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Lista responsabililor cu elahorarea, verificarea si aprobarca editiei sau, dupa caz, a
revizici in cadrul editiei procedurii operationale

Nr.
Crt

Elcmente
privind

responsabilii/
operatiunea

Numele si prenumele Functia Data Semnitura

I 2 3 I J
I Elaborat T[nase Mihaela Administrator 22.09.2025 q

,,), Vcrificat Prof. Lambru Nadia Comisia SCIM

./6;;>..
29.09.2025 k

) Aprobat Prof. Enache Elena ,2.ff.t+to\"\
g-1: ^t i" r: - ''-'.\',

29.09.2025

1,,,4

Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul

."1.

,"/"'1'
{thlot

i$€ffi
operationalett,r' f/,

Nr.
Crt

Editiai revizia in
cadrul editiei

Componenta revizuita Modalitatea reviziei
Data de la care se aplica
prevederile eclitiei sau

reviziei editici
I 2 3 4

I Uditia IV 29.09.202s

') Revizia I 25.10.2024

-) Revizia 2 22.09.2025
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Lista persoanelor Ia care se dilhzeaza editia
operal:ionale

sau, dupa caz, revizia din cadrul editiei proccdurii

l. Scopul procedurii operationale
l.l. StaLbile;te modul de realizare a activiti{ii, compartimentele si persoanelc implicate
Stabilirea rnetodologiei privind accesul copiilor, a personalului didactic, didactic auxiliar si nedidactic in

incinl.a un itatii de invatamant.

1.2. Dli asiguriri cu privire la existenta documentatiei adecvate clerulirii activititii.
Procedura are scopul de a realiza: un set cle reguli clare cu privire la accesul copiilor, a personalului didactic,

didactic auxiliar si nedidactic in incinta Grrdinilei cu p p NR. 6/CRE$EI NR. 2 constanta.
1.3. Asiguril continuitalea activitetii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului. prin faptul cl,
prooedlrarea activitatii permite aplicarea acesteia de cdt|e orice alt salariat care il inlocuieste pe cel in functic
la data r:labordrii prezentei proceduri.
1''l' Sprrijinfr auditul si/sau alte organisme abilitate ?n actiuni de auditare si/sau control, iar pe director
in Iuarr:a deciziei. Operatiunea atenta de verillcale a documcntatiei este un real sprijin pentru audit sau aite
organislne abilitate in actiuni de auditare, dar si pentru directorul unitdtii in luarea deciziei pentru asigurarea
bunci ..,:slisrrrdri a acr;\ itirii unirarii.

Nr.
Clrt

Scopul

diluzarii
Ix.
nr.

Compartiment Functia Nume si prenume Data
primirii

Semnitur
a

I 2 ,3 4 5 6 7
l lnformare/

Aplicare
1 Administrativ Adrninistrator 'I dnase Mihaela 0l .10.2025 4

,2 lnformare/
Aplicare

I Administlativ Personal 01.10.2025

3 Aprobare l Director Director Prol Enache Elena 29.09.2025

t,^
4 Verificare 1 Comisia

SCIM
Presedinte Prof. Lambru Nadia 29.09.2025 frt)/

:i Arhivalc i Administrativ Administrator' Tiuase Mihacla 'fr
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2. Domeniul de aplicare a procedurii operationale
21. l'r'rrcizarea (definirea) activititii la care se referi procedura operationali
Accesul copiilor';i insolitorilor', a personalului didactic, didactic auxiliar si nedidactic ln incinta unitatii de
invatarnant.

2.7 Delimitarea expliciti a activitf,tii procedurate in cadrul portofoliului de activititi desfesurate
Activitatea este relevanta ca important6, fiind proceduratd distinct in cadrul unitrlii.
2.3 ll,istarea principalelor activititi de care <lepinde si/sau care depinrl cle activiatea
proceclurati
De activitatea procedurati depind toatc celelalte activitdti din cadrul unitatii, datorita rolului pe care aceastd
activilate il are in cadrul derulirii corecte si la timp a tuturor proceselor.
2.4. Listarea compartimentelor furnizoare de date si/sau beneficiare de rezultate ale activitltii
procedLurate; listarea cornpartimentelor irnplicate in procesul activitatii.
2..1.1 l::ompartimentele furnizoare de date I toate compaftimenlele;

11,4.2 Compartimente furnizoare de rczultate: toate compaftimentele;
2.4.3 Compartimentele implicate toate compartimentele.

3, Dor:umente de referinti (reglementlri) aplicabile activitetii procedurate
3.1 Rr1;lementiri internationale - Nu este cazul

3.2. I-r;gislatia primari

- C)rdinul nr.572612024 privind aprobarca Regulamentuh.ri-cadru de organizare 6i lunclionare a
- ['egea nr. 333/2003 privind paza obiectivelor, bunurilor, valorilor gi protec{ia pr:rsoanelor, cu
rr'orliflcirile qi completdrile ulterioare; rrnitdlilor de invi(irndnt preuniversitar;
- L<:gea invS{imdntului preuniversitar nr. I 89/2023. cu mod ificdrile qi completdrile ulterioare;
- C).:din nr. 55741 20) I - Mctodologia privind organizarea serviciilor dc sprijin educational. pentru copi;i.
ele'ii si tinerii cu cerintc cducationale speciale integ|ati in invitdmdntul de masa;
- Ctldinul nr.6134120l6 privind interzicerea segregirii $colare in unitetile dc invatlnlant prouniversitar;
3.3. Legislatia secundari
- ordin nr.600/20lti privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitililor publice
Publicat in Monitorul Oficial, Patea I nr..l87 din 07.05.201g:
- lnstruc(inea nr. 1/2{)18 din l6 mai 2018 privind aplicarea unitari la nivelul unitl(ilor.de invilimant
preuniversitar a Standardului 9 - Proceduri prevlzute in Codul controlului intern managerill al entitalilor
publice, aprobate prin Ordinul secrelarului general al Guvernului nr. 600/201g
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3.{.Alte documente, inclusiv rcglementiri interne ale unitatii.
- O rgan igrama;

- [{egulamentul de organizare si functionare;
- Ir iscle posturilor:

- I)ecizia oldonatorului de credite al unitatii

4. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationale
4.1. Delini{ii ale termenilor

Nr.
crt.

Termenul Dcfinifia qi/sau termenul dacl oste cazul, actul care
delineqte termenul

I Procedura opera{ionalS Prezentarea fbrmalizatd, in scris, a tuturor pa;ilor ce trebuie
urmali, a metodelor de lucru stabilite qi a regulilor de aplicat
in vederea realizirii activitdtii, cu privire la aspectul
procesual;

2. Edilie a unei ploceduri

operalionale
Forrra iniliald sau actualizatA, dup6, caz, a unei proceduri
operalionaie, aprobati qi dif'uzati;

3. Revizia in cadrul unei cdilii Ac{iunile de rnodillcare, adiugare, suprimare sau altele
asemenea, dup[ caz, a uneia sau a mai multor componente ale
unei edilii a procedurii operalionale, acliuni care au fost
aprobate qi difuzate;

4.2. Abrevieri ale termenilor

Nr. r:rt. Abrevierea Termenul abreviat

I P.0. Procedura operalionali

2. E Elaborare

3. Verillcare

4. A Aprobare

5. Ap Aplicare
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5. l)tescrierea procedurii operationale
5.1. Generalititi
in unitatea de invatemant, se stabilesc condiliile de acces a personalului unitilii si a copiilor, acestea
fiind inch"rse si in reguramentur de orgarrizare gi func{ionare al unitarii de invalrrxant.
5.12, Documente utilizate
5.ll.l Lista qi provenienta documentelor
- I)ocumentele utilizate in clabor.arca prez.entei procedur.i
5.12.2 Confinutul qi rolul documentelor

sunt cele enumerate la pct. 3.

- [)ocumente]e utilizate in elaborarea prezentei proceduri au rolul de a reglementa modalitatea de
implementare a activitAlii procedurate.
5.11,3 Circuitut documontelor
- [':ntru asigurarea condiliilor necesare cunoaqterii gi aplicarii de
1e51ale care rcglementeazi activitatea proceduratd, elaboratorul
cu,l'inz6nd persoanele la care se difuzeazd, cdilia sau, c\tpit caz,
op era!ionale.

5.3. Resurse necosare

5.3.1. Resurse materiale
- Cal<:ulatoare, laptopuri. Internet, biroticii, consumabile

5.3.2. Resurse umane
- Confbrm organigramei si statului de personal

5.3.3. Resurse financiare
- Prev ederile bugetare ale sumelor necesare

5.,I. hIODUL DE LUCRU
5.4.I" PLANIFICARtrA OPERATIUNILOR
,GRADINITA PP NR.6 CONSTANI'A

org'Llrizarca accesului in unitatea de invi{imant in vederea protcjirii snnrtn{ii $i integrititii
benel['iciarilor directi qi a personalului grltlinitei
o Ac':esul qi fluxul de pcrsoane vo. fi gesr.ionate cu ajutorur marca.ieror;i indicatoarelor;r In perioada de adaptare, sc recomandit intralea/ ie;irea e;alonati a copiilor la intervale orare stabilite in
func{ir: de cl[dire (etaj) sau nivel de vdrstir
Sosire:
- 7,3(r - 8,00 -grupele mijlocii si mari
- 8'00 - 8,30 grupelc mici (program valabil pdni in luna deoembrie 2025). Dupd aceasta datd, progr.amul
va fi acelaEi pentru toate grupele.

citre salaria{ii entitetii a prevederilor
va difuza procedura conform listei
revizia din cadrul ediliei procedurii

SI ACTIUNILOR ACTIVTTATII iN



(f ^,,,,r,rr,,'*r, 
rir)u(i^l'rr $r (:r{(:r; riRr

I'ROCEDiMOPERATIONALA

ACCEST L COpilLOR. ApARTINATORILOR St
A PERSONALULUI IN INCINTA

GRADINITEI/CRESEI

Cod: P.O.Adm. 03

Edi(ia IV

Revizia 2

GRIIDINITA CU P P NR. 6

CONSTANTA Exemplar nr. 1

:l) ln inlervalul orar 16.00- 17.30, la sllir;irul programului,
1\oe.i tin[torii care se regiseso in situatii S.xceptionale (adu lpa,pegl4lrul j9
gp[yitili educationalc) isi asumi conscc-intele care derivi din nerespcctarea programului (ex.influentarea

Pdriisirea grddinilei se poate realil.a in doud etape:
)) in inlervalul orar 1-1.00-13.2Q vor pleca doar pre;colarii care beneflciazd de prograrne recuperatorii
pentr:u ingrijirea sdnatatii lizice qi psihice, ;i pentru care pirinlii tutorii au depus o cerer.r: ;i documelte
legale justificativc (conform ROI al GI,P. Nr. 6 C-fa);

.lntrarea prescolarilor dinrineala se realizeazd pe uqa laterald deoarece in acea zoni. se alld cabinetul
medical unde are loc triajul copiilor. in tirrpul triajului, cadrul medical va solicita beneliciarilor indirecli
respectarea pistririi ordinii ;i a condiliilor privind accesul in grddinitl, impiedicArrd pitrunderea
nejur;tificatd a adullilor in institulia de invilimant sau pirdsirea incintei de citre acestia dac[ nu s-a
final.zat triajul pre;colarilor pe care i-au irrsotit:
. P(larta;i ugi de acces din lateral vor Ii men{inute deschise doar in timpul destinat primirii prescolarilor.
Fiecare persoani angajati a instituliei es1.e responsabilA de supravegherea u;ilor qi a copiilor, ptevenind
situatiile de risc.

. I'irintele/tutorele, irnputernicitul care insotcgte copilul pAnd la inrrarea in clddirca grndinilei este direct
respc,nsabil de integritatea si securitatera copilului pAni in momentul efeotuirii prcdarii/ preludrii
pregcolarului c[tre/de la personalului grddini!ei;
o VeL fi asiguratd comunicarea cu familiile pre;colarilor in vederea rcspectirii intervalelor de sosire, cu
scoF,ul de a evita aglomerarea la intra|e; Uga de la intrare se va pistra liberd pentru elicienla fluxului
tliaj.rlui. I-inigtirea copilului care manifestd compoftamente de evitare/ref'uz de a intra 1n grddinitd se
reali::eazd intr-o zond retrasi pentru conlbftul copilului gi respectarea celorlalli beneficiari;
r Dupd echiparea corespunzetoare a prescolarilor, se rcalizeazi igienizarea corespunzdtoare a mAinilor ;i
intrarea in sdlile de grupi;
o Ar:cesul orioaror persoane str[ine (pdrin{i. alli insoritori etc) va Ii inter.zis in afara cazurilor exceptionale"
unde este necesard aprobarea conducerii r;colii.
4 Organizarea programului ;colar
a) Organiiatea procesului de invdfimint se realizeazl conlorm programulr-Li educaJional, incep6nd de la
ora 11.00 (exceplie grupele mici care vor beneficia de programul adaptat pAnd la finalul lunii decembrie a
anul u i curent).

s4. eilrlc " (aft 8 alin 2) din ROF al Grddirrrtei p.p.nr. O C-ta lordinlMEnr,4694
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!i.4.i). Dcrularea opcratiunilor si actiunilor activititii

ACCESUL IN INCINTA UNITATII A PERSONALULUI
La intrarea in unitate, personalului clidactic, didactic auxiliar Ei nedidactic ii va fi veriticati starea de

s6n?ii:ate prin misurarea temperaturii (care nu trebrrie sa depl;eascd 37,3'C) <ie catre asistenta medicali sau
alti Persoand desemnatd de directorul unital;i, daci aceasta indepline;te sarcini specifice urplente (Ex prim-
aiutrr) sau nu este in unitatea de invilimlint.

In situa{ia in care un cadru didactio, didactic auxiliar sau nedidactic prezintd simptomc sau existi
sus;riciunea ca starea sa de sanitatc este llrecara. nu ise va permite accesul in unitatea de invdJdmdnt,
pt'ittind recomandarca de a se adresa meclicului de larnilie pcntru stabilirea diagnosticuiui si conduitei de
tratE.rnent.

ACCESUL IN INCINTA UNITATII A PRESCOLARILOR Si iNSOIITONTION.
Accesul insolitorilor in curtea Criitlinifei cu Program Prelungit Nr. 6 Constanta se va realiza

in:
o Programul de diminea{r (7,00/7,:J0-s.00, rcspectiv 9.00 -g.30, grupele mici termen rimit[ luna
deccrnbrie 25) pentru ef'ectuarea tr.iajului 9i predarea conformd a copiilor;
r la sfir$itul programului (16.00- 17.3t)) pentru preluarea pre;colarilor,.
in ilntervalul orar 13.00-13.20, apar{initoriilor care gestioneazf cazurile specialc (conform ROF al()PP Nr' 6 C-ta) le va fi restric{ionat accesul in incinta gridini{ei pentru minimalizarea riscurilor cu
privire la securitate copiilor, respectiv r€rspectarea rutinei specifice grddinilelor cu program prelungit pe
care o ingreuneazd.

Prcsoolarii pentru care s-a aprobat frecventa la program redus vor fi pregdtili pentru plecare de cdtre
pers<tnalul gradinilei. in motl organizat, ctpiii in cauzd vor ti predali aparlinltorilor la poarta. cadrele
didar:lice de la grupe sunt responsabile dr: ge51isn.... acestei operaliuni, stabilind un program eqalonat
pentlu plecarea copiilor, astl'el incAt si se evite aglomerdrile. L,ventualele intdrzieri din rnotive obiective se
aduc la cunostin{d bidileclional qi se gestioneaz[ amiabil. Aparlindtorilor le este slrict interzis si for{eze
intra|rla. s[ utilizeze inslrtrnrentc, obiecte etc. care blocheazi/stricd mecanismul de acces (interfon) sau
poarla;i acesoriile de siguran{i, si agresez:e vcrbal sau fizic personalul grddini{ei etc. in aceste cazuri, vor
li set;lzate organele competente rcsponsabile cle siguranla scolari sau se va utiliza butonul de panicl sau
apelr"Ll de urgen(d I 12.

in programul de diminealr. prcgcolarii, insoliti de pdrinli/tutori/ persoanc desemnate, pitrund in
gredinild pe intrarea principali" respectand programul stabilit pentru flecare nivel de vir.st6 in confbrmitate
cu Rr:gulamentul de or.ganizare qi funclionare al intituliei..

Cadrul medical, echipat confbrm normelor standard de echipare, efectueazl triajul epidemiologic al
copiilrrr avdnd in vedere verillcarea surii de sdn[tate a acestora. conform legir;laliei in vigoare. Daca starea
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de :iiinAtate a unui copil nu dstd corespunzdtoare, pdrintele/ tutorele/ persoana imputernicit6 are obligalia de
a pr<:lua copilul si de a da curs recomandirii de a el'ectua un control medical, la medicul specialist, pentru o
diallnosticare exactA $i administrarea unui tratament.

Dupi triajul individual, copiii cu starea de sinitate confbrmd vor fi prelua{i de c5tre d-nele
educatoare sau ingrijitoare de la grupa la care este repadizat pt'cgcolarul. Copiii efectueazl, cu sau l]ri
ajutor, rutina zilnicd (echipat/ dezechipat) in grupuri mici apoi, insolili de o persoal[ desemnatd, vor fi
condugi spre grupurile sanitare pentru rutina specific[: Sunt ajutali/ indrumali sd se spele pe mdini cu apd si
sipttn minimum 20 de secunde. Dupi aceastd rutin5, la ora 8.15, preEcolalii prezen1i, insoligi de cadrele
tlidtLr:tice vor intra in sdlile de grup6. pregdti{i pentru servirea rresei (8.30 - 9.00). Copiii care ajung la
limita programului, in func{ie de gradul de autonomie, vor fi inclrumali sau insolili de un adult cdtre grupele
col'oripunzatoare. ApartinAtorii i9i asum:i pertulbarea rutinei institulionale, implicit pe cea a preqcolar.ului
calLr.a ii ra fi influentata lulilra mesci.

La ora 8.30 poarta gridinilei se inchide. Dupi aceasti or[ vor mai benetlcia de sprijin copiii grupelor
mici cirora li se va deschide poarta, irrcd 10 min, prin accesarea interfbnului, contbrrr programr-rlui
amintit.

La sl'Argitul programului (16.00- 17.30), penlru eJicientizorea acrivitdlii, copiii tor pdrdsi grdclinila
prix cele tloud cdi de a"rrt. in acesl sens aparlinltorii vor fi infbrma(i verbal gi scris (afiqarea unui simbol)
und3 si-Si aqtepte copiii. in mod organirzat ;i egalonat, cadrele didactice sau personalul {e ingrijire, (in
caztLL in care d-nele educatoare desligoard activitatea obligatorie de consiliere) irrcredinleazd copiii
apa4indtorilor. Aparlinitorii se vor asigura ci personalul gridinilei a luat cunogtinld desprc preluarea
preEcrolarilor, si NU vor incuraja copilul r;ii piriseasc[ institutia fird sd comunice cu cadrele didactice sau
persoanele desemnate sI ii predea.

in caz de suspioiune privind identitatea persoanei care solicit[ prcluarea copilului,
apar{initorii/imputernici!ii au obliga{ia sd sc legitimeze.

in acest sens. p[rinliil reprezentanlii legali au obligalia, la inceputul anului scolar, sd depund o
doctrmentalie pentru a-;i desemna imputernicitii, si anunle in orice moment daci se iploouiesc persoanele
irnpr.rternicite qi si-i informeze pe acegtia despre prevederile prezentei proceduri pentru evitarea situatilor
litigioase/ pet'iculoase. Minorii nu pot fi de semnali ca imputernicili.

()rga.nizarea accesului in unitatea de invi{Imant in vederea protejr{rii sdnntltii fi integrititii
benclhciarilor direc{i ;i a pcrsonalului crelei
o Ar:cesul qi fluxul de persoane vor fi gestionate cu a.lutorul marcajelor si indicatoarelor.;
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r In perioada de adaptare, se recomandi intrarea/ ieqirea egalonatl a copiilor la intervale orare stabilite in
l'unr:lie de clddire (etaj) sau nivel de v6rstd.;

Sosire:

- 7,()0 - 8,00 - toare grupele

- 8,00-8,30 - antepregcolarii aflali in situa{ia adaptirii progresir,e
Pdrdlsirea cre;ei se poale realiza in doud etape:
1) tltttr-un progrum determinat, stobilit (le comun autrcl, in Junclie de posibititiilite/Ttarticularitdlile
antcpre"scolorului (program flexibil pAnd h adaptarea copilului)
2) ;in inlervalul orar l2:30-13:00, vor pleca doar anlepre;colarii care beneficiazd cle programe
rec4)erotorii pentru ingyijireo sdndldlii./izice ;i psihice, Si pentru carc pdtir4ii tutorii au depus o erere si
docitmente legale justi/icative (confor.m RrJF al Gpp. Nr. 6 C-!a);
3) in inlervalul orar l5:30- 17:00, la sfir;itul programului,

qrc:illnlc" (a,t 8 alin 2) din RoF al Gridir[tei p.p. nr. 6 c{a /ordinl ME nr. 4694/2019.

. Intrarea;i plecarea anteprescolarilor se realizeaz[ pe uqa principali (Aleea Miiinului nr.4) deoarece in
acea zon'a se afli cabinetul medical undc are loc triajul oopiilor. in timpul triajului, cadrul meclical va
solicita beneficiarilor indirecti respectarea pistrlrii ordinii si a oondijiilor privind accesul in cregd,
irnpie:dic6nd patrunderea nejustificati a adullilor in institulia de invdldmdnt sau pdrdsirea inciltei de c[tre
acegtia dacd nu s-a finalizat triajul antepreEcolarilor pe care i-au insolit;
o Ul)ri de acces va fi menlinuti deschisd doar in timpul destinat primitii antcprescolarilor.. Iriecare persoan[
angajati a instituliei este responsabild de supravcgherea u;ilor;i a copiilor, prevenind situaliiie de risc.
o O singurd persoand (plrinte/tutore, inrputernicit) insote$te copilul in spa!iul creqei gi este direct
responsabil dc integritatea si securitatea copilului pdni in monrentul e1'ectuirii precldrii/ preludrii
antel;rescolarului cdtre/de la personalului cregei;
o VtL fi asiguratl oomunioat'ea cu fanriliile antcpresoolari lor in vederea respectirii intervalel6r de sosire, cu
scopr"Ll de a evita aglorrerarea la intrare;
o lrchiparea corespunzitoare a anteprc;co larilor dc citre plrinli se e{'ectueazii in vestiare, urmind ca dupi
aceai|d operaliune copiii sd fie incredinla1i personalului (ingrij itoare/infirmiere/ educatoarc desemnate)
pent|u realizarea rutinei (igienizarea) ;i tncepcrea activitalilor din sdlile cle grup6;
o La finalul acestor etape, aparlindtorii pirdsesc cresa pe aceeasi cale de acces. Indiferent de motiv, in
timpul programului, este interzis apar{initorilor sd pdtrundi in curtea cre;ei pe cii de acces adiacente si si
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perturbe activitatea educational6. in perioa.da adapterii progresive stationirile se rcalizeazA in afhr.a incintei
(.,p rLii interiorc \i curtea)cre\ei.
I r\ccesul oricdror persoane striine (pnrin1i, al(i insolitori etc) in incinta cresei va fi interzis in afara
cazr"Lrilor exceplionale, unde cste necesari aprobar.ea conclucerii scolii.
4^ O rganizarea programului pcolar
a) rllryaniTarea procesului de invdfimAfi va avea in vedere posibilitatea inceperii cursurilor Ia intervale
orar,; diferite astf'el incdt s[ se evite aglorneririle la intrare gi iegire, acorddnd sansa unei adapt1ri mai
u;orrre copiilor nou venili in institulie, cel pulin p6ni la finalizarea anului calendaristic (cr,rdrele didactice
vor r:omunioa aceste aspecte punctual, atunci cind este cazul).
5.4,j\. Derularea operatiunilor si actiunilor activititii

ACCESUL PT]RSONALULUI IN INCINTA CRESEI
La intrarea in cre;ii, personalului didactic, didactic auxiliar qi nedidactic il va fi vcrificati star.ea de

sdnitate prin mlsurarea temperaturii (care nu trcbuie si depdqeasci 37,3"C) de cilre asistenta medical6 sau
alti persoani desemnatA de directorul unitailii, dacd aceasta indeplineqte sarcini specifice urgente (Ex prim-
.Ijutor) sau nu cste in unitatea de invalf,miint.

In situalia in care un cadru didactic, didactic auxiliar sau nedidactic prezintd simp1ome sau existi
s;uspiciunea ci starea sa de sanatate este precarA, nu i se va permite accesul in unitatea de inviJimAnt,
prirlind recomandarea de a se adresa rncdicului de fbmilie pentru stabilirea diagnosticului ;i conduitei de
tratament.

ACCESUL ANTEPRESCOLARILOR ;i iNSOprOnrr,oR IN INCINTA CRIISEI
Accesul inso{itorilor in Crcsa Nr. 2 Constanla se va realiza in programul {e dimineati

(07.00-08.30), pentru efectuarea triajului si predarea conlbrml a copiilor ;i la sfflrpitul programului
(15.30- I 7.00) pentru preluarea anteprescolarilor,.

in intervalul orar 12.30-13,00, aparlinitorilor care gestioneazl cazurile speciale (contrrrn ROII
al (iPP. Nr. 6 C-!a) le va fi restricfionat accesul in incinta creqei pentru minimalizarea riscurilor cu
privire la securitate copiilor, respectiv respectarea rutinei specifice instit.uliilorr ou program prelungit
(masa de prAnz;i pregltirea pentru somn).
Ant:preqcolarii pentru care s-a aprobat lrecvenla la program ledus vor fi pregltili pentru plecare de cdtre
personalul creqei. in mod organizat, copiii in cauzd vor fi predali aparJin[torilor la intrarea principald.
Cadrele didactice de la grupe sunt responsabile de gestionarea acestei operatiuni, stabilind un program
e$alcnat pentru plecarea copiilor, asllel incat si se evite aglomeririle. tlventualele intdrzieri dirr motive
obie<:tive se aduc la cunoslin{i bidirec!ional gi se gestioneazd arriabil. Apa(indtorilor le este strict interzis
sA fl3rteze intrarea, sA agreseze verbal sau fizic personalul etc. in aceste cazuri, vor Ii sesizate organele
competente responsabile de siguranla scolari sau se va utiliza butonul de panici sau apelul de urgenla I 12.
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ln programul de dirninea{d, antepreqcolarii, inso(i!i de un singur pdrirrte/tutore/ persc,anA desemnat[,
p[trr:nd in cre;i pe intrarea principald, respectAnd programul stabilit in conforrnitate cu Regulamenlul de
orga.nizare gi funclionare ai intitu!iei..

Cadrul rnedioal, echipat confornt normelor standard de echipare cu halat, masc:d de proteclie,
mdnugi de unicd folosinli, electueaza tria.iul epidemiologic al copiilor care constd in ver.ificarea stdrii de
sinEtate a acestora, confbrm Iegisla{iei in vigoare. Dacd starea de sE.ndtate a unui copil nu dstd
corllspunzdtoare! plrintele/ tutorele/ persoana imputerniciti va prelua copilul cu recomandarea si efectueze
un r:ontrol medical, la medicr.rl specialist, pentru o diagnostioare exacti gi adrninistrarea unui tratament.

in urma triajului individual, copiii cu starca de sdnitate conlbrmd vor fi insotiti de apartin[tori in
vesl arul adiacent sdlii de grupi la care este repaltizat anteprescolarul pentru a-i aj uta la cchipat/
dezcchipat. Dupd finalizarea operaliunii qnteprescolarii s uranta (cu o stare ernoliutale
lelaliv echilibratd) pcrsoanelor desemnate. Copiii vor fi condu;i spre glupurile sanitare unde se va electua
lutina specificd ( sunt ajutali si se spele pc mdini cu ap[ si s[purr minimum 20 de secunde i sd utilizeze
olilrl/toaleta etc.). in aceste condi{ii, antepre;colarii prezenli, inso{i{i de cadrele didactice vor intra in s6lile
de grupd, pregdti{i pentru servirea mesei (8.30 - 9.00). Pentru copiii care ajung la limita programului,
aparlinitorii iqi asumi perturbarea rutinei ;i iaptul cd anteprescolarului ii poate fi influentat6 rutina mesei.

4isyrile lesale.

La slbrgitul programului (16.00- 17.00), pirdsirea cre;ei se va.face pe u;aprincipald, in acela;i mod
cu lc' .vosire. in ordinea venirii gi a disponibilit[!ii copiilor, cadrele didactice sau personalul de ingrijire, ii
incredin{eazl pe ace$tia apar(inAtorilor pentru a-i pregdti de plecare.
[)eniru evitarea-/m in imalizarea riscurilor. apar(inirtorii au obliga{ia:
o sI se legitimeze, dacd personalul grddini{ei are o suspiciune,
o sd se asigure ce au comunicat personalului desemnat preluarca copilului. De asemena copilul va fi
incl.rajat si comunice (sd salute la plecare) cu cadrele didactice/persoanele descmnate. in aceasti e1ape de
varsta antepre$colarii au tendinla de a se indepdrta de adulli, fir[ s[-9i anunle intenlia de a pleca. pir.intii
vor oorecta acest compoftament, de cate ori este cazul, pentru a nu contribui la intirirea unei conduite
pot€ nlial periculoase pe viitor.

' sd depund o documentalie pcntru a-!i descmna imputernici{ii (exclusiv persoane majore, apte din
pun,:t de vedere fizic ;i psihic) $i sA anunte dacd pe parcurs au intenlia {e a inlocui persoanele
iml)utcrnicite. P[rin!ii au responsabilitatea de a-Ei informa delega!ii despre prevederile prezentei proceduri
perLlru evitarea situa!ilor litigioase/ periouloase. Minorii nu pot fi desemnati ca imputernicifi,

1,2
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5.4,.1. Valorilicarea rezultatelor activitetii
AclLIala procedur6 va fi revizuitd in ca:zul in care apar modificirile rcglernentdrilor legale cu caracter
gene:ral si intern pe baza cirora sc desltsoari activitatea/activitetile carc face/fac obiectul acestei proceduri.
Pe prgli6acln absentei de la serviciu a pers;oanelor nominalizate, prczenta procedura in lorma initiali sau
revi;ruiti se aplici si de cdtre inlocuitorii aciestora.

6. tlesponsabilitati si raspunderi in clerularea activitatii

Nr.

crt.

Compartimentul/ Operatiunca Administrator Comisia SCIM Director Arhiva

Administrator E

Presedinte SCIM

Dilector Ap
Administrator' Ah

13
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7. FORMULAR EVIDENTA MODIFICARI

I,l r.
( rt.

Edi!ie Data
edi{iei

Rev. Data
reviziei

Pag. Descriere
modificare

Semnltura
conducitotului

compartimentului
Data
din PO

Actualizare OSGC
Nr. 600 / 201 8
privind aprobarea
Codului Clontlolului
Intern

L4
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11. Cuprins

Nr.
Componentei in
cadrul PO

Denumirca cumprrnglllgj dir: cadrul pro..edurii oper,,lio,rale

Lista responsabitit,r.

sau, dupa caz, a reviziei in caclrul editiei procedurii operationale

Situaria ediriilor .i a leiiziilor in cadrul ediriii.,r proce.lurii

Lista cuprizand per.oarr"le la ia.e. se difur"aza 
"dttra 

sal',, ,trpa,
caz, revizia din cadrul editiei proccdurii opcrationale:

Sc()pul procedrlrii upcral ionule

Domeniul de aplicare a procedurii operalionaG

Documentelc dc rt'l'crinlir rrcgl.rn;un ) aplicabile proccdtrrii

Dcfiniqii qi abrevieri ule t".m*iluiutilirali i,., p.oceJr.a

Descrierea procedur:ii operalionale

Responsabilitdli qi .aspunderi-n derr.larea aci,ritalii

Formular eviden![ modifi cdri

Iormular analizi procedurd

Lista de difuzare a procedurii

Anexe, inregistrdri" arhivdri
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