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

Elemente
privind . B
F D
Nr. | responsabilii/ Numele si prenumele unesia B DAL
Crt | operatiunea
1 o 4 5 )
] Elaborat Téanase Mihaela Administrator 22.09.2025 /.:"}‘r
(]
2 | Verificat Prof. Lambru Nadia Comisia SCIM | 29.09.2025 ’*K/
‘.;/ \l\n
3 | Aprobat Prof. Enache Elena | 29.09.2025 :
L A
Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul edurii operationale
itia/ revizia i Data de e se apli
Editin re'v fzfa n Componenta revizuita | Modalitatea reviziei Bee f‘ca'_", - ‘ap s
Nr. | cadrul editiei prevederile editiei sau
Crt reviziei editiei
1 2 4
1 | Editia IV 29.09.2025
2 | Revizia | - 25.10.2024
3 | Revizia2 - 22.09.2025
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Lista persoanelor la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din cadrul editiei procedurii
operationale

Nr. Scopul Ex. ’ . . Data Semnitur
‘ ; 5 Compartiment Functia Nume si prenume .
Crt | difuzarii nr. primirii a
1 2 3 4 5 6 7
1 Informare/ | 1 Administrativ Administrator Tanase Mihaela 01.10.2025 //[/
Aplicare )
2 | Informare/ | 1 Administrativ Personal 01.10.2025
Aplicare
3 | Aprobare 1 Director Director Prof. Enache Elena | 29.09.2025 /
Ayt
4 | Verificare |1 Comisia Presedinte Prof. Lambru Nadia | 29.09.2025 | W/ |
SCIM Y
5 | Arhivare |1 Administrativ | Administrator Tinase Mihaela %/f
LA

1. Scopul procedurii operationale

L.1. Stabileste modul de realizare a activititii, compartimentele si persoanele implicate

Stabilirea metodologiei privind accesul copiilor, a personalului didactic, didactic auxiliar si nedidactic in
incinta unitatii de invatamant.

1.2. Dii asigurdri cu privire la existenta documentatiei adecvate derulirii activititii.

Procedura are scopul de a realiza: un set de reguli clare cu privire la accesul copiilor, a personalului didactic,
didactic auxiliar si nedidactic in incinta Gradinitei cu P P NR. 6/CRESEI NR. 2 Constanta.

1.3. Asigurii continuitatea activititii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului, prin faptul ci,
procedurarea activititii permite aplicarea acesteia de cétre orice alt salariat care il inlocuieste pe cel in functie
la data elabordrii prezentei proceduri.

1.4. Sprijind auditul si/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau control, iar pe director
in luarea deciziei. Operatiunea atenta de verificare a documentatiei este un real sprijin pentru audit sau alte
organisme abilitate in actiuni de auditare, dar si pentru directorul unitétii in luarea deciziei pentru asigurarea
bunei desfasurdri a activitatii unitatii.
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2. Domeniul de aplicare a procedurii operationale
21. Precizarea (definirea) activititii la care se refers procedura operationala
Accesul copiilor si insotitorilor, a personalului didactic, didactic auxiliar si nedidactic in incinta unitatii de
invatamant.
2.1 Delimitarea explicitd a activititii procedurate in cadrul portofoliului de activititi desfisurate
Activitatea este relevanti ca importanti, fiind procedurata distinct in cadrul unitatii.
2.3 IListarea principalelor activititi de care depinde si/sau  care depind de activiatea
proceduratia
De activitatea procedurata depind toate celelalte activititi din cadrul unitétii, datoritd rolului pe care aceasti
activitate il are in cadrul derularii corecte si la timp a tuturor proceselor.
2.4. Listarea compartimentelor furnizoare de date si/sau beneficiare de rezultate ale activititii
procedurate; listarea compartimentelor implicate in procesul activititii.
2.4.1 Compartimentele furnizoare de date : toate compartimentele;

2.4.2 Compartimente furnizoare de rezultate: toate compartimentele;

2.4.3 Compartimentele implicate : toate compartimentele.

3. Documente de referinti (reglementiri) aplicabile activititii procedurate
3.1 Reglementiri internationale - Nu este cazul

3.2. Legislatia primara

- Ordinul nr. 5726/2024 privind aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si functionare a

- Legea nr. 333/2003 privind paza obiectivelor, bunurilor, valorilor si protectia persoanelor, cu
modificarile si completdrile ulterioare; unitailor de invatimant preuniversitar:

- Legea invatdmantului preuniversitar nr. 189/2023, cu modificirile si completarile ulterioare:

- Ordin nr. 5574/ 2011 - Metodologia privind organizarea serviciilor de sprijin educational pentru copiii,
elevii si tinerii cu cerinte educationale speciale integrati in invatdmantul de masa;

- Ordinul nr. 6134/2016 privind interzicerea segregrii scolare in unitatile de invatdmant preuniversitar;
3.3. Legislatia secundar:

- Ordin nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor publice
Publicat in Monitorul Oficial, Partea I nr. 387 din 07.05.2018;

- Instructinea nr. 1/2018 din 16 mai 2018 privind aplicarea unitard la nivelul unitagilor de invatdmant
preuniversitar a Standardului 9 - Proceduri previzute in Codul controlului intern managerial al entitatilor
publice, aprobate prin Ordinul secretarului general al Guvernului nr. 600/2018
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3.4. Alte documente, inclusiv reglementiri interne ale unitatii.
- Organigrama;
- Regulamentul de organizare si functionare:
- Fisele posturilor;
- Decizia ordonatorului de credite al unitatii

4. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationala
4.1. Definitii ale termenilor

Nr. Termenul Definitia si/sau termenul daci este cazul, actul care
crt, defineste termenul
1. Procedura operationala Prezentarea formalizatd, in scris, a tuturor pasilor ce trebuie
urmati, a metodelor de lucru stabilite si a regulilor de aplicat
in vederea realizdrii activitatii, cu privire la aspectul
procesual;

2. Editie a unei proceduri Forma inifiald sau actualizati, dupa caz, a unei proceduri

operationale operationale, aprobata si difuzati;

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

4.2. Abrevieri ale termenilor

Nr. ert. Abrevierea Termenul abreviat
1. P.O. Procedura operationala
2. E Elaborare
3. \% Verificare
4. A Aprobare
5. Ap Aplicare
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3. Descrierea procedurii operationale
5.1. Generalitati
In unitatea de invafamant, se stabilesc conditiile de acces a personalului unita{ii si a copiilor, acestea
fiind incluse si in regulamentul de organizare si functionare al unititii de invatimant.
5.2. Documente utilizate
5.2.1 Lista si provenienta documentelor
- Documentele utilizate in elaborarea prezentei proceduri sunt cele enumerate la pet. 3.
5.2.2 Continutul si rolul documentelor
- Documentele utilizate in elaborarea prezentei proceduri au rolul de a reglementa modalitatea de
implementare a activitatii procedurate.
5.2.3 Circuitul documentelor
- Pentru asigurarea conditiilor necesare cunoasterii si aplicarii de cétre salariatii entitdtii a prevederilor
legale care reglementeazi activitatea proceduratd, elaboratorul va difuza procedura conform listei
cuprinzdnd persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din cadrul editiei procedurii
operationale,
5.3. Resurse necesare
5.3.1. Resurse materiale
- Calculatoare, laptopuri. Internet, biroticd, consumabile
5.3.2. Resurse umane
- Conform organigramei si statului de personal
5.3.3. Resurse financiare
- Prevederile bugetare ale sumelor necesare

5.4. MODUL DE LUCRU
5.4.1. PLANIFICAREA OPERATIUNILOR SI ACTIUNILOR ACTIVITATII N
GRADINITA PP NR. 6 CONSTANTA
Organizarea accesului in unitatea de invitimint fin vederea protejirii sanatitii si integrititii
beneficiarilor directi si a personalului gridinitei
® Accesul si fluxul de persoane vor fi gestionate cu ajutorul marcajelor si indicatoarelor:
e in perioada de adaptare, se recomanda intrarea/ iesirea esalonati a copiilor la intervale orare stabilite in
functie de cladire (etaj) sau nivel de varsta;
Sosire:
- 7,30 - 8,00 —grupele mijlocii si mari
- 8,00 - 8,30 — grupele mici (program valabil pana in luna decembrie 2025). Dupa aceasti data, programul
va fi acelasi pentru toate grupele.
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Pdrdsirea gradinitei se poate realiza in doud etape:

1) in intervalul orar 13.00-13.20, vor pleca doar prescolarii care beneficiazi de programe recuperatorii

pentru ingrijirea sandtitii fizice si psihice, si pentru care parintii tutorii au depus o cerere si documente

legale justificative (conform ROF al GPP. Nr. 6 C-ta);

2)  in intervalul orar 16.00- 17.30, la sfarsitul programului,

Apertindtorii care se regisesc in situatii exceptionale (adus/preluat copiii inainte sau dupa programul de
activitdti educationale) isi asuma consecintele care derivd din nerespectarea programului (ex.influentarea
starii si a rutinei copilului, perturbarea rutinei institutionale ) si vor evita incilcarea stipulirilor legii, prin
solicitari preferentiale, deoarece: ., /n educatia timpurie, programul zilnic al copilului nu poate depdsi 10
ore zilnic” (art 8 alin 2) din ROF al Gradinitei P.P. nr. 6 C-ta /Ordinl ME nr. 4694/2019.

o Intrarea prescolarilor dimineata se realizeazd pe usa laterald deoarece in acea zoni se afld cabinetul
medical unde are loc triajul copiilor. In timpul triajului, cadrul medical va solicita beneficiarilor indirecti
respectarea pastrarii ordinii si a conditiilor privind accesul in gradiniti, impiedicand patrunderea
nejustificatd a adultilor in institutia de invafimant sau parasirea incintei de citre acestia dacd nu s-a
finalizat triajul prescolarilor pe care i-au insotit;

® Poarta i ugd de acces din lateral vor fi mentinute deschise doar in timpul destinat primirii prescolarilor.
Fiecare persoand angajatd a institutiei este responsabild de supravegherea usilor si a copiilor, prevenind
situatiile de risc.

e Pirintele/tutorele, imputernicitul care insoteste copilul pana la intrarea in clidirea gradinitei este direct
responsabil de integritatea si securitatea copilului panid in momentul efectuirii predarii/ preluarii
prescolarului cétre/de la personalului gridinitei;

® Va fi asiguratd comunicarea cu familiile prescolarilor in vederea respectirii intervalelor de sosire, cu
scopul de a evita aglomerarea la intrare; Usa de la intrare se va pastra libera pentru eficienta fluxului
triajului. Linistirea copilului care manifestd comportamente de evitare/refuz de a intra in gradinita se
realizeaza intr-o zond retrasa pentru confortul copilului si respectarea celorlalti beneficiari;

® Dupa echiparea corespunzitoare a prescolarilor, se realizeazi igienizarea corespunzitoare a mainilor S
intrarea in sélile de grupi;

® Accesul oricdror persoane straine (parinti, alti insotitori etc) va fi interzis in afara cazurilor exceptionale,
unde este necesara aprobarea conducerii scolii.

4. Organizarea programului scolar

a) Organizarea procesului de invdtimant se realizeazi conform programului educational, incepand de la
ora 8.00 (exceptie grupele mici care vor beneficia de programul adaptat pana la finalul lunii decembrie a
anului curent).
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5.4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activititii
p

ACCESUL IN INCINTA UNITATII A PERSONALULUI

La intrarea in unitate, personalului didactic, didactic auxiliar si nedidactic i va fi verificati starea de
sanitate prin masurarea temperaturii (care nu trebuie si depéseasca 37,3°C) de citre asistenta medicali sau
altd persoand desemnata de directorul unitatii, daca aceasta indeplineste sarcini specifice urgente (Ex prim-
ajutor) sau nu este in unitatea de invatamant.

In situatia in care un cadru didactic, didactic auxiliar sau nedidactic prezintd simptome sau existd
suspiciunea cd starea sa de sanitate este precard, nu i se va permite accesul in unitatea de invatimant,
primind recomandarea de a se adresa medicului de familie pentru stabilirea diagnosticului si conduitei de
tratament.

ACCESUL IN INCINTA UNITATII A PRESCOLARILOR si INSOTITORILOR

Accesul insoftitorilor in curtea Gridinitei cu Program Prelungit Nr. 6 Constanta se va realiza
in:
® programul de dimineata (7,00/7,30-8.00, respectiv 8.00 -8.30, grupele mici—termen limiti luna
decembrie 25) pentru efectuarea triajului si predarea conforma a copiilor;
e la sfarsitul programului (16.00- 17.30) pentru preluarea prescolarilor;
in intervalul orar 13.00-13.20, apartinitoriilor care gestioneazi cazurile speciale (conform ROF al
GPP. Nr. 6 C-ta) le va fi restrictionat accesul in incinta gradinitei pentru minimalizarea riscurilor cu
privire la securitate copiilor, respectiv respectarea rutinei specifice gradinitelor cu program prelungit pe
care o ingreuneazd.
Prescolarii pentru care s-a aprobat frecventa la program redus vor fi pregititi pentru plecare de citre
personalul gradinitei. In mod organizat, copiii in cauzi vor fi predati apartinitorilor la poartd. Cadrele
didactice de la grupe sunt responsabile de gestionarea acestei operatiuni, stabilind un program esalonat
pentru plecarea copiilor, astfel incét sa se evite aglomerdrile. Eventualele intrzieri din motive obiective se
aduc la cunostintd bidirectional si se gestioneazi amiabil. Apartindtorilor le este strict interzis si forteze
intrarea, sd utilizeze instrumente, obiecte etc. care blocheaza/stricdi mecanismul de acces (interfon) sau
poarta si acesoriile de sigurantd, si agreseze verbal sau fizic personalul gradinitei etc. in aceste cazuri, vor
fi sesizate organele competente responsabile de siguranta scolard sau se va utiliza butonul de panicd sau
apelul de urgenta 112.

In programul de dimineatd, prescolarii, insotiti de parinti/tutori/ persoane desemnate, pitrund in
gradinita pe intrarea principald, respectand programul stabilit pentru fiecare nivel de varsti in conformitate
cu Regulamentul de organizare si functionare al intitutiei..

Cadrul medical, echipat conform normelor standard de echipare, efectueaza triajul epidemiologic al
copiilor avand in vedere verificarea stirii de sinitate a acestora, conform legislatiei in vigoare. Daci starea

8
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de séindtate a unui copil nu ésté corespunzitoare, parintele/ tutorele/ persoana imputernicitd are obligatia de
a prelua copilul si de a da curs recomandarii de a efectua un control medical, la medicul specialist, pentru o
diagnosticare exactd si administrarea unui tratament.

Dupa trigjul individual, copiii cu starea de sanitate conformi vor fi preluati de catre d-nele
educatoare sau ingrijitoare de la grupa la care este repartizat prescolarul. Copiii efectueaza, cu sau fira
ajutor, rutina zilnicd (echipat/ dezechipat) in grupuri mici apoi, insotiti de o persoand desemnatd, vor fi
condusi spre grupurile sanitare pentru rutina specifica: Sunt ajutati/ indrumati si se spele pe mdini cu apa si
sapun minimum 20 de secunde. Dupd aceasta ruting, la ora 8.15, prescolarii prezenti, insotiti de cadrele
didactice vor intra in salile de grupd, pregatiti pentru servirea mesei (8.30 - 9.00). Copiii care ajung la
limita programului, in functie de gradul de autonomie, vor fi indrumati sau insotiti de un adult catre grupele
corespunzatoare. Apartinatorii isi asumé perturbarea rutinei institutionale, implicit pe cea a prescolarului
caruia ii va fi influentatd rutina mesei.

La ora 8.30 poarta gradinitei se inchide. Dupa aceastd ord vor mai beneficia de sprijin copiii grupelor
mici, cdrora li se va deschide poarta, incd 10 min, prin accesarea interfonului, conform programului
amintit.

La sfargitul programului (16.00- 17.30), pentru eficientizarea activitdii, copiii vor pardsi gradinita
prin cele doud cdi de acces. In acest sens apartindtorii vor fi informati verbal si scris (afisarea unui simbol)
unde sd-si astepte copiii. in mod organizat si esalonat, cadrele didactice sau personalul de ingrijire, (in
cazul in care d-nele educatoare desfisoard activitatea obligatorie de consiliere) incredinteazd copiii
apartindtorilor. Aparfindtorii se vor asigura cd personalul gradinitei a luat cunostintd despre preluarea
prescolarilor, si NU vor incuraja copilul si pariseasci institutia fird sd comunice cu cadrele didactice sau
persoanele desemnate sa ii predea.
in caz de suspiciune privind  identitatea  persoanei care solicitdi preluarea copilului,
apartinatorii/imputernicitii au obligatia sa se legitimeze.

in acest sens, parintii/ reprezentantii legali au obligatia, la inceputul anului scolar, si depuni o
documentatie pentru a-si desemna imputernicitii, s anunte in orice moment daci se inlocuiesc persoanele
imputernicite §i sa-i informeze pe acestia despre prevederile prezentei proceduri pentru evitarea situatilor
litigioase/ periculoase. Minorii nu pot fi desemnati ca imputerniciti.

5.4.2. PLANIFICAREA OPERATIUNILOR SI ACTIUNILOR ACTIVITATILIN CRESA NR.
2 CONSTANTA

Organizarea accesului in unitatea de inviitimant in vederea protejirii sanititii si integrititii
beneficiarilor directi si a personalului cresei
e Accesul si fluxul de persoane vor fi gestionate cu ajutorul marcajelor si indicatoarelor;
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o in perioada de adaptare, se recomanda intrarea/ iesirea esalonati a copiilor la intervale orare stabilite in
functie de cladire (etaj) sau nivel de varsta;

Sosire:

- 7,00 - 8,00 — toate grupele

- 8,00-8,30 - anteprescolarii aflati in situatia adaptarii progresive

Pdrisirea cresei se poate realiza in doud etape:

1) intr-un program determinat, stabilit de comun acord. in Junctie de posibilitafile/particularitdfile
anteprescolarului (program flexibil pind la adaptarea copilului)

2) in intervalul orar 12:30-13:00, vor pleca doar anteprescolarii care beneficiazd de programe
recuperatorii pentru ingrijirea sandtatii fizice si psihice, si pentru care parintii tutorii au depus o cerere si
documente legale justificative (conform ROF al GPP. Nr. 6 C-ta);

3) in intervalul orar 15:30- 17:00, la sfarsitul programului,

Apartindtorii care se regdsesc in situatii exceptionale (adus/preluat copiii inainte sau dupi programul de
activitati educationale) isi asuma consecintele care derivd din nerespectarea programului (ex.influentarea
starii si a rutinei copilului. perturbarea rutinei institutionale ) si vor evita incilcarea stipuldrilor legii, prin
solicitari preferentiale, deoarece: ., /n educatia timpurie, programul zilnic al copilului nu poate depdsi 10
ore zilnic” (art 8 alin 2) din ROF al Gridinitei P.P. nr. 6 C-ta /Ordinl ME nr. 4694/2019.

e Intrarea i plecarea anteprescolarilor se realizeazd pe usa principald (Aleea Malinului nr. 4) deoarece in
acea zona se afld cabinetul medical unde are loc triajul copiilor. In timpul triajului, cadrul medical va
solicita beneficiarilor indirecti respectarea pastrarii ordinii si a conditiilor privind accesul in cresa,
impiedicand patrunderea nejustificatd a adultilor in institutia de invatimant sau parisirea incintei de citre
acestia dacé nu s-a finalizat triajul anteprescolarilor pe care i-au insotit;

e Usid de acces va fi mentinuta deschisd doar in timpul destinat primirii anteprescolarilor. Fiecare persoani
angajatd a institutiei este responsabila de supravegherea usilor si a copiilor, prevenind situatiile de risc.

® O singurd persoand (parinte/tutore, imputernicit) insoteste copilul in spatiul cresei si este direct
responsabil de integritatea si securitatea copilului pand in momentul efectusrii predarii/ preluarii
anteprescolarului cétre/de la personalului cresei;

® Va fi asiguratd comunicarea cu familiile anteprescolarilor in vederea respectdrii intervalelor de sosire, cu
scopul de a evita aglomerarea la intrare;

e Echiparea corespunzitoare a anteprescolarilor de citre parinti se efectueaza in vestiare, urméand ca dupi
aceastd operatiune copiii sa fie incredintati personalului (ingrijitoare/infirmiere/ educatoare desemnate)
pentru realizarea rutinei (igienizarea) si inceperea activitatilor din silile de grupé;

o La finalul acestor etape, apartindtorii parisesc cresa pe aceeasi cale de acces. Indiferent de motiv, in
timpul programului, este interzis apartinitorilor sa patrunda in curtea cregei pe cdi de acces adiacente si si

10
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perturbe activitatea educationala. in perioada adaptirii progresive stationdrile se realizeazi in afara incintei
(spatii interiore si curtea) cresei.

® Accesul oricdror persoane strdine (parinti, alti insotitori etc) in incinta cresei va fi interzis in afara
cazurilor exceptionale, unde este necesara aprobarea conducerii scolii.

4. Organizarea programului scolar

a) Organizarea procesului de invdtdmint va avea in vedere posibilitatea inceperii cursurilor la intervale
orare diferite astfel incit si se evite aglomerdrile la intrare si iesire, acordand sansa unei adaptari mai
usoare copiilor nou veniti in institutie, cel putin pana la finalizarea anului calendaristic (cadrele didactice
vOr comunica aceste aspecte punctual, atunci cind este cazul).

5.4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activititii

ACCESUL PERSONALULUI IN INCINTA CRESEI

La intrarea in cresd, personalului didactic, didactic auxiliar si nedidactic il va fi verificata starea de
sandtate prin masurarea temperaturii (care nu trebuie si depaseascd 37,3°C) de citre asistenta medicald sau
alta persoana desemnata de directorul unititii, daca aceasta indeplineste sarcini specifice urgente (Ex prim-
ajutor) sau nu este in unitatea de invatimant.

In situatia in care un cadru didactic, didactic auxiliar sau nedidactic prezinta simptome sau existi
suspiciunea cd starea sa de sanatate este precard, nu i se va permite accesul in unitatea de invatdmant,
primind recomandarea de a se adresa medicului de familie pentru stabilirea diagnosticului si conduitei de
tratament.

ACCESUL ANTEPRESCOLARILOR si INSOTITORILOR IN INCINTA CRESEI

Accesul insofitorilor in Cresa Nr. 2 Constanta se va realiza in programul de dimineata
(07.00-08.30), pentru efectuarea triajului si predarea conforma a copiilor si la sfarsitul programului
(15.30- 17.00) pentru preluarea anteprescolarilor;

in intervalul orar 12.30-13.00, apartinitorilor care gestioneazi cazurile speciale (conform ROF
al GPP. Nr. 6 C-ta) le va fi restrictionat accesul in incinta cresei pentru minimalizarea riscurilor cu
privire la  securitate copiilor, respectiv respectarea rutinei specifice institutiilorr cu program prelungit
(masa de pranz si pregétirea pentru somn).

Anteprescolarii pentru care s-a aprobat frecventa la program redus vor fi pregatiti pentru plecare de catre
personalul cresei. In mod organizat, copiii in cauzd vor fi predati apartinitorilor la intrarea principala.
Cadrele didactice de la grupe sunt responsabile de gestionarea acestei operatiuni, stabilind un program
esalonat pentru plecarea copiilor, astfel incat si se evite aglomeririle. Eventualele intarzieri din motive
obiective se aduc la cunostinta bidirectional i se gestioneazi amiabil. Apartinitorilor le este strict interzis
sd forfeze intrarea, si agreseze verbal sau fizic personalul etc. In aceste cazuri, vor fi sesizate organele
competente responsabile de siguranta scolard sau se va utiliza butonul de panica sau apelul de urgent 112.
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In programul de dimineatd, anteprescolarii, insotiti de un singur pirinte/tutore/ persoana desemnata,
patrund in cresa pe intrarea principald, respectand programul stabilit in conformitate cu Regulamentul de
organizare si functionare al intitutiei..

Cadrul medical, echipat conform normelor standard de echipare cu halat, masca de protectie,
manusi de unicd folosin{d, efectueazi triajul epidemiologic al copiilor care consti in verificarea stirii de
sandtate a acestora, conform legislatiei in vigoare. Dacad starea de sinitate a unui copil nu ésté
corespunzitoare, parintele/ tutorele/ persoana imputerniciti va prelua copilul cu recomandarea si efectueze
un control medical, la medicul specialist, pentru o diagnosticare exacta si administrarea unui tratament.

in urma triajului individual, copiii cu starea de sinatate conforma vor fi insotiti de apartindtori in
vestiarul adiacent silii de grupd la care este repartizat anteprescolarul pentru a-i ajuta la echipat/
dezechipat. Dupa finalizarea operatiunii anteprescolarii sunt predati in siguranti (cu o stare emotionala
relativ echilibratd) persoanelor desemnate. Copiii vor fi condusi spre grupurile sanitare unde se va efectua
rutina specificd ( sunt ajutati sa se spele pe méini cu apa si sipun minimum 20 de secunde ; sa utilizeze
olita/toaleta etc.). In aceste conditii, anteprescolarii prezenti, insotiti de cadrele didactice vor intra in silile
de grupd, pregatiti pentru servirea mesei (8.30 - 9.00). Pentru copiii care ajung la limita programului,
apartindtorii igi asuma perturbarea rutinei si faptul cd anteprescolarului ii poate fi influentatd rutina mesei.

La ora 8.30 usa cresei se inchide. Dupa aceasti ord, parintii/reprezentantii legali/imputernicitii care
ies, indiferent de motiv, au obligatia de a se asigura ci usa se incuie de personalul cresei. Este interzisa
pardsirea institutiei fdrd a anunta un membru al personalului ! Orice abatere de acest fel va atrage dupa sine
madsurile legale.

La sfar§1tul programului (16.00- 17.00), pardsirea cresei se va face pe usa principald, in acelasi mod
ca la sosire. in ordinea venirii si a disponibilitatii copiilor, cadrele didactice sau personalul de ingrijire, fi
incredinteazd pe acestia apartindtorilor pentru a-i pregiti de plecare.

Pentru evitarea/minimalizarea riscurilor, apartinatorii au obligatia:

*  sise legitimeze, daca personalul gradinitei are o suspiciune,
®  sd se asigure ca au comunicat personalului desemnat preluarea copilului. De asemena copilul va fi
incurajat sd comunice (sa salute la plecare) cu cadrele didactice/persoanele desemnate. In aceasta etapd de
varsta anteprescolarii au tendinta de a se indeparta de adulti, fard si-si anunte intentia de a pleca. Parintii
vor corecta acest comportament, de cdte ori este cazul, pentru a nu contribui la intirirea unei conduite
potential periculoase pe viitor.
* sd depund o documentatie pentru a-si desemna imputernicitii (exclusiv persoane majore, apte din
punct de vedere fizic si psihic) si si anunte dacd pe parcurs au intentia de a inlocui persoanele
imputernicite. Parintii au responsabilitatea de a-si informa delegatii despre prevederile prezentei proceduri
pentru evitarea situatilor litigioase/ periculoase. Minorii nu pot fi desemnati ca imputerniciti.
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5.4.3. Valorificarea rezultatelor activititii

Actuala procedurd va fi revizuitd in cazul in care apar modificarile reglementérilor legale cu caracter
general si intern pe baza cirora se desfisoard activitatea/activititile care face/fac obiectul acestei proceduri.
Pe perioada absentei de la serviciu a persoanelor nominalizate, prezenta procedurd in forma initiald sau
revizuitd se aplica si de catre inlocuitorii acestora.

6. Responsabilitati si raspunderi in derularea activitatii

F\Tr. Compartimentul/ Operatiunea | Administrator | Comisia SCIM Director Arhiva
crt.
Administrator E
Presedinte SCIM \'
Director Ap
Administrator Ah
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INr. | Editie | Data Rev. Data Pag. Descriere Semnitura
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Codului Controlului
Intern
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10. Anexe, inregistrari, arhivari

Nr. Denumirea | Elaborator Aprobi Nr. de Difuzare Arhivare Alte
anexa/ anexei/ exemplare elemente
cod formularul
formular ui loc perioada

]
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11. Cuprins
Nr. Denumirea componentei din cadrul procedurii operationale Pagina |
Componentei in
cadrul PO
1 Coperta 1
2 Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei 2
sau, dupa caz, a reviziei in cadrul editiei procedurii operationale
3 Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii 2
operationale
4 Lista cuprizand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa, 3
caz, revizia din cadrul editiei procedurii operationale
3 Scopul procedurii operationale 3
) Domeniul de aplicare a procedurii operationale 4
7 Documentele de referini (reglementari) aplicabile procedurii §
operationale
& Definitii §i abrevieri ale termenilor utilizagi in procedura 5
operationala
9 Descrierea procedurii operationale 6
10 Responsabilitati si raspunderi in derularea activitatii 13
[1 Formular evidentd modificari 14
12 Formular analizi proceduri 13
13 Lista de difuzare a procedurii 15
14 Anexe, Inregistrari, arhivari 16
15 Cuprins 17
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