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

Elemente
privind Functi Dat Semniit
Nr. responsabilii/ Numele si prenumele unctia ata e
Crt operatiunea
1 2 3 4 5
1 | Elaborat MUSTATA MARIANA Responsabil CEAC | 26.09.2025 Oﬁ
2 | Verificat POSTELNICESCU CORINA Responsabil SCIM | 29.09.2025
3 | Aprobat POSTELNICESCU CORINA Director 29.09.2025
Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale \‘&%‘1 LL)
Editia/ revizia in N " e g Data de la care se ap‘&: ":;'!"
t ta M <
Nr. | cadrul editiei Componenta revizui odalitatea reviziei prevederile editiel SM
Crt reviziei editiei
1 2 3 4
1 | Editial 20.11.2020
2 |[Revizal X X 09.09.2022
Revizia 2 06.09.2023
Revizia 3 29.09.2025
Lista persoanelor la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din cadrul
editiei procedurii operationale
Nr. | Scopul | Ex. Data
Compartiment Functia Nume si prenume Semniitura
Crt | difuzarii | nr. primirii
1 2 |3 4 5 6 7
1 |Informare | 1 | Administrativ | Adminis- | MIUIOANA 29.09.2025
/ Aplicare trator ?u
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Cod: P.O.Ad. 48

Nr. | Scopul | Ex. . Data
Compartiment Functia Nume si prenume _— Semnitura
Crt | difuzarii | nr. primirii
1 2 3 4 ] 6 7
Aprobarc | 1 Dircctor Dircctor | POSTELNICESCU 29092025 y/m
CORINA e
Verificare | 1 Comisia Responsabil | MUSTATA MARIANA 29.09.2025 l
CEAC Cls
Aplicare |1 Administrativ |  Adminis- | MIU IOANA 29.09.2025
Arhivare trator J“

1. Scopul procedurii operationale

1.1. Stabileste modul de realizare a activitii{ii, compartimentele §i persoanele implicate

Stabilirea metodologier privind accesul personalului §i al persoanelor strimne in incinta unitatii de
invatamant.

1.2. Di asiguriiri cu privire la existenta documentatiei adecvate derulirii activitatii.

Procedura are scopul de a realiza un set de reguli clare cu privire la accesul personalului §i al persoanelor
striine in incinta Gradiniter ”Aripi1 Deschise” Pitegti.

1.3. Asigurid continuitatea activitiitii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului, prin faptul ci,
procedura reaactivititii permite aplicarea acesteia de citre 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, 1ar 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 unititii in luarea deciziei
pentru asigurarea bunei desfasurdri a activitatii unitatii.

2. Domeniul de aplicare a procedurii operationale

2.1 Precizarea (definirea) activititii la care se refera procedura operationala

Accesul personalului si al persoanelor strdine in incinta unitatii.

2.2 Delimitarea explicitd a activititii procedurate in cadrul portofoliului de activitiiti desfisurate

de activitatea procedurata este initiata de educatoarea de serviciu.
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Nr. | Scopul | Ex. Data
. . Compartiment Functia Nume si prenume Semnitura
Crt | difuzarii | nr. primirii
1 2 3 4 5 6 7
Aprobarc | 1 Director Dircctor | POSTELNICESCU 29.09.2025 )
CORINA U /e
Verificare | 1 Comisia Responsabil | MUSTATA MARIANA 29.09.2025 k
CEAC CE -
Aplicare 1 Administrativ | Adminis- MIU IOANA 29.09.2025

Arhivare trator J‘\

1. Scopul procedurii operationale

1.1. Stabileste modul de realizare a activitiitii, compartimentele si persoanele implicate

Stabilirea metodologiei privind accesul personalului §i al persoanelor striine in incinta unitatii de
invatamant.

1.2. Di asiguriiri cu privire la existenta documentatiei adecvate deruliirii activititii.

Procedura are scopul de a realiza un set de reguli clare cu privire la accesul personalului §i al persoanelor
straine in incinta Gradinitei "Aripi Deschise” Pitegti.

1.3. Asigurid continuitatea activitiitii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului, prin faptul c3,
procedura reaactivititii permite aplicarea acesteia de citre 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, 1ar 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 unitdtii in luarea deciziei
pentru asigurarea bunei desfasurdri a activitdtii unitatii.

2. Domeniul de aplicare a procedurii operationale

2.1 Precizarea (definirea) activititii la care se referd procedura operationali

Accesul personalului si al persoanelor strdine in incinta unitatii.

2.2 Delimitarea explicitd a activititii procedurate in cadrul portofoliului de activititi desfisurate

de activitatea procedurata este initiata de educatoarea de serviciu.
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2.3 Listarea principalelor activititi de care depinde si/sau care depind de activitatea
procedurati
Siguranta copiilor in incinta unitatii.
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;
2.4.2Compartimente furnizoare de rezultate: toate compartimentele;

2.4.3 Compartimentele implicate: toate compartimentele.

3. Documente de referintd (reglementiri) aplicabile activitatii procedurate

1.1. Reglementiiri internationale

- Nu este cazul

3.2. Legislatia primari

- Legea invatamantului preuniversitar nr. 198/04.07.2023;

-Legea nr. 254/2010 pentru abrogarea Legii nr. 98/1994 privind stabilirea 1 sanctionarea contraventilor
la normele legale de igiend st sdndtate publici;

- Ghidurile privind organizarea §i desfasurarea activitatilor in cadrul unitafilor de invi{imant;
3.3. Legislatia secundari

- ORDIN nr 5574/ 2011 pentru aprobarea Metodologier privind organizarea servicilor de sprijin
educational pentru copiii cu cerinte educationale speciale integrati in invatdmantul de masa;

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

- Instrucfinea nr. 1/2018 din 16 mai 2018 privind aplicarea unitard la nivelul unititilor de invitamant
preuniversitar a Standardului 9 — Proceduri previzut in Codul controlului intem managerial al entititilor
publice, aprobat prin Ordinul secretarului general al Guvernului nr. 600/2018.

3.4. Alte documente, inclusiv reglementiiri interne ale unitatii,

- Organigrama,

- Regulamentul de organizare si functionare,

- Fisele posturilor;
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4. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationali

4.1. Definitii ale termenilor

Nr.

crt.

Termenul

defineste termenul

Definitia si/sau termenul dacidi este cazul, actul care

1.

Procedura operationald

Prezentarea formalizatd, in scris, a tuturor pasilor ce trebuie
urmati, a metodelor de lucru stabilite $i a regulilor de aplicat in

vederea realizarii activititii, cu privire la aspectul procesual,

)

Editie a unei proceduri operationale

operationale, aprobati $i difuzata,

Forma initiali sau actualizatd, dupd caz, a unei proceduri

Revizia in cadrul unei edifii

aprobate si difuzate;

Actiunile de modificare, adiugare, suprimare sau altele
asemenea, dupd caz, a uneia sau a mai multor componente ale

unei editii a procedurii operationale, actiuni care au fost

4.2. Abrevieri ale termenilor

Nr. crt. Abrevierea Termenul abreviat
1. P.O. Procedura operationala
2. E Elaborare
3. v Verificare
4. A Aprobare
3. Ap Aplicare

5. Descrierea procedurii operationale

5.1. Generalititi

in unitatea de invatimant, se stabilesc conditiile de acces in unitate a personalului §i a persoanelor straine,

acestea fiind incluse §i in regulamentul de organizare §i functionare al unititii de invi{imant.

5.2. Documente utilizate

5.2.1 Lista si provenient{a documentelor

- Documentele utilizate in elaborarea prezentei proceduri sunt cele enumerate la pct 3.

5.2.2 Continutul si rolul documentelor- Documentele utilizate in elaborarea prezentei proceduri au rolul

de a reglementa modalitatea de implementare a activititii procedurate.
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5.2.3 Circuitul documentelor

- Pentru asigurarea condifulor necesare cunoagterin i aplicirn de citre salariajn entitafn a prevederilor
legale care reglementeazi activitatea proceduratd, elaboratorul va difuza procedura conform listei
cuprinzind persoanele la care se difuzeaza edijia sau, dupd caz, revizia din cadrul editiei proceduni
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
Prevedenle bugetare ale sumelor necesare
5.4. Modul de lueru

5.4.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activititii

Operatiunile §1 actiunile privind activitatea procedurati se vor derula de citre toate compartimentele

implicate, conform instructiunilor din prezenta procedura.

5.4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitiitii
*  Accesul personalului unitafii G.p.p. Aripi Deschise
1. Accesul personalului unitatii G.p.p. Aripi Deschise se face pe intrarea principald pe baza cartelei intre
orele 6,00-8,00, respectiv 13,00-personalul didactic si ora 10, 00 personal nedidactic.
®  Accesul parintelui sau reprezentantului legal in unitatea colari:
1. Parintele sau reprezentantul legal al copilului are acces in incinta unitafii de invatdmant, daca:

l.a A fost solicitat/a fost programat pentru o discufie cu un cadru didactic sau cu directorul/directorul
adjunct al unitafii de invagimant,
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1.b. Desfagoara activiti{i in comun cu cadrele didactice;

1.c. Depune o cerere/alt document la secretariatul unititii de invatamant;

1.d. Participi la intdlninle programate cu educatoarea;

1.e. Participi la actiuni organizate de asociatia de pirinti,

1.£. Zilnic in intervalul orar dupa cum urmeazi: 7:00 - 8:15, 12.50-13.10(pentru prescolarii care pleaca la
prinz) respectiv 16:00 - 17:30, in holurile fiecirui sector de activitate pentru schimbarea pregcolarilor,
fara a avea acces in silile de masai si in silile de grupa. 2.
Accesul pirintelui sau reprezentantului legal al prescolarului in incita unitdfii gcolare se va face doar prin

intrarea principald.
e Accesul persoanelor striine

1. Accesul persoanelor striine se va face doar pe intrarea principala.

2. Toate persoanele din afara unitdtii care intra in unitate vor specifica motivul vizitei st
compartimentul/persoana la care doreste sd meargd.

3. Personalul unitatii raspunde in orice moment de prezenta oricdrei persoane striine in incinta unitatii.

4. Persoanele striine se legitimeazi in incinta unitatii .

5. Personalul de monitorizare si control cum ar fi:inspectori scolari, inspectori de specialitate, inspectort
generali, metodisti, mimistru, etc., se legitimeazd, §i au acces in unitate in baza delegatiei.

6. Accesul altor categorii de persoane la compartimentul secretariat/contabilitate/director se
realizeaza astfel: de luni pind viner intre 09,00 si 14,00 sau conform programului de audiente
afisat la avizier, dupa o programare la secretariat.

7. In cazul in care persoanele strdine patrund in unitate fard a se legitima directorul unititi/educatoarea
de serviciu va solicita interventia politiei si aplicarea prevederilor legii nr. 61 privind interzicerea
accesului persoanelor strdine in institutiile publice.

8. Este interzis accesul in unitate a persoanelor aflate sub influenta bauturilor alcoolice sau a celor
turbulente.

5.4.3. Valorificarea rezultatelor activititii

Actuala procedurd va fi revizuitd in cazul in care apar modificdrile reglementdrilor legale cu caracter

general si intem pe baza cdrora se desfisoard activitatea/activititile care face/fac obiectul acester
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proceduri. Pe perioada absentei de la serviciu a persoanelor nominalizate, prezenta procedurd in forma
mitiald sau revizuitd se aplicd st de citre inlocuitori acestora.

6. Responsabilitati si raspunderi in derularea activitatii

Nr. Compartimentul/ Administrator Comisia Director Arhiva
crt. Operatiunea CEAC
1 Admmistrator MIU IOANA MIU I[OANA
2 Responsabil CEAC MUSTATA
MARIANA
3 Director POSTELNICESCU
CORINA

7. FORMULAR EVIDENTA MODIFICARI

Editie | Data | Rev.| Data | Pag. Descrieremodificare Semniitura conduciitotului
editici reviziei compartimentului
1 Data - - - Actualizare OSGG Nr. 600/ 2018
din PO privindaprobareaCoduluiControlului
Intem

8. Anexe, inregistrari, arhivari

Nr. Denumireaanexei/ | Elaborator | Aprobi Nr. de
anexd/ formularului exemplare
cod formular

Difuzare Arhivare Alte
clemente

loc perioadi

9. Cuprins

Nr. Componentei in | Denumirea componentei din cadrul procedurii operationale

Pagina
cadrul procedurii

Scanat cu CamScanner


https://v3.camscanner.com/user/download

p ARIPI DESCHISE

PROCEDURA OPERATIONALA Editia I

B ) ACCESUL PERSONALULUIST A Revizia 1
COMPARTIMENTUL PERSOANELOR STRAINE IN INCINTA
ADMINISTRATIV UNITATII SCOLARE

/

| —

Cod: P.O.Ad. 48

Exemplarnr. 1

operationale

1 Coperta

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

3 Situatia edititlor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale

4 Lista cuprizand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa, caz,
revizia din cadrul editiei procedurii operationale

5 Scopul proceduri operationale

6 Domeniul de aplicare a procedurii operationale

7 Documentele de referinia (reglementin) aplicabile procedurii operationale

8 Definifiisi abrevieri ale termenilor utilizafi in procedura operationald

9 Descrierea procedurii operationale

10 Responsabilitifisi raspunderi in derularea activitaii

11 Formular evidentd modificari

12 Formular analiza proceduri

13 Lista de difuzare a procedurii

14 Ancxc, inregistran, arhivan
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O 1 cnw rERCT Ministerul Educatici i Cercetiini

AR e
. !Ml b lar.lm‘:lc(c_ 'Argcg . MINISTERUL EDUCATIEN ST CERCETART
Griidini{a cu Program Prelungit Anipi Deschise

y Pitegti, Banat, Str. Fratii Trifonescu, nr. 6
d Tel / Fa: 0248/ 21 83,99,
website: https:/gradinita-cu-program-prelungit-aripi-deschise4 webnode co uk/
@“ g ¢-mail : gradinitaaripideschise/@yahoo ro

Listd nominali cu personalul de conducere, personalul didactic de predare, personalul
didactic auxiliar i personalul nedidactic din
Griidinita cu Program Prelungit " Aripi Deschise", in anul scolar 2025-2026 care au luat Ia
cunostingti de prezenta proceduri

Nr. Nume §i prenume FUNCTIA SEMNATURA

Crt. ) =

1. | POSTELNICESCU CORINA DIRECTOR

GRORGETA oW

2. | ANCA MARIA NICOLETA PROFESOR PENTRU
EDUCATIE TIMPURIE C

3. | ARSENIE RUXANDRA ELENA PROFESOR PENTRU O(“”
EDUCATIE TIMPURIE ’

4. | BANUTA ANA MARIA DIANA PROFESOR PENTRU X/M/ e
EDUCATIE TIMPURIE A

5. | COSTEA-NITA GEORGETA-LAURA | PROFESOR PENTRU ”
EDUCATIE TIMPURIE %_‘é‘-’—_

6. | DANEL MARIANA EDUCATOARE W/i w/

7. | DEJEANU ANCUTA FLORENTINA | PROFESOR PENTRU /
EDUCATIE TIMPURIE | (]

8. | JUBLEANU ANCA MARIA PROFESOR PENTRU |
EDUCATIE TIMPURIE 7

9. | LIXANDRU ELENA DANIELA PROFESOR PENTRU C
EDUCATIE TIMPURIE \‘g‘

10. | MARCU MARIUCA SARINA PROFESOR PENTRU R
EDUCATIE TIMPURIE | (M

11. | MIHAILESCU ANA MARIA PROFESOR PENTRU | .
EDUCATIE TIMPURIE Vi

12. | NECULA CRISTINA NICOLETA PROFESOR  PENTRU W
EDUCATIE TIMPURIE

13. | MUSTATA MARIANA PROFESOR  PENTRU
EDUCATIE TIMPURIE | (5

14. | NODEA ANA PROFESOR PENTRU | — <
EDUCATIE TIMPURIE

15. | OLTEANU FLORINA IRINA PROFESOR  PENTRU :
EDUCATIE TIMPURIE | 520 ams

16. | OPROIU ELENA MADALINA PROFESOR  PENTRU Wy
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Ministerul Educatiei
Inspectoratul Scolar Judelean Arges
Gridinita cu Program Prelungit Aripi Deschise

0 MINISTIRUL FDUCATIFN

Pitegti, Banat, Str. Fratii Trfonescu, nr. 6
Tel / Fax: 0248/ 21.83.99.
;,ﬁ\k website: https://gradinita-cu-program-prelungit-aripi-deschise4. webnode.co uk/
) e-mail : gradinitaaripideschisc@yahoo ro
EDUCATIE TIMPURIE
17. | POPESCU AURELIA PROFESOR  PENTRU
EDUCATIE TIMPURIE
18. | SOARE MIHAELA PROFESOR PENTRU /7 /
EDUCATIE TIMPURIE | /] Learl
19. | SOLDATU MARIA-MANUELA PROFESOR  PENTRU 96
EDUCATIE TIMPURIE Z 7
20. | STANCU MARIA-LAURA PROFESOR  PENTRU '] @,
i EDUCATIE TIMPURIE (//
21. | STEFAN CATALINA ELENA PROFESOR  PENTRU c?’
EDUCATIE TIMPURIE Qo ~
22. | VOICU ELENA SIMONA PROFESOR PENTRU W/V
EDUCATIE TIMPURIE 7
33. | BRATU ROXANA GEORGIANA SECRETAR m faloL
24. | TEODORESCU ANDA GABRIELA ADMINISTRATOR
FINANCIAR (’7“7
25. | MIU IOANA ADMINISTRATOR '
PATRIMONIU
26. | BARCARI VALERIA INGRIJITOR /,g,/,(ﬂg
27. | BINESCU NICULINA SIMONA INGRIJITOR 6{’ .,
28. | CIRSTEA FLORICA DOINA BUCATAR &/
29. | DIN MIHAELA INGRIJITOR d
e
30. | ILIE GABI ?UC/\TAR ,](]4 r;//
31. | IORDACHE FLORICA DOINA INGRIJITOR ﬁ/ﬂ
. /4
32. | MARIEA CRISTINA MIHAELA INGRIJITOR /, [/ /4/‘
33. | MATEI ADR - AL /
RIANA MIHAELA BUCATAR ﬂw{y\'{ :
34. | NEACSU TUDORITA LIANA INGRIJITOR *,' L. -
35. | OLTEANU ELENA INGRIJITOR [j/(f
36. | PIRVU SIMONA FLORINA INGRIJITOR PA'{
37. | RATOI IONELA INGRIJITOR 4;/'
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Ministerul Educatici §i Cercetini

Inspectoratul Scolar Judetean Arges

Gradini{a cu Program Prelungit Aripi Deschise
Pitesti, Banat, Str. Fratii Tnfoncscu, nr. 6
Tel / Fax: 0248/21.83.99,
website: https://gradinita-cu-program-prelungit-aripi-deschised. webnode.co.uk/
c-mail : gradinitaaripideschise/@yahoo ro

0 MINISTTRUL TDUCATIEL $1 CIRCITARII

X
38. [ SASU FLORINA IULIA INGRIJITOR @UW
39. | SMARANDEL MIHAELA INGRIJITOR b
7
40. | UNGUREANU VICTOR EMANUEL MUNCITOR \
41, VASILE ANUTA INGRIJITOR //PQ
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