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PROCEDURA OPERATIONALA
PRIVIND ACCESUL PERSOANELOR STRAINE iN INCINTA UNITATII

1. Scopul procedurii

Stabilirea modalitatii privind accesul persoanelor straine si al parintilor/reprezentantilor legali in incinta Gradinitei cu
Program Prelungit ,Zana Zorilor” Cluj-Napoca, la sediul din str. Sighisoarei nr. 15 si la cele doua structuri: Structura |, str.
Zorilor nr. 27, si Structura 11, str. Louis Pasteur nr. 12.

2. Legislatie primara

e Ordinul ME nr. 5.726/2024 pentru aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si functionare a unitatilor de
invatamant preuniversitar, cu modificarile si completarile ulterioare;

* Legea invatamantului preuniversitar nr. 198/2023, cu modificarile si completarile ulterioare;

* Legea nr. 333/2003 privind paza obiectivelor, bunurilor, valorilor si protectia persoanelor, cu modificarile si
completarile ulterioare;

* Legea nr. 61/1991 pentru sanctionarea faptelor de incalcare a unor norme de convietuire sociala, a ordinii si linistii
publice, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare;

* Legea nr. 272/2004 privind protectia si promovarea drepturilor copilului, republicatd, cu modificarile si completarile
ulterioare;

e Ordinul nr. 5.574/2011 pentru aprobarea Metodologiei privind organizarea serviciilor de sprijin educational pentru
copiii, elevii si tinerii cu cerinte educationale speciale integrati in invatamantul de masa, cu modificarile si
completarile ulterioare;

* Legea nr. 78/2014 privind reglementarea activitatii de voluntariat in Romania, cu modificarile si completarile
ulterioare.

3. Generalitati

In fiecare unitate de inv&tdmant preuniversitar se stabilesc conditiile de acces in incinta atat ale personalului unitatii
si ale prescolarilor, cat si ale vizitatorilor, acestea fiind incluse in regulamentul de organizare si functionare al unitatii de
invatamant. Conducerea unitatii de invatamant, in colaborare cu autoritatile administratiei publice locale, ia masurile
necesare pentru asigurarea accesului controlat in unitatea de invatamant si a sigurantei copiilor, prin respectarea stricta
a procedurii de acces in unitate.

4. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii
ACCESUL PERSOANELOR STRAINE

* Accesul persoanelor din afara unitatii se realizeaza exclusiv pe urmatoarele cai: la sediul din str. Sighisoarei nr. 15
— pe intrarea din str. Trascaului; la Structura I, str. Zorilor nr. 27 — pe intrarea proprie, semnalizata, separata de cea
a unitatii in incinta careia functioneaza; la Structura I, str. Louis Pasteur nr. 12 — pe poarta unica, prevazuta cu
videointerfon, deschisa din incinta de persoana desemnata. A doua intrare de la sediu principal este destinata
exclusiv personalului si evacuarii in caz de urgenta.

* Toate persoanele din afara unitatii vor fi legitimate prin inregistrarea datelor din B.I./C.I. in registrul pentru evidenta
accesului persoanelor in unitate, cu ora intrarii, motivul vizitei si compartimentul/persoana la care doresc sa mearga.

* Intrarea in incinta gradinitei este permisa doar persoanelor care, in mod rezonabil, au motive justificate de a se afla
in acea incinta.

+ Tn cazul in care este necesara doar predarea/preluarea unor documente, colete etc., aceasta se realizeaza in afara
incintei, direct persoanei careia ii sunt destinate.

* Persoanele straine se legitimeaza in incinta unitatii cu ecusonul ,Vizitator”. La parasirea unitatii, se consemneaza
in acelasi registru ora iesirii, dupa inapoierea ecusonului.

» Daca exista suspiciuni, se poate solicita controlul bagajelor persoanelor care solicita accesul in unitatea de
invatamant.

* Daca in curtea sau in incinta unitatii sunt observate bagaje sau colete abandonate, personalul semnaleaza
conducerii sau direct politiei, dupa caz.

* Personalul unitatii raspunde in orice moment de prezenta oricarei persoane straine in incinta unitatii. Persoana
desemnata prin decizie a directorului pentru fiecare locatie — la sediu si la Structura Il, administratorul de patrimoniu;
la Structura I, coordonatorul de structura — tine evidenta accesului.

* Personalul de monitorizare si control — inspectori scolari, inspectori de specialitate, inspectori generali, ministru etc.
— se legitimeaza si se consemneaza in registru, dar nu i se retine actul de identitate si nu primeste legitimatie de
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vizitator.

* Accesul reprezentantilor mass-media in incinta unitatii se face numai pe baza legitimatiei de acreditare si a
documentului de identitate si numai cu acordul directorului. Reprezentantii mass-media pot filma numai in spatiile
pentru care directorul si-a exprimat acordul in mod explicit; intervievarea si filmarea personalului se pot face numai
in conditiile legii, iar ale copiilor numai cu acordul scris al parintilor sau al reprezentantilor legali. Directorul
desemneaza o persoana care i insoteste pe reprezentantii mass-media pe durata prezentei acestora in incinta
gradinitei.

+ In cazul in care persoanele striine patrund in unitate fard a se legitima si far& permisiune de acces, directorul
unitatii/coordonatorul structurii solicita interventia politiei si aplicarea prevederilor Legii nr. 61/1991. Politia poate
efectua controale inopinate, iar orice abatere de la procedura poate fi sanctionata.

* Este interzis accesul in unitate al persoanelor aflate sub influenta b&uturilor alcoolice sau al celor turbulente. Tn cazul
prezentei acestor persoane, se solicita interventia organelor de politie.

* Personalul informeaza conducerea unitatii despre orice eveniment. Toate evenimentele nedorite sunt semnalate
politiei.
ACCESUL PARINTILOR/REPREZENTANTILOR LEGALI

» Parintele, tutorele sau sustinatorul legal al copilului are acces in incinta unitatii de invatamant daca:
* a fost solicitat/a fost programat pentru o discutie cu un cadru didactic sau cu directorul unitatii de invatamant;
* desfasoara activitati in comun cu cadrele didactice;
* depune o cerere/alt document la secretariatul unitatii de invatamant;
e participa la actiuni organizate de parinti, aprobate de conducerea unitatii de invatamant;
* 1n alte situatii speciale prevazute de regulamentul de organizare si functionare al unitatii.

* Parintele sau reprezentantul legal al prescolarului are obligatia sa il insoteasca pana la intrarea salii de grupa din
unitatea de invatdmant, iar la terminarea activitatilor educative s& il preia tot de la usa salii de grupa. In cazul in care
parintele sau reprezentantul legal nu poate desfasura o astfel de activitate, imputerniceste o alta persoana majora,
prin imputernicire scrisa, care poate fi si olografa, insotita de copia actului de identitate al persoanei imputernicite.

e Se interzice parintilor intrarea in salile de grupa, salile de mese, grupurile sanitare si dormitoare, precum si
stationarea in curtea unitatii si pe holurile din fata salilor de grupa, cu exceptia insotitorilor copiilor cu probleme de
sanatate sau cu dizabilitati si a evenimentelor din cadrul proiectelor sau activitatilor extracurriculare avizate de
conducerea unitatii.

* Discutiile cu cadrele didactice/personalul medical se pot desfasura numai in timpul programului de consiliere a
parintilor sau in afara orelor de desfasurare a activitatilor educative, in locul stabilit impreuna cu cadrul didactic.

* Sedintele cu parintii se desfasoara numai in spatiile stabilite de educatoare.

* Parintii/tutorii legali isi asuma intreaga responsabilitate in ceea ce priveste supravegherea si securitatea copilului
aflatin incinta gradinitei, respectiv in curte si in spatiile comune, pana la predarea, respectiv dupa preluarea copilului
de la gradinita.

* Voluntarii care doresc sa participe la activitatile unitatii solicita acest lucru, in scris, directorului; in contractul de
voluntariat, incheiat conform prevederilor legale in vigoare, se precizeaza rolul, programul si limitele de competenta,
stabilite si agreate de comun acord.

DIRECTOR,
prof. Lendel loana-Maria
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