modalitatea reviziei Data la care se aplicd
cadrul A prevederile reviziei
crt SN revizuiti
editiei
2.1 Editia Il 35 Cadrul legislativ conform Legii 141/2025, Regulamentului —

cadru de organizare §i functionare a unitagilor de inva{amant
preuniversitar aprobat prin Ordinul ministrului educatiei nr.
5726/2024 cu modificarile ulterioare




3. Lista cuprinzind persoanele Ia care se difuzeazi revizia din cadrul editiei procedurii:

Nr. ] Scopul Exemplar Comparti Functia Nume §i prenume Data primirii Semnitura
crt difuzirii nr. ment X R
3.1 | Aplicare 1 Conducere | Director adjunct Dumitrescu Maria 26.09.2025 7]
3.2 Informare clectronic Conducere | Director adjunct Dumitrescu Maria 26.09.2025
3.3 Evidena 1 CEAC Membru CEAC Brasoveanu Ramona 26.09.2025
34 Arhivare | Comisia de | Secretar comisia i
arhivare de arhivare

1. SCOPUL PROCEDURII

Stabileste modul de acces al copiilor, al personalului unitatii de invatamant si al persoanelor
straine (parinti, rude, vizitatori, etc.) in unitate, avand in vedere cadrul legal in vigoare si

prevenirea unor situatii care afecteaza negativ desfasurarea in conditii de siguranta a

procesului instructiv-educativ .
Da asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii activitatii desfasurate in

unitate.
Realizeaza securitatea obiectivelor in scopul inlaturdrii riscurilor producerii unor fapte care

pot aduce atingere integritatii $i demnitatii persoanei;

Scopul specific al procedurii este de aplicare a prevederilor cuprinse in Ordinul nr.

5.726/2024, privind indeplinirea responsabilitatilor pentru evitarea riscurilor producerii unor
fapte care pot aduce atingere ordinii, linistii, sigurantei, integritatii §i demnitatii prescolarilor

sau personalului didactic si nedidactic al unitatii de invatamant .

2. DOMENIU DE APLICARE A PROCEDURII OPERATIONALE

Prezenta procedura se aplica prescolarilor, cadrelor didactice, personalului didactic

auxiliar, personalului nedidactic, precum si persoanelor straine (pdrinti/reprezentanti legali,

rude, vizitatori etc.), cu privire la accesul in incinta unitatii de invatamant, atat in timpul

orelor de program, cét si in afara lor.

2. DOCUMENTE DE REFERINTA APLICABILE

v' Legea invatamantului preuniversitar 198/2023;

v Legea 29/2010 pentru modificarea si completarea Legii nr. 35/2007 privind

cresterea sigurantei in unitatile de invatamant;

v' H.G. 538/2001 privind aprobarea Normelor Metodologice pentru finantarea

invatamantului preuniversitar de stat, cu modificarile si completarile ulterioare:;



Legea 333/2003 privind Paza Obiectivelor, Bunurilor, Valorilor si Protectia

Persoanelor actualizata;

Legea 477/2004 privind Codul de Conduitd a Personalului Contractual din
autoritatile si institutiile publice;

Legii 35/2007 privind precizarea conditiilor de acces in scoala al cadrelor
didactice, scolarilor, parintilor si al vizitatorilor.

OMECT nr. 1409/2007 privind strategia MECT cu privire la reducerea

fenomenului de violentd in unitatile de invafamant preuniversitar

v'Ordin nr. 6235 pentru aprobarea Procedurii privind managementul cazurilor de

violentd asupra anteprescolarilor/scolarilor/elevilor si personalului unitatii de
invatimant;

Ordinul nr. 600/ 2018 pentru aprobarea codului controlului intern managerial
entitatilor publice cu modificarile i completarile ulterioare

Regulamentul - cadru de organizare si functionare a unitatilor de invafamant

preuniversitar aprobat prin Ordinul ministrului educatiei nr. 5.726 din 12

august 2024

v Regulamentul intern al Gradinitei cu Program Prelungit nr. 3 Targoviste .

4. DEFINITII SI ABREVIERI ALE TERMENILOR UTILIZATI

4.1 Definitii :

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

crt. defineste termenul respectiv

115 Procedura operationala Prezentarea formalizata, in scris, a tuturor pasilor care
trebuie urmati, a metodelor de lucru stabilite si a
regulilor de aplicat in vederea realizarii activitatii, cu
privire la succesiunea elementelor din cadrul derularii
procesului respectiv

2 Editie a unei proceduri Forma initiala sau actualizatd, dupa caz, a unei
proceduri operationale, aprobata si difuzata

3: Revizia in cadrul editiei Actiunile de modificare, adaugare, actualizare,
suprimare sau altele asemenea, dupa caz, a uneia sau a
mai multor componente ale unei editii a procedurii
operationale, actiuni care au fost aprobate si difuzate

4.2 Abrevieri :

Nr. | Abrevierea Termenul abreviat

crt.

l. R.O: Procedura operationala

7k E. Elaborare

3. V. Verificare

4. A. Aprobare

5 Ap. Aplicare

6. Ah. Arhivare




5.

DESCRIEREA PROCEDURII OPERATIONALE

Prescolarii, cadrele didactice, personalul, parintii, vizitatorii trebuie si se simtd in

siguranta in perimetrul unei institutii furnizoare de educatie. Asigurarea securitatii si

sigurantei acestora constituie o responsabilitate a conducerii institutiei de invatimant. In acest

context unitatea de invafamant elaboreaza regulamente, masuri si proceduri de asigurare a

securitdtii tuturor celor implicati in activitatea scolard in timpul desfasurarii programului si in

afara lui, monitorizeaza §i controleaza respectarea cerintelor acestora.

La sosire prescolarii sunt condusi DE CATRE PARINTI pana la intrarea in incinta

unitatii si predati ingrijitoarei de serviciu.

Aplicabilitatea procedurii Asigurarea accesului in incinta unitdii de invatdmant intra

in vigoare din momentul aprobarii de cétre director si inregistrarea ei.

a.

Implementarea acestei proceduri depinde de activitatea compartimentelor:
Conducere;
Administratie
Respectarea acestei proceduri este monitorizata de:
CEAC;
Lucrator specializat SSM;
Aplicarea procedurii depinde de furnizarea datelor de la:
Administrator:
Management.
Beneficiarii implementarii acestei proceduri sunt:
Prescolarii;
Personalul didactic, didactic auxiliar, nedidactic si sanitar;
Parinti, vizitatori.

5.1 Modul de lucru
Stabilirea procedurii de acces n unitate se stabileste de catre directori se avizeazi de

CP si se aproba de CA.

Procedura stabileste modalitatile de acces pentru toate categoriile de persoane care

intra in incinta spatiului scolar.

Accesul in incinta gradinitei, se va face pentru toate persoanele, doar pe intrarea

principala.



lesirea prescolarilor din incinta unititii in timpul programului este interzisa, cu
exceplia situatiilor speciale.
Ingrijitoarele vor supraveghea accesul in cladire. Dupa intrarea cadrelor didactice la

activitatile cu prescolarii, in cladire vor fi de serviciu ingrijitoarele. Usa de acces in cladire se

inchide.

Reglementarea accesului in unitatea de invifimant

Accesul persoanelor in incinta unitatii de invatdmant 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 salvarii, pompierilor, politiei, salubrizarii
sau jandarmeriei, precum si a celor care asigurd interventia operativa pentru remedierea unor
defectiuni ale retelelor interioare (electrice, apd, telefonie) sau a celor care aprovizioneaza
unitatea cu produsele sau materialele contractate, in caz de interventie sau aprovizionare.
Accesul cu masini in curtea unitatii este STRICT interzis pentru persoanele straine, inclusiv
parintilor, cu exceptia parintilor elevilor cu CES care prezinta un certificat in acest sens si au

primit aprobarea Consiliului de administratie, precum si celor care livreaza alimente la

cantind.
Accesul copiilor se face insotifi de parin{i. Accesul persoanelor striine este permis

dupi verificarea identitafii acestora de catre personalul delegat de conducerea unitatii.

Dupi verificarea datelor anterior mentionate. personalul delegat de conducerea unitatii
de invatimant in acest scop, conduce vizitatorul pand la locul stabilit pentru intalnirile

personalului unitdtii cu terti si anuntd persoana cu care vizitatorul solicitd intalnirea.

Vizitatorii au obligafia si respecte reglementdrile interne ale unitatii referitoare la
accesul in gradinitd §i si nu péraseasca locul stabilit pentru intalnire. Se interzice accesul

vizitatorilor in alte spatii decat cele stabilite, fard acordul conducerii unitéii de inva{amant.
Nerespectarea acestor prevederi poate conduce la evacuarea din perimetrul unitatii de
invatdmant a persoanei respective, de catre organele abilitate gi/sau la interzicerea ulterioard a
accesului acesteia.
Accesul parintilor/reprezentantilor legali in incintele si in cladirea unitatii este permis
in urmatoarele cazuri:

- la solicitarea cadrului didactic/conducerii gradinitei;

- la sedintele cu parintii organizate de personalul didactic;



- pentru rezolvarea unor probleme referitoare la acte care implica relatia directd a
parintilor /reprezentantilor legali cu personalul unitagii de invatamant, administrator, al
cabinetului medical sau cu cadrul didactic/conducerea gradinitei;

- laintélnirile solicitate de parin{i cu cadrele didactice /conducerea gradinitei;

- la diferite evenimente publice si activitati scolare/extracurriculare organizate in cadrul
unitatii la care sunt invitati sa participe parini/reprezentanti legali;

- pentru sprijinirea deplasarii copiilor la gradinit;

- in cazul unor situatii speciale, precizate explicit in regulamentul intern al gradinitei.

Parintii/reprezentantii legali pot astepta iesirea copiilor in hol.

Parintii/reprezentantii legali au acces in unitate la venirea copiilor, la plecarea copiilor

acasa sau in cazuri de for{a majora.

Este interzis accesul in unitatea de invatdmant al persoanelor turbulente sau a celor
aflate sub influenta bauturilor alcoolice, a celor avind comportament agresiv, precum §i a

celor care au intentia de a deranja ordinea si linistea .

Se interzice intrarea vizitatorilor insotiti de cdini sau care au asupra lor arme sau
obiecte contondente, substante toxice, explozivo-pirotehnice, iritante-lacrimogene sau

usor inflamabile, publicafii avand caracter obscen sau instigator, precum §i stupefiante sau

bauturi alcoolice.

5.2. Resurse necesare

6.3.1 Resurse materiale
- Ecusoane;

- Telefon;

6.3.2 Resurse umane
Copiii, cadrele didactice, personalul didactic auxiliar, personal nedidactic §i sanitar.

6. ATRIBUTII $1 RESPONSABILITATI:

Conducerea gridinitei are urmitoarele obligafii si responsabilitafi:

- stabileste atribuiile ingrijitoarelor de serviciu si a celorlalte persoane din unitate in
legiturd cu supravegherea si insofirea copiilor, a persoanelor strdine, mentinerea
ordinei si disciplinei pe timpul desfasurdrii programului de inva{amant, pentru
preintimpinarea $i semnalarea oricdrui caz de patrundere ilicitd in incinta unitétii;

- organizeazd instruirea cadrelor didactice si a personalului administrativ pentru
cunoasterea si aplicarea prevederilor ghidului de proceduri interne;

- informeaza copiii si parinii despre reglementarile interne referitoare la accesul in

unitate;



- informeazd in regim de urgen{d, organele de polifie sau jandarmi §i Inspectoratul
scolar asupra producerii unor evenimente de naturd si afecteze ordinea publici,
precum si asupra prezentei nejustificate a unor persoane in unitate sau in imediata

apropiere a acesteia;

Cadrele didactice au urmitoarele obligatii si responsabilitati:

- sd cunoasca si sd respecte indatoririle ce le revin;

- sd informeze, in regim de urgentd, conducerea unitafii de invatamant si /sau organele
de polifie/jandarmerie asupra producerii unor evenimente de natura si afecteze ordinea
publica, precum si asupra prezentei nejustificate a unor persoane in incinta unitatii sau
in imediata apropiere a acesteia, in cazul unor incidente grave sau a unor situatii care
pot conduce la acte grave de violentd sau la incidente care pot pune in pericol
siguranta prescolarilor sau a personalului, vor fi informate cu prioritate organele de
politie/jandarmerie;

- conducerea unitatii de invatimant, cadrele didactice, vor organiza §i realiza instruirea
copiilor si a parintilor pentru cunoasterea si aplicarea prevederilor regulamentului
intern si a procedurilor care reglementeazi prezenta si comportamentul acestora in
unitatea de invatdmant.

Procedura este pusa in aplicare de citre toate cadrele didactice si monitorizatd de catre
echipa manageriala si coordonator C. E. A. C in vederea stabilirii politicilor viitoare, daca va
fi cazul. Persoanele care fac obiectul acestei proceduri trebuie sa fie la curent cu existenta

acesteia.

7. Formular evidentd modificari
8. Formular analiza procedura
9. Lista de difuzare a procedurii
10. Anexe/ formulare



Denumirea componentei din cadrul procedurii operationale

Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea
gditiei sau, dupa caz, a reviziei in cadrul edifiei procedurii
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