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Compartimentul: MANAGEMENT INSTITUTIONAL

1.CUPRINS
Nr.componentei Denumirea componentei din cadrul procedurii operationale
in cadrul Pagina
procedurii
operationale
0. Pagina de garda 1
1. Cuprins 2
e Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau a 3
reviziei n cadrul editiei procedurii operationale
3. Formular de evidentd a modificarilor/Situatii a editiilor si a reviziilor in 3
cadrul procedurii operationale
4 Formular de distribuire—difuzare/Lista persoanelor la care se difuzeaza 3-4
editia/revizuirea In cadrul editiei procedurii operationale
S. Scopul procedurii operationale 5
0. Domeniul de aplicare a procedurii operationale 5-6
7. Documentatia aplicabild procedurii operationale (documente de referinta) 617
8. Definitii si abrevieri ale termenirol utilizati in procedura operationala 7-8
9. Descriere a activitatii sau procesului 8—13
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7. Lista RESPONSABILILOR cu elaborarea, veirificarea si aprobarea EDITIEI sau a

REVIZIEI IN CADRUL EDITIEI procedurii operationale

Nr. | Elemente Functia Numele si prenumele Data Semnatura
crt, | privind
responsabilii/
operatiunea
1. 2. 4. 5.
1 FElaborat Responsabil Ed. PETKES WANDA
Verificat Director Prof.
MATEI MIHAELA
2
3 Avizat Membri CA Prof. DAN RENATE
Prof. TARPAN
CAROLINA-VIRGINIA
4 Aprobat Director, Prof.
| Presedinte CA MATEI MIHAELA
3. Formular de evidentd a modificiirilor/Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul
procedurii operationale
Nr. crt 1 3 4
1 Editia 1 An scolar 2022 - 2023
2 Revizuita 1.1. An scolar 2023 - 2024
3 Revizuita 1.2. An scolar 2024 - 2025
L

4. Formular de distribuire —difuzare / Lista PERSOANELOR la care se difuzeaza
editia / revizia in cadrul editiei procedurii operationa
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Nr. | Scopul Ex. | Compartiment | Functia Nume si prenume Data Semn.
crt. | difuzarii | Nr. primirii
1. 2. .3 4. 5. 6. 7.
1 Aprobare | 1 Conducere Director Mihaela MATEI
2 Avizare 1 Conducere Membri CA
Renate DAN
Carolina-Virginia
TARPAN
3 Aplicare |1 Conducere Director Mihaela MATEI
4 Aplicare |1 Management Cadre Conform statului
didactice din | de plata
unitate
1 Administrativ | Administrator | Catita GOLBAN
IPersonal auxiliary Conform statului
didactic si de plata
nedidactic
5 Arhivare |1 Comisia de Membru Wanda-Tania
monitorizare a | SCIM PETKES
SCIM
6 Evidentd |1 Secretariat Secretar Teodora-Aneta
CONDRIUC
5. SCOPUL procedurii operationale
a. Stabileste modul de realizare a activitatii respective, compartimentele si persoanele
implicate;
b.  Daasigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii activitatii;
c.  Asigurd realizarea activitatii procedurale, in conformitate cu normele legale in
materie;
d.  Sprijind auditul / alte organisme abilitate, in actiuni de auditare si / sau control, iar pe

manager, in exercitarea procesului decizional;
e.Scopul specific al procedurii este de aplicatie a prevederilor dispozitiilor
PRINCIPII DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE
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(1) Gradinita cu Program Prelungit "N. Lenau”, Str. Gen. E. Grigorescu si locatia de pe Str.
Nemoianu; si Structurd Gradinifa cu Program Prelungit ”F. Lukas” Timisoara se organizeaza si
functioneazi pe baza Prevederile cuprinse in Ordinul ministrului educatiei nr. 6072 din 31.08.2023,
privind aprobarea unor masuri tranzitorii aplicabile la nivelul sistemului nafional de invatamant
preuniversitar §i superior, in care se prevede cd ,, Pdnd la elaborarea metodologiilor,
regulamentelor si a altor acte normative necesare peniru punered in aplicare a Legii nr. 198/2023
se aplicd dispozitiile privind organizarea §i functionarea sistemului de invatamant preuniversitar
si desfasurarea procesului de invatdmant aflate sau intrate in vigoare la 1 septembrie 20237

(2) Conducerea unitdtii de invéafamant isi fundamenteazd deciziile pe dialog si consultare,
promovand participarea parintilor la viata gradinitei, asigurdnd transparenta deciziilor si a
rezultatelor, printr-o comunicare periodicd, adecvata a acestora, in conformitate cu legile n vigoare,
cu modificarile si completarile ulterioare.

(3) Unitatea de invétamant se organizeaza si functioneazd independent de orice ingerinte politice
sau religioase, in incinta acesteia fiind interzise crearea si functionarea oricaror formatiuni politice,
organizarea si desfasurarea activitatilor de natura politica si prozelitism religios, precum si orice
formi de activitate care incalcd normele de conduitd morala si convietuire sociald, care pun in
pericol sdnatatea, integritatea fizica sau psihicd a copiilor sau a personalului din unitate.

6. DOMENIUL DE APLICARE a procedurii opeiationale

Prezenta procedurd este aplicabila in unitatea de invatamant Gradinita cu Program Prelungit
*N. Lenau”, Str. Gen. E. Grigorescu si locatia de pe Str. Nemoianu; si Structura Gradinita cu
Program Prelungit ”F. Lukas” Timisoara.

Prezenta procedurd se aplicd si se adreseaza tuturor persoanelor care intrd in unitatea de
invatdmant, de citre prescolarii, cadrele didactice, personalul didactic auxiliar si personalul
nedidactic din unitatea de invatamant Gradinita PP ”N. Lenau”, Structura Gradinita cu Program
Prelungit ”F. Lukas” Timisoara, persoanele straine (parinti/reprezentanti legali, rude, vizitatori
etc.) cu privire la accesul in incinta unitatii, atat in timpul orelor de program, cat si in afara lor, la
asigurarea siguranfei si securitdfii prescolarilor In perimetrul unitaii de invatamant.

Principalele activitéti de care depinde si/sau care depind de activitatea procedurat;
a. Aceastd activitate depinde de activitatea compartimentelor.
o Secretariat;
«  Management institutional;
o Conducere
« Consiliul de administratie
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b. De aceastd activitate depind si beneficiaza in cadrul activitatii efectuate
urméatoarele compartimente:

o Toate compartimentele P.J. Gradinita cu Program Prelungit “Nikolaus
Lenau” Timisoara si structura Gradinita cu Program Prelungit ” Franz
Lukas” Timisoara

7. DOCUMENTATIA APLICABILA procedurii operationale / documente de
referinta

Documente de referinté (reglementdri) aplicabile activitatii procedurate:
a.Legislatie primara
- Prevederile cuprinse in Ordinul ministrului educatiei nr. 6072 din 31.08.2023, privind aprobarea unor
mésuri tranzitorii aplicabile la nivelul sistemului national de Tnvaamant preuniversitar si superior, in
care se prevede cd ,, Pdnd la elaborarea metodologiilor, regulamentelor si a altor acte normative
necesare pentru punerea in aplicare a Legii nr. 198/2023 se aplica dispozitiile privind organizarea §i
functionarea sistemului de invaamant preuniversitar i desfasurarea procesului de invatamdnt aflate
sau intrate in vigoare la 1 septembrie 20237
- Ordinul Secretariatului General al Guvernului nr. 600/20.04.2018, publicat in M.Of. ni. 387 din 7
mai 2018, privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entititilor publice, cuprinzand
standardele de management / control intern la entitétile publice si pentru dezvoltarea sistemelor de
control intern managerial.
b.Legislatie secundara
- Regulamentul de organizare si functionare a unitatilor de invatamant preuniversitar (ROFUIP),
aprobat prin Ordinul .M.E. nr. 5726 din 12 august 2024, cu modificarile si completarile ulterioare,
inregistrat in unitatea GPP ”N. Lenau” la data de 26.08.2024 cu numarul 1338.
_METODOLOGIA-CADRU de organizaie si functionare a consiliilor de administratie din unitatile de
invatamant preuniversitar, aprobatd prin Ordinul ministrului educatiei nr. 5154 din 30.08.2021,
publicat in Monitorul Oficial nr. 887 din 15 septembrie 2021.
- Legea nr. 61/1991 pentru sanctionarea faptelor de incilcare a unor norme de convietuire sociald, a
ordinii si linistii publice prin republicarea (r5) din Monitorul Oficial, Partea I nr. 125 din 18 februarie
2020.

c.Alte documente, inclusiv reglementiri interne ale entitatii

-Procedura privind managementul cazurilor de violentd asupra anteprescolarilor/prescolarilor/elevilor
si a personalului unitatii de invatgmant, precum si al altor situatii corelate, in mediul scolar si a
suspiciunii de violenta asupra copiilor in afara mediului scolar (aprobaté prin ordinul de ministru nr.
6.235/2023)
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"ORDIN 5574 din 2011 Ordin si Metodologie privind organizarea serviciilor de sprijin educational
pentru copiii, elevii si tinerii cu cerinfe educationale speciale CES integrati in invatamantul de masa.
-art. 242 din Legea nr. 53/2003 - Codul muncii, republicatd, cu modificarile si completarile

ulterioare,

-Regulamentul intern de organizare si functionare al Gradinitei P.P. ”N. Lenau” str. Gen. E.
Grigorescu si str. Nemoianu; respectiv Gr. P.P. ”Franz Lukas™ Timisoara

_Hotarari ale Consiliului de Administratie al gradinitei P.P. ”N. Lenau” Timisoara
-Decizii/Dispozitii ale Conducatorului Institutiei
-Circuitul documentelor.

8. DEFINITII SI ABREVIERI ALE TERMENILOR utilizati in procedura operationala

a. Definitii ale termenilor utilizati:

Nr. Termenul Definitia si/sau, dacd este cazul, actul care defineste
crt. Termenul respectiv
1. | Proceduraoperationald Prezentarea formalizata, in scris, a tuturor pasilor care trebuie

urmati, a metodelor de lucru stabilite si a regulilor de aplicat in
vederea realizarii activititii, cu privire la succesiunea
elementelor din cadrul deruldrii procesului respectiv.

2. | Editia unei proceduri

Forma initiald sau actualizatd, dupa caz, a unei proceduri
operationale,aprobata si difuzata.

Editia unei proceduri se modificd atunci cénd deja au fost
realizate 3 revizii ale respectivei proceduri sau atunci cand
modificirile din structura procedurii depasesc 50% din
continutul reviziei anterioare.

3. | Revizuirea in cadrul editiei

Actiuneademodificare,respectivaddugaresaueliminare

a unor informatii, date, componente ale unei editii a
uneiproceduri,modificari ce implicd, de reguld, sub 50%
dincontinutulprocedurii.

4. Diagrama de proces

Schema logica cu forme grafice care reprezinta etapele si
pasii realizirii unui proces sau unei activitéi.
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b. Abievieri ale termenilor utilizati

Nr. Abrevierea Termenul abreviat
CIt.

1. P.O. Procedura operationala

2. E. Elaborare

3 V. Verificare

4. Av. Avizare

5. A. Aprobare

6. Ap. Aplicare

7. Ah. Arhivare

9. DESCRIEREA activitatii sau procesului
A .Generalitati
Hotararea privind asigurarea securitétii sia sigurantei prescolarilor in perimetrul unitatii scolare,
va fi luati de Consiliul de administraie al unitaii de invatamant, conform prevederilor prevazute de

legislatia in vigoare, aplicabile pentru tot personalul unitafii.
fn vederea asigurarii securitatii si a sigurantei prescolarilor in perimetrul unitatii scolare, definit
ca orice spatiu, de incinta sau in afara lui, in care se desfasoard o activitate organizata de gradinitd
(educaticd, sportiva, culturala, recreativa, etc.) sunt stabilite urmatoarele masuri:

1. Toti copiii sositi inainte de ora 8:00 vor fi gazduiti intr-o singura grupa,
alternativ cate doud saptdmani la grupa mare ”A” , dupa care doud saptamani
la grupa mare ”B” cu supraveghere de catre doamnele Ingrijitoare (copiii
vor rimane incaltati cu pantofii de exterior).

2. Parintii insotesc copiii pana la punctul de triaj. (Parintii au obligatia de a
preda personal prescolarii unui angajat al gradinitei. Nu se admite intrarea
in unitate a copilului fara a fi nsotit de catre un parinte/ apartinator.)

3. Dupi efectuarea triajului de cétre doamna asistent medical Virag Gabriela,
toate ingrijitoarele de pe tura de dimineatd preiau si conduc copiil catre
vestiar, ulterior cdtre grupa.

4. La sosirea cadrelor didactice, ora 8:00, copiii vor fi preluati de fiecare cadru
didactic la grupa el.

5 in intervalul 8:00 — 8:45 ingrijitoarele vor insoti copiii care sosesc spre cele
8 grupe (nu vor sta sa supravegheze copiii In grupd).

6. La ora 8:45 portile/intrérile unitatii de invatamant se inchid de catre
doamnele ingrijitoare si de cdtre doamna asistentd Virag Gabriele. Din acest
moment doamenele ingrijitoare se vor ocupa cu pregdtirea prescolarilor

8
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pentru micul dejun si cu servirea acestuia.

7. in cazul in care vor fi prescolari care vor intérzia, parintii au obligatia de a
suna la interfon si de anunta cadrul didactic despre sosirea lor. Preluarea lor
de la poarta gradinitei se va face de catre educatoarea grupei, atunci cand
timpul 1i va permite.

8. Este strict interzisa preluarea de la poarta gradinitet, de catre o educatoare,
a copiilor care nu fac parte din colectivul grupei a acesteia.

9. in intevalul orar 12:45 — 13:00, prescolarii care pleacd dupa masa de pranz
acasd, vor fi dusi de citre educatoarele grupei sau ingrijitoare, la poarta de
intrare in unitate, de unde vor fi predati parintiilor/ apartingtorilor. Este strict
interzisd iesirea, stationarea si predarea copiilor de pe alee sau spatiul
pietonal.

10. In inervalul orar 15:30 — 18:00, prescolarii vor fi predati de catre doamnele
ingrijitoare parintiilor/ apartindtorilor dupa ce acestia suna in prealabil la
interfon si isi anuntd sosirea.

Imediat dupa inceperea cursurilor, portile unitétii de nvatamant se inchid si se asigura,

astfel incat copiii s& nu poata pardsi incinta gradinitei decat dupd terminarea pro gramului.

Pe durata desfasurarii procesului de invafgmant, in unitate nu au acces persone straine,

cu exceptia celor inscrise pe agenda zilei abrobata de director, a personalului ISI/ME sau a
personalului cu atributii in domeniul in care se legitimeazd, ISU, SMURD,
politie/jandarmerie, salvare.

Tn unitatea de invatamant se va asigura supravegherea prescolarilor de cadrele didactice

si ingrijitoare care vor indruma si supraveghea prescolarii in toate spatiile in care se
desfasoard activitati specifice Invitamantului.

Programul unitétii de invatimant si cel de auditie se stabilesc de conducerea unitatii si

se afiseaza la punctul de control(intrarea principal).

Dupi terminarea orelor de program si in timpul noptii, cladirile scolare se vor incuia de cdtre
personalul abilitat care va verifica, in prealabil, respectarea masurilor adoptate pentru paza contra
incendiilor si sigurantei imobilului.

Pe intreaga perioads a prezentei prescolarilor in unitatea de Invatamant, la activitatile organizate
in gradinitd, conducerea unitatii de invatamént este responsabila 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 urgenta. Inspectoratul Scolar Judetean Timis, inspectorului scolar
general, inspectorului scolar general adjunct, inspectorilor scolari de specialitate, 112-
politie/jandarmerie.
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Pentru asigurarea securitafii si sigurantei prescolarilor, a personalului si a bunurilor aflate in
dotarea unitatii de invatamant P.J. Gradinifa P.P.” Nikolaus Lenau”, Timisoara si structura G.P.P
“Franz Lukas”, Timisoara cAt si pentru preintimpinarea violentei in unitatea de Invafamant,
activitatea in gridinitd cat si in curtea unitétii este monitorizata video permanent.

Sistemul de monitorizare video este gestionat in conformitate cu prevederile Legii nr.667/2001
pentru protectia persoanelor cu privire la prelucraea datelor cu caracter personal si libera circulatie a
acestor date si legii nr.506/2004 privind prelucrarea datelor cu caracter personal si protectia viefii
private in sectorul comunicatiilor electronice.

Tot personalul unitdtii de invatamant, este obligat sa cunoasci si sa respecte obligatiile ce i
revin, fiind direct rispunzitor pentru siguranfa, securitatea prescolarilor i integritatea unitéii de
invatdmant, a bunurilor si valorilor incredintate, precum si pentru asigurarea ordinii si securitatii
persoanelor in incinta unitétii de Invatamant.

Respectarea prevederilor ROFUIP de ctre personalul didactic, didactic auxiliar si nedidactic
este obligatorie. Nerespectarea ROFUIP constituie abatere disciplinard si se sanctioneazd conform
prevederilor legale.

B. Documentele utilizate
Prevederile cuprinse in Ordinul ministrului educagiei nr. 6072 din 31.08.2023, privind aprobarea
unor méasuri tranzitorii aplicabile la nivelul sistemului nafional de invatimant preuniversitar si
superior, in care se prevede ci ,, Pdnd la elaborarea metodologiilor, regulamentelor si a altor acte
normative necesare pentru punerea in aplicare a Legii nr. 198/2023 se aplica dispozitiile privind
organizarea §i funcfionarea sistemului de invatamant preuniversitar §i desfdsurarea procesului de
invaiamant aflate sau intrate in vigoare la septembrie 2023”
- Regulamentul de organizare si functionare a unitatilor de invatamant preuniversitar (ROFUIP),
aprobat prin Ordinul .M.E. nr. 5726 din 12.08.2024, cu modificarile si completarile ulterioare.

Documente utilizate:

- Cerere;

-Ecusoane de acces;

- Registrul pentru evidenta accesului invitailor/vizitatorilor.
C. Resurse necesare

Resurse materiale:

-Biroticé;

10
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baza unui dosar de deplasare/iesire, intocmit de organizator-cadru didactic si aprobat de directorul
unitatii scolare, respectiv P.J. Gradinifa P.P. ”N. Lenau™ locatia str. Gen. E. Grigorescu si Nemoianu;
respectiv Structurd Gr. PP “Franz Lukas” din Timisoara.. Cadrul didactic insotitor va avea asupra lui
dosarul de deplasare/iesire cu toatd documentafia prevazutd dosarului conform legislatiei in vigoare
si este responsabil de securitatea si siguran{a prescolarilor pe toatd durata activitatii.
Se va realiza instruirea prescolarilor si se va solicita acordul scris al périntilor.
Toate activitatile educative scolare si extragcolare se vor desfasura conform unei proiectari
cuprinzénd: tema activitatii, grupul tintd, scopul, obiectivele, finalitatile, resursele implicate (umane,
material si financiare), beneficiar, responsabil activitate, parteneri, interval orar/perioada.
Parisirea unititii de invatdmant- gradinitei de cétre prescolari in timpul cursurilor se va face
astfel:
a) Prescolarii nu pot parasi gradinita pe timpul desfasurarii cursurilor, decat la solicitarea scrisa a
parintilor, pentru motivele foarte bine intemeiate si dovedite; in cazuri excepfionale —
SMS/mesaj/telefonic citre cadrul didactic al grupet;
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 gradini{d cu cartea de identitate sau cu pasaportul
si sa astepte la locul special destinat- zona de asteptare;
¢) In cazul parintilor divortati, cel care solicitd invoirea copilului trebuie sa dovedeascd prin
hotirarea definitiva de divort cd are custodia acestuia. In caz contrar prescolarului nu i se va permite
plecarea din gradinita.
d) In cazul parintilor care nu pot sa-i ia pe copii/copil de la gradinitd dupa cursuri, vor solicita prin
cerere scrisd pe propria rdspundere si atageazd copia dupd BI/CI a persoanei desemnate de cétre
acestia, mentionatd in cerere, citre cadrele didactice ale grupei copilului ( prescolar), in caz contrar
anteprescolarului/prescolarului nu i se va permite plecarea din gradinita.

10. RESPONSABILITATI si RASPUNDERI in derularea procedurii operationale

Nr. Compartimentul(postul)/ actiunea
Crt. (operatiunea) I 11 o | v| Vv VI
0 1 2 3 4 5 6
Cadre didactice E
| Angajati ai P.J.Gradinitei PP ”"Nikolaus Lenau”,
Timisoara si ai structurii G PP ” Franz Lukas”,
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Timisoara, conform statului de functii

2 Director Vv

Membru comisiei de monitorizare a
SCIM

(98]

Av

4. | Director, presedinte CA

5. | - Membri CA

Ap

6. _secretariatul comisiei de monitorizare a SCIM

Arh

Tabel nominal a personalului didactic, didactic auxiliar si nedidactic din P.J. Gr. PP ”N. Lenau”,
Timisoara si structura Gr. PP "Franz Lukas”, Timisoara”, de luare la cunostinta a PO revizuit
privind: ,, Asigurarea securitétii i sigurantei prescolarilor in perimetrul unitatii de invatamant”

Nr.crt Incadrare Nume si prenume Semndtura
1 Personal didactic
2 Personal didactic
3 Personal didactic I
4 Personal didactic
5 Personal didactic
6 Personal didactic
7 Personal didactic
8 Personal didactic
9 Personal didactic N
10 Personal didactic - 3
11 Personal didactic
12 Personal didactic )
13 Personal didactic
14 Personal didactic
'175 Personal didactic
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