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e 1. Lista responsabililor cu elaborar

ea, verificarea si aprobarea editiel

rl  Elemente privind Numele si : 4
nit t Data Semnatura
crt.responsabilii/operatiuned prenumele Functia
4 5
1 2 3
1.1 Elsb OANCEA | MEMBRU 14, 492018
Ahorat OTILIA CEAC
12 Veri CIRSTEA RESPONSABIL 1.09.2018
erificat LUIZA CEAC 0 T
1.3 A BARBU 1.09.2018 | /7l
probat GABRIELA DIRECTOR |01.0 .
° Bl
e 2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedu‘ﬁj
operationale Mo
o \\fnt\ S
Nr.| Editia/Revizia | Componenta | Modalitatea Data clia q?re Zc.at.ap.hca
crt.|in cadrul editiei| revizuitd reviziei et
reviziei editiei
1 2 3 4
2.1 Editia [ 01.09.2018
2.2| Revizial
2.3] Revizia?2
[ ]
e 3. Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa
caz, revizia din cadrul editiei procedurii
Scopul |Exemplar| ; . | Numele si :
difuzarii ., Compartiment| Functia prenumeie Data primirii| Semnatura
Informare 1 Management | director | Barbu G. | 01.09.2018 ?\/
Informare, . .
aplfeare 2 CEAC  |responsabil| CirsteaL | 01.09.2018 )O()Cj/ By,
Athivare| 3 CEAC Stiarachs
r membru A 01.09.2018 | &
Evidenta B

e 4. Scopul procedurii

o Asigurarea accesului prescolarilor, a personalului gradintei si a
persoanclor din afard (vizitatori) in unitatea scolari;

e Asigurarea unui cadru de siguranta pentru prescolari si personalul
didactic/ nedidactic/ auxiliar;




S. Domeniul de aplicare
Procedura se aplica tuturor prescolarilor, personalului  didactic/
nedidactic/ auxiliar al Gradinitei cu Program Prelungit Nr.32 Ploiesti pe

parcursul anului scolar, cat si persoanelor straine care doresc sa intre 1n
gradinita.

6. Documente de referinti aplicabilea ctivititii procedural

» Regulamentul de organizare si functionare al Gradinitei cu Program
Prelungit Nr.32 Ploiesti
Legea nr.87/13.04.2006 privind asigurarea calitatii in educatie.
Adresa ISMB nr.22027/10.10.2012 privind mentinerea unui cadru de
siguranta pentru prescolari si personalul didactic si nedidactic.
Legea nr. 35/2007, modificata si completata prin Legea nr. 29/2010.
Ordinul 600 / 20.04.2018 privind aprobarea Codului controlului intern
managerial al entitétilor publice.

7. Definitii si prescurtiri ale termenilor utilizati in procedura generala
7.1. Definitii

Procedura operationald reprezinta prezentarea formalizatd, in scris, a
tuturor pasilor ce trebuie urmati, a metodelor de lucru stabilite si a regulilor de
aplicat in vederea realizérii activitdtii, cu privire la aspectul procesual;

Vizitatorul reprezinta reprezentantul legal, parinti, rude ale prescolarilor
si personalului unitatii, alte persoane.

7.2. Abrevieri

PO - Procedura operationala
E - Elaborare

V - Verificare

A - Aplicare

Ap - Aprobare

Ah -Arhivare

5 . . . St invatamant
ROFUIP - Regulament de organizare si functionare a unitatii de invatd

preunivcrsitar




8. Descrierea procedurii

I. Accesul in unitate al prescolarilor sial personalulul unitatit

1. Accesul prescolarilor se face prin intrarile laterale stabilite, aferente salilor

de grupa, securizate si pazite corespunzator.

2. Personalul unitatii are acces in gradinita pe baza de card elec
3. Parasirea spatiilor de invatamant in timpul orelor de catre presc -
in situatii bine motivate, cu aprobarea cadrului didactic, a directorulul.

4. Accesul in unitate in zilele de sambata, duminica si sarbatori legale
permis doar cu aprobarea prealabila a conducerii gradinitei. Se va intocmi in
acest sens un tabel nominal cu persoanele participante, perioada alocata,

tronic.
olari se face

este

spatial necesar, scopul activitatii, etc.).
II. Accesul inunitate al persoanelor strdine

1. Accesul in gradinita al persoanelor straine (parinti/ reprezentanti legali,
rude, vizitatori, etc.) se face prin intrarea din fata a unitatii de invatamant
si este permis dupa verificarea identitatii acestora.

2. Este permis accesul parintilor prescolarilor doar pe perioada in care aduc
si ii iau de la gradinita.

3. Vizitatorii au obligatia sa respectere glementarile interne privitoare la
ordinea si disciplina in unitatea de invatamant. Nerespectarea acestor
prevederi poate conduce la evacuarea din perimetrul unitatii a persoanei
respective, de catre organelle abilitate si/ sau interzicerea ulterioara a
accesului acesteia in gradinita.

4. Intrarea principal este folositd de angajatii unitdtii scolare si de
reprezentantii institutiilor cu drept de control.

5. Parintii / tutorii legali nu au acces in gradinita in afara situatiilor
previazute la punctul 2, cu exceptia cazurilor de forta majora.

6. Sedintele cu parintii vor fi anuntate si incluse intr-un program aprobat de
conducerea gradinitei.

7. Sunt interzise accesul si stajionarea parintilor pe holuri,
grupa, pe parcursul programului scolar. Parintii vor astep

in fata salilor de
ta la locul

special amenajat $i marcat corespunzitor.
8. Se interzice intrarea vizitatorilor insotiti de caint
arme sau obiecte contondente, substante toXice,

sau avand asupra lor

explozivo-pirotehmce,




iritante-lacrimogene sau  usor inflamabile, publ.icatii avan(.i chare'lcter
obscene sau instigator, precum si Stupeﬁanj[e, tigari Sauvbz.i.utun alc.oohce.
9. Accesul presei este permis numai dupa ob;merea aprobftr I qe la dlrector:
10.Este interzis accesul autovehiculelor in incinta gradmlt?l, cu e>-<ceppa
celor care apartin unitatii sl angajatilor acestela, s'alvtam, Apomp.xenlor?
salubrizirii sau jandarmeriei, a celor care fac operatiuni de intretinere si

reparatii (apa, gaze etc).

9. Responsabilitati

Cadrele didactice care sunt de serviciu in unitate conform graficului,

responsabili cu difuzarea citre parinti / prescolari.

10. Formulare




