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

APROBAT

Semnatura;:

Director: Rebrean Georgeta-Otilia

Data: septembrie 2024

AVIZAT

Semnatura:

Coordonator AM: Ciarnota Carmen Stefana

Data: septembrie 2024

VERIFICAT Semnatura:

Coordonator CEAC: Colcer Oana Veronica

Data: septembrie 2024

ELABORAT Semnatura:

Membru CA: Jecan-Ilies Delia Craciunita

Data: septembrie 2024

2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul procedurii operationale

Editia sau, dupa

caz, reviziain Componenta revizuita

cadrul editiei

Modalitatea reviziei

Data de la care se aplica
prevederile editiei sau
revizuirea editiei

Editia | 8.1.1. Lista si provenienta | Documente actualizate 28.09.2020
documentelor utilizate

Revizia 1 8.3.2. Agcesul in incinta al Modifjcare_ program 05.09 2022
prescolarilor acces In unitate

Revizi 8.3.2. Accesul 1n incintd al | Completari  privind 11.09.2023

evizia 2 . o

prescolarilor accesul Tn unitate

Revizia 3 8.3.2. Accesul in incinta al | Completari  privind 10.09.2024
prescolarilor accesul Tn unitate

Editia I

Revizia 1

Revizia 2

Revizia 3

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

Scopul
difuzarii

Exemplar
nr.

Compartiment Functia

Nume si
prenume

Data

orimirii Semnatura

Informare
Aplicare

1 Didactic

Educatoare

BIRTAS
SIMINA

BILC FLAVIA

CIARNOTA
CARMEN

COLCER
OANA
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COMANICI
ANAMARIA

CSEREI
SORINA

DANCIU
PAULA

GHILA
DIANA

JECAN-ILIES
DELIA

JOLDOS
LAURA

MACARIE
ANDRA

POP
ROXANA

POP SORINA

SAVIN
SIMONA

SALAGEAN
DANIELA

TANASESCU
MIHAELA

VAIDA
CORINA

VALEAN
ROXANA

Administrativ

Administrator
patrimoniu

TURC
SANDA

Administrator
financiar

CUDUR
CRISTINA

Secretar

PUSCASU
ADRIANA

Muncitor
calificat
intretinere

PAVEN
SORIN I0OAN

Bucatar

POLACSEK
MAGDA

Ajutor
bucatar

BOTH ZITA
MARGARETA

ingrijitoare

BARUTA
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AURORA
ingrijitoare | BERENDI
ELENA
ingrijitoare | DAVID
ONORICA
ingrijitoare | FRATEAN
LUCRETIA
ingrijitoare | IOZAN
TUNDE
ngrijitoare MATEI
VIOLETA
ngrijitoare MOLDOVAN
CLAUDIA
ngrijitoare SOLCA
MARIANA
ingrijitoare SZEKELY
GABRIELA
Tngrijitoare TECARIU
DORINA
Evidenta 1 Directiune Director gzl());;ae?a- Otilia
Arhivare 1 Secretariat Secretar | Luscasu
Adriana

4. Scopul procedurii operationale

Operationalizarea accesului prescolarilor, personalului, parintilor, colaboratorilor in
gradinita in vederea desfasurarii activitatilor cu prescolarii Tn unitatile de nvatamant in
conditii de siguranta si securitate.

5. Domeniul de aplicare: Capacitate institutionala
Aria de cuprindere: personal didactic, didactic auxiliar, nedidactic, parinti/tutori legali,
parteneri;
Compartimente implicate: didactic, administrativ.

6. Documente de referinta aplicabile activitatii procedurate:

e 6.1. Legislatie primara: Legea 53/2003 — Codul Muncii, Regulamentul-
cadru de organizare si functionare a unitdtilor de invatamant preuniversitar,
aprobat prin Ordinul ministrului educatiei nr. 5.726/2024; Regulamentul Intern
al gradinitel, Legea invatamantului preuniversitar 198/2023.
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e 6.2. Legislatie secundari:, Ordinul MS nr. 438/30 martie 2021, Ordinul ME
nr. 4629/13 august 2021 privind asigurarea asistentei medicale a prescolarilor,
elevilor din unitatile de invatdmant preuniversitar si studentilor din institutiile
de Invatamant superior pentru mentinerea starii de sdnatate a colectivitatilor si
pentru promovarea unui stil de viatd sanatos.

6.3. Alte documente: Regulamentul Intern, ROF-ul unitatii, Ghidul pentru prescolari

7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationala
7. 1. Definitii ale termenilor

Nr.
crt.

Termenul

Definitia si/sau, daca este cazul, actul care defineste
termenul

7.1.1.

Procedura de sistem

Prezentarea formalizatd, in scris, a tuturor pagilor ce
trebuie urmati, a metodelor de lucru stabilite si a regulilor
de aplicat in vederea realizarii activitatii, cu privire la
aspectul procesual si care se deruleaza la nivelul mai
multor compartimente

7.1.2.

Editia unei proceduri de
sistem

Forma initiala sau actualizata, dupa caz, a unei proceduri
de sistem, aprobata si difuzata

7.1.3.

Revizia in cadrul unei
editii

Actiunile de modificare, addugare, suprimare sau altele
asemenea, dupda caz, a uneia sau a mai multor
componente ale unei editii a procedurii de sistem, actiuni
care au fost aprobate si difuzate

7.14.

Responsabilitatea

Orice persoana care semnaleaza incalcari ale legii este
datoare sa-si sustina sesizarea cu date concrete

7.15

Buna gestiune

Activitatea institutiei se desfasoara in conditii de
eficienta, eficacitate si economicitate a utilizarii
resurselor

7.1.6.

Buna conduita

Conform acesteia este protejata si incurajata activitatea de
semnalare privind integritatea morala si buna gestiune
manageriala si economico-financiara a institugiei.

7.1.7.

Primirea copiilor

Preluare a prescolarului de catre personalul nedidactic de
serviciu/educatoare de la parinte/tutore legal/persoana
desemnata prin declaratia parintelui

7.1.8.

Plecarea copiilor

Predarea catre parinte/tutore legal/ persoand desemnata
prin declaratia parintelui a prescolarului de catre cadrul
didactic/ personalul nedidactic de serviciu

7.2. Abrevieri ale termenilor

([:Ir': Abrevierea Termenul abreviat
7.2.1. P.S. Procedura de sistem
7.2.2. E Elaborare
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Nr. . .
ort Abrevierea Termenul abreviat
7.2.3. \ Verificare
7.2.4, Av Avizat
7.2.5. Ap Aprobare
7.2.6. Apl Aplicare
7.2.7. Ah Arhivare
7.2.8. CA Consiliul de administratie
7.2.9. ROF Regulament de organizare si functionare
7.2.10. ME Ministerul educatiei
7.2.11. OME Ordinul ministerului educatiei
7912 ROEUIP Regulamentul de organizare si functionare a unitatilor din
T invatdmantul preuniversitar
7.2.13. OSGG Ordinul Secretariatului General al Guvernului
7.2.14. AM Activitate metodica
7.2.15. CEAC Comisia de evaluare si asigurare a calitatii
7.2.16. MS Ministerul sdnatatii
7.2.17. Corp | Cladirea Aleea Moldoveanu, nr.7
7.2.18. Corp Il Cladirea Aleea Moldoveanu, nr.5

8. Descrierea procedurii operationale.

Generalitati: Directorul impreuna cu Consiliul de Administratie al gradinitei, in urma
consultdrii consiliului profesoral, consiliului reprezentativ al parintilor/asociatia parintilor,
autoritatilor administratiei publice locale, stabilesc modul de organizare a accesului
prescolarilor, personalului, parintilor si colaboratorilor in gradinitd in conditii de siguranta.

Directorul asigura cadrul general pentru desfasurarea tuturor activitatilor specifice
acestei activitati si monitorizeaza, prin personal nominalizat, modul in care se implementeaza
actiunile specificate in prezenta procedura.

In vederea asigurarii securititii si a sigurantei prescolarilor in perimetrul unitatii
scolare, definit ca orice spatiu, de incintd sau in afara lui, In care se desfasoard o activitate
organizata de gradinitd (educativa, sportiva, culturala, recreativa) sunt stabilite urmatoarele
madsuri: Imediat dupa inceperea cursurilor, portile si usile unitatii de invatamant se inchid si se
asigurd, astfel incat copiii sd8 nu poatd parasi incinta gradinitei decat dupd terminarea
programului. Pe durata desfasurdrii procesului de invatamant, in unitate nu au acces persoane
straine, cu exceptia celor inscrise pe agenda zileli aprobatd de director, a personalului
ISJ/MEC sau a personalului cu atibutii in domeniul in care se legitimeazi. In unitatea de
invatamant se va asigura supravegherea prescolarilor de cadre didactice si ingrijitoare care vor
indruma si supraveghea prescolarii in toate spatiile in care se desfasoard activitati specifice
invatamantului. Programul unitatii de invatamant si cel de audiente se stabilesc anual de
conducerea unitdtii si se afiseaza la punctul de control.

Dupa terminarea orelor de program si in timpul noptii, cladirile scolare se vor incuia
de catre personalul abilitat care va verifica, in prelabil, respectarea masurilor adoptate pentru
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paza contra incendiilor si sigurantei imobilului. Pe intreaga perioadd a prezentei prescolarilor
in unitatea de invatamant, la activitatile organizate in gradinitd, conducerea unitatii de
invatdmant este responsabild de securitatea si siguranta prescolarilor si a Intregului personal.
Incidentele cu aspecte de violentd sau care aduc prejudiciu imaginii sau patrimoniului
gradinitei vor fi raportate, in regim de urgentd: Inspectoratului Scolar Cluj, inspectorului
scolar general, inspectorului scolar general adjunct, inspectorilor scolari de specialitate.
Prevederile prezentei proceduri vor fi comunicate tuturor factorilor implicati.
8.1. Documente utilizate:
8.1.1. Lista si provenienta documentelor utilizate:
- Planul de masuri privind desfasurarea activitatii in anul scolar 2024-2025 — director
- Plan managerial, an scolar 2024-2025 — director
- Programul zilnic de activitate al personalului Tn anul scolar 2024-2025
- Programul zilnic de desfasurare a activitatilor in gradinita — director
- Registrul decizii interne - secretar
- Registrul monitorizare acces unitate — personal desemnat prin decizie
8.1.2. Continutul si rolul documentelor utilizate
-Programul zilnic de desfasurare a activitatilor in gradinitd cuprinde activitdtile si reperele
orare aferente acestora pentru toate categoriile de personal din unitate.
-Registrul intrari-iesiri: se inregistreaza Planul de masuri, Programul zinic de activitati.
-Registrul de decizii interne: contine inregistrate si datate in ordine cronologicd, pe an
calendaristic deciziile interne emise, numele si prenumele persoanei care deleaga si a celei
delegate.
-Decizie internd: stabileste persoanele si atributiile acestora pe o anumita activitate — la
nivelul gradinitei.
8.2. Resurse necesare
8.2.1.Resurse materiale:
Programul zilnic de desfasurare a activitatilor in gradinitd, Registrul de monitorizare a
accesului in unitate.
8.2.2.Resurse umane: personalul unitatii, prescolari, parinti
8.2.3.Resurse financiare: achizitionarea materialelor consumabile necesare
desfasurarii activitatii, dezinfectanti, materiale de curatenie.
8.3. Modul de lucru
Intrega activitate de primire/plecare a prescolarilor va urmari aplicarea prezentei
proceduri cu respectarea masurilor de siguranta si securitate a prescolarilor si personalului.
8.3.1. ACCESUL TN INCINTA AL PERSONALULUI ANGAJAT
Toate categoriile de personal isi vor depozita incaltamintea, hainele de acasa, geanta in
spatiile special amenajate (vestiare) si se vor schimba cu tinuta/echipamentul si papucii de
interior.
Accesul Tn unitate-poarta de acces, porti interioare, usi acces cladiri-se va face cu
respectarea permanenta a regulilor de igiena, dar si de siguranta si securitate a prescolarilor si
personalului din gradinita.
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8.3.2. ACCESUL IN INCINTA AL PRESCOLARILOR
Intrarea in gradinitd. Accesul prescolarilor gradinitei se face prin intrarea stabilita

pentru fiecare cladire — intrarea prescolarilor, securizatd/pazitd corespunzator. Prescolarii vor
utiliza o singura cale de acces in fiecare cladire a unitatii de invatamant. Iesirea prescolarilor
din gradinitd in timpul programului este strict interzisa, cu exceptia situatiilor speciale.

Plecarea din gradiniti. Pardsirea incintei gradinitei de prescolari. La terminarea
programului, se face exclusiv pe intrarea stabilitd pentru fiecare cladire.

Plecarea prescolarilor din gradinita pentru a participa la diverse tipuri de activitati, se
face numai n baza unui tabel intocmit de organizator si aprobat de directorul unitatii scolare.
Cadrul didactic Insotitor este responsabil de securitatea prescolarilor pe toatd durata activitatii.
Se va realiza instruirea prescolarilor si se va solicita acordul scris al parintilor. Toate
activitatile educative scolare si extrascolare se vor desfasura conform unei proiectari
cuprinzand: tema activitatii, grupul tinta, scopul, obiectivele, finalitatile, resursele implicate
(umane, materiale si financiare), beneficiar, responsabil activitate, parteneri, interval
orar/perioada.

Parasirea gradinitei de catre prescolari in timpul cursurilor se va face astfel:

(a) Prescolarii nu pot parasi gradinita pe timpul desfasurarii cursurilor, decét la
solicitarea scrisd a parintilor, pentru motivele foarte bine intemeiate si dovedite;

(b) Parintii care vin la gradinita sa-i ia pe copii de la cursuri pentru rezolvarea unor
situatii urgente de familie au obligatia sa se legitimeze la intrarea in gradinitd cu cartea de
identitate sau cu pasaportul si sa astepte la locul special destinat;

(c) In cazul parintilor divortati, cel care solicita invoirea copilului trebuie si
dovedeascd prin hotirdrea definitiva de divort ci are custodia acestuia. In caz contrar
prescolarului nu i se va permite plecarea din gradinitd. Cadrele didactice sunt obligate sa
cunoasca si sd aduca la cunostinta directorului toate cazurile de copii cu parinti divortati si
care este parintele care are custodia copilului, cu documente doveditoare.

In orice situatie se suni la interfon.

Primirea copiilor

Tntre orele 6.30 — 8.20 copiii sunt primiti in gradinita, astfel:

e 6.30-7.30 de catre personalul nedidactic;

e 7.30-8.20 de catre cadrele didactice.

Ingrijitoarele de serviciu vor prelua copiii de la parintele/tutorele legal/persoana
desemnata prin declaratia parintelui la intrarea in sala de grupa.

Ingrijitoarele vor transmite doamnelor educatoare eventualele solicitdri, observatii,
mentiuni ale parintilor.
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Copiii vor fi indrumati catre silile de primire din cele doua corpuri in intervalul orar
6.30-7.30 (sala Stelutelor parter, cladirea 1, sala Furnicutelor parter, cladirea 2), séli ce vor
avea amenajate deja centrele de joaca.

Educatoarele care isi desfasoard activitatea in sdlile de primire a copiilor, vor lasa
pregatite diverse materiale si jucarii.

Tngrijitoarele vor supraveghea copiii, vor comunica cu ei si nu vor parasi sala de grupa
pana la sosirea educatoarelor.

Comunicarea cu copiii se va face vizand interesele si nevoile acestora.

La sosire, ora 7.30, fiecare educatore va prelua copiii din grupa ei.

Cadrul medical/persoana desemnata efectucaza triajul epidemiologic al copiilor care
constd in examinarea tegumentelor, mucoaselor si a scalpului. Daca are simptome respiratorii
si febra copilul NU se va prezenta la gradinitd. Cadrul medical/persoana desemnata va fi
echipat conform normelor standard de echipare. In situatia in care un copil prezinti simptome
sau existd suspiciunea ca starea sa de sdnatate este precard, nu i se va permite accesul in
incinta si 1 se va recomanda sa se adreseze medicului de familie.

Transferul de obiecte sau echipamente intre casa si unitatea de invatamant trebuie
limitat la ceea ce este strict necesar: haine si Incaltdminte de schimb.

Nu este permis schimbul de jucdrii si echipamente intre casd/ familie si unitate de
invatamant.

Nu vor fi adusi la gradinitd prescolarii care prezintd angind cu febrd, angind cu
depozite pultacee, angind cu secretii mucopurulente, sindrom tusigen cu febra, conjunctvita
acuta, ochi rosu pana la diagnosticare, etc.;

Revenirea in colectivitate a copiilor care au avut probleme de sanatate si au absentat
de la gradinita 3 zile consecutive se va realiza obligatoriu in baza unei adeverinte medicale,
care sa precizeze diagnosticul si pe care parintele o va preda cadrului medical la revenirea in
gradinita. Adeverintele vor fi centralizate la nivelul cabinetului medical.

Plecarea copiilor

Se realizeaza in intervalul orar 15.30-17.30, procedura fiind valabilad intru totul si la
plecarea copiilor acasd dupa programul cadrelor didactice.

8.4. Accesul personalului in gradinita
Accesul cadrelor didactice si al personalului tehnico-administrativ se face sunand la

interfon sau utilizand tag-urile personale din dotare. Accesul personalului gradinitei se face
prin intrarile stabilite, securizate/pazite corespunzator.

8.4.1. Accesul vizitatorilor in gradinita

Accesul in gradiniti al persoanelor striine (parinti, reprezentanti legali, rude,
vizitatori, etc) - vizitatori, se face prin sunarea la interfon, atat pentru cladirea 1, cat si pentru
cladirea 2, astfel:

- Persoana care permite accesul vizitatorului Tn incinta unitatii prin deschiderea usii are
obligatia de a verifica identitatea acestuia si de a Tnregistra vizitatorul, prin notarea
urmatoarelor informatii in Registrul pentru evidenta accesului invitatilor/vizitatorilor
(anexa nr.1 la procedura operationald): numele, prenumele, seria si numarul actului de
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identitate, scopul vizitei, precum si ora intrarii si pardsirii incintei unitatii de

invatamant.

- Dupa inregistrarea datelor anterior mentionate, vizitatorului i se inméaneaza ecusonul
care atesta calitatea de invitat/vizitator si va fi condus de persoana care I-a primit pana
la locul stabilit de conducerea unitatii de invatamant pentru intdlnirile personalului
unitatii de Tnvatamant cu terti si anunta persoana cu care vizitatorul solicita intalnirea.

- La finalul intalnirii, vizitatorul va fi condus obligatoriu de persoana pe care a vizitat-o
pana la iesirea din unitate, asigurandu-se de predarea ecusonului si trecerea orei la care
a parasit institutia.

- Vizitatorii au obligatia de a purta ecusonul la vedere, pe toatda perioada ramanerii in
unitatea scolara si a-l restitui la punctul de control/iesirea din unitate, Tn momentul
parasirii acesteia.

- Vizitatorii au obligatia sa respecte reglementarile interne ale unitatii de invatamant
referitoare la accesul in unitatea de Tnvatamant si sa nu paraseasca locul stabilit pentru
intélnirea cu persoanele din gradinita.

- Se interzice accesul vizitatorilor in alte spatii decét cele stabilite de catre conducerea
gradinitei, fara acordul conducerii unitatii de invatamant.

Accesul parintilor/reprezentantilor legali in incintele si cladirile unitatii de
invitimant este permis in urmatoarele cazuri:

a. La solicitarea cadrelor didactice sau a conducerii unitdtii de Tnvatamant

b. La sedintele, consultatiile, lectoratele cu parintii organizate de personalul didactic in
unitatile de Tnvatamant

c. Pentru rezolvarea unor probleme referitoare la acte, documente de studii sau alte
situatii scolare care implica relatia directa cu parintii/reprezentantii legali cu personalul
unitatii de Invatdmant, cu cadrele didactice sau conducerea unitatii de invatdmant

d. La intalnirile solicitate de parinti/reprezentanti legali, programate de comun acord
cu cadrele didactice sau conducerea unitatilor de invatamant

e. La diferite evenimente publice si activitati scolare/extrascolare organizare in cadrul
unitatii de invatamant, la care sunt invitati sa participe parintii/reprezentantii legali.

f. Pentru sprijinirea deplasarii copiilor in si din sala de curs

g. In cazul unor situatii speciale, precizate explicit in regulamentele interne ale unitatii
de invatamant.

Unitatea de invatamant va stabili locul in care parintii sau reprezentantii legali pot
astepta iesirea de la cursuri sau pana la care i1 pot conduce pe copii la cursuri si vor informa
prescolarii si parintii (reprezentantii legali) despre aceasta. Parintii sau tutorii legali instituiti
nu au acces n unitatea de invatamant, cu exceptia cazurilor de forta majora.

Pentru a asigura un cadru optim de desfasurare a intregii activitati din unitate,
conducerea unitatii de Tnvatamant va lua toate masurile necesare pentru a se interzice:

- accesul 1n incinta gradinitei a persoanelor aflate sub influenta bauturilor alcoolice sau
a celor turbulente, precum si a celor care au intentia vadita de a perturba linistea si ordinea;
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-accesul persoanelor care detin arme, bauturi alcoolice, substante stupefiante, toxice,
explozive, pirotehnice, iritant-lacrimogene sau inflamabile, arme albe sau alte obiecte care
pun in pericol siguranta prescolarilor si a angajatilor;

-accesul cu publicatii avand caracter politic, instigator, sau care atenteaza la bunele

moravuri.

8.4.2. Masuri privind accesul autovehiculelor in incinta unititii de invatamant
Accesul autovehiculelor in incinta gradinitei se face numai prin locul special destinat acestui
scop, pentru a permite organizarea supravegherii acestora la intrarea si iesirea din unitate. Este
permis numai accesul autovehiculelor care: -apartin unitatii de invatamant, salvarii,
pompierilor, politiei, salubrizarii sau jandarmilor; -asigura interventia operativa pentru
remedierea unor defectiuni ale retelelor interioare (electice, gaz, apa, telefonie); -
aprovizioneaza unitatea cu produse sau materiale contractate.

9. Responsabilititi si raspunderi in derularea activititii

Nr. Compartlmentul (postul) / | I i Y v VI
crt. actiunea (operatiunea)
1 Didactic — educatoare — E
' membru CA
9 Didactic — educatoare- v
' coordonator CEAC
3. Director Av Apl
4.. Personalul unitatii Apl
5. Administrativ — secretar Ah
10. Formular evidenta modificari
Nr. Editia Data Revizia Data Nr. Descriere Semnatura
crt. editiei reviziei pag. | modificare conducatorului
compartimentului
11. Anexe, inregistrari, arhivari
Nr. Denumirea Elabora .| Numar . Arhivare
< . Aproba Difuzare —
anexa anexel tor exem. Loc Perioada
Tabel Qate Asistent medical
1, | prescolari/eadre 1 py ol pirector 1 /administrator | Gradinita | 5 ani
didactice/personal . . ’
LA patrimoniu
administrativ
Declaratie pe
2. proprie Director | Director 1 Personal unitate | Gradinita 5 ani
raspundere
3. Adresa catre ISJ | Director | Director 1 Director Gradinita | 5ani
4. Adresa primarie | Director | Director 1 Director Gradinita 5ani
5. | Tabel date parinti | Director | Director | 1 | ASistentmedical | . poiia | 5 ani
i /adm patrimoniu ’

10
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12. Formular analiza procedura

Nr. | Compartiment Nume si Inlocuitor | Aviz favorabil Aviz nefavorabil
crt. prenume de drept | Semnatura | Data | Observatii | Semnatura | Data
conducator sau
compartiment | delegat
1 | Didactic Rebrean
Georgeta-
Otilia
2 | Administrativ | Turc Sanda
13. Cuprins
Numarul
componentei
n cadrul . g . : :
editiei Denumirea componentei din cadrul procedurii operationale Pagina
procedurii
operationale
Coperta
Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea
1. editiei sau, dupd caz, a reviziei in cadrul editiei procedurii 1
operationale
2 Situatia reviziilor 1n cadrul editiilor procedurii operationale 1
3 Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa 1
caz, revizia din cadrul editiei procedurii operationale
4. Scopul procedurii operationale 3
5 Domeniul de aplicare a procedurii operationale 3
6 Documente de referinta (reglementari) aplicabile activitatii 3
procedurate
7 Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura 4
' operationala
8. Descrierea procedurii operationale 5
9. Responsabilitati si rdspunderi in derularea activitatii 10
10. Formular evidentd modificari 10
11. Anexe, Inregistrari, arhivari 10
12. Formular analiza procedura 11
13. Cuprins 11
14, ANEXE 12

11
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ANEXA 1

REGISTRUL PENTRU EVIDENTA ACCESULUI INVITATILOR/VIZITATORILOR

Nr.
Crt

Numele si Seria si nr.

prenumele actului de Scopul vizitei

identitate

Ora Ora Semnatura
intrarii in | parasirii

incinta incintei

12
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Anexa 2
PROGRAMUL ZILNIC DE ACTIVITATE
An scolar 2024-2025
NR. PROGRAMUL GRUPA
CRT ZILNIC MICA MIJLOCIE MARE
1. Primirea copiilor 7.30 - 8,20
2. Micul dejun 8,30 - 9,00
3. I. Jocuri si activitati didactice
alese 7,30-9,30
4. II.  Activitati pe  domenii | 9,30 - 10,00 9,30 - 10,30 9,30 -11,00
experientiale
5. III. Jocuri si activitati didactice | 10,00 — 12,00 10,30 - 12,00 11,00 - 12,00
alese
6. Masa de pranz 12,00 - 12,30
7. Somnul de zi 13,00 - 15,30
8. IV. Activitate dupa masa 15,45 -17,30
9. Plecarea copiilor din gradinita 17,30

13
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Anexa 3
PROGRAMUL ZILNIC DE ACTIVITATE AL PERSONALULUI
An scolar 2024-2025
Nr.crt. FUNCTIA PROGRAMUL DE ACTIVITATE
1. Director 7,30 — 15,30 Luni - Vineri
Program de audiente:
Luni intre orele 08,30-09,30 si 14,30-15,30
2. Educatoare 7,30-12,30
12,30 -17,30
3. Administrator patrimoniu 7,00 — 15,00 Luni - Vineri
4. Ingrijitoare 6,00 — 14,00
10,30 — 18,30
8,00 — 16,00
5. Bucatar/Ajutor bucatar 6,00 — 14,00
6. Asistent medical 7,00 — 15,00
7. Secretar 9,00 -17,00 —Marti, Joi
11,00-15,00 — Vineri
8. Administrator financiar 7,00-8,00 — Luni - Vineri

16,30-19,30 — Luni - Joi
14,00-17,00 — Vineri

14




