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Dispozitii generale

Cadrul de reglementare

-Uniitatea de invatamant preuniversitar Gradinita PP Maria Natalia cu sediul in Popesti
Leordeni,str.Drumul Fermei nr.27E,CIF 41776247,e-mail:gradinitamarianatalia@yahoo.com si

web www.gradinitamarianatalia.ro isi desfasoara activitatea in subordinea Inspectoratului Scolar
Judetean llfov.

(2) In unitatea de invatamant Gradinita PP Maria Natalia se desfasoara activitati de invatamant
adresate prescolarilor,activitati clasificate in codul 8510-"Invatamant prescolar”

in baza prezentului regulament, a actelor normative si/sau administrative cu caracter normativ care
reglementeaza drepturile si obligatiile beneficiarilor primari si secundari ai educatiei si ale
personalului din cadrul Gradinitei PP Maria Natalia, precum si a contractelor colective de munca
aplicabile, Gradinita PP Maria Natalia si-a creat propriul regulament de organizare si functionare.
Regulamentul de organizare si functionare a unitatii de invatamant contine reglementari cu
caracter general, precum si reglementari specifice Gradinitei PP Maria Natalia, Tn conformitate cu
prevederile legale in vigoare.

Proiectul prezentului regulament de organizare si functionare a unitatii de Tnvatamant se
elaboreaza de catre un colectiv de lucru, coordonat de doamna director Rotaru Oana. Din
colectivul de lucru, numit prin hotarare a consiliului de administratie, fac parte si reprezentanti ai,
ai parintilor, desemnatji de catre consiliul reprezentativ al parintilor si asociatia parintilor

Proiectul regulamentului de organizare si functionare a unitafi de invatamant, precum si
modificarile ulterioare ale acestuia se supun spre dezbatere in consiliul reprezentativ al parintilor
si asociatiei parintilor, si in consiliul profesoral, la care participa cu drept de vot si personalul
didactic auxiliar si nedidactic.

Regulamentul de organizare si functionare al Gradinitei PP Maria Natalia precum si modificarile
ulterioare ale acestuia se aproba, prin hotarare, de catre consiliul de administratie.

Dupa aprobare, regulamentul de organizare si functionare al Gradinitei PP Maria Nataliase
inregistreaza la secretariatul unitafii. Pentru aducerea la cunostinta personalului unitatii de
invatamant, a parintilor, regulamentul de organizare si functionare a unitatii de invatamant se

afiseaza pe site-ul unitatii de invatamant sau, in lipsa acestuia, prin orice alta forma.


http://www.gradinitamarianatalia.ro/
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Educatorii pentru invatamantul prescolar au obligatia de a prezenta la inceputul fiecarui an scolar
parintilor regulamentul de organizare si functionare a unitatii de invatamant.

Regulamentul de organizare si functionare a Gradinitei PP Maria Natalia poate fi revizuit anual sau
ori de céte ori este nevoie.

Respectarea prevederilor regulamentului de organizare si functionare a Gradinitei PP Maria Nata
este obligatorie. Nerespectarea regulamentului de organizare si functionare a unitatii de
invatamant constituie abatere si se sanctioneaza conform prevederilor legale.

Regulamentul intern al Gradinitei Maria Natalia contine dispozitjile obligatorii prevazute la art. 242
din Legea nr. 53/2003 - Codul muncii, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare, si in
contractele colective de munca aplicabile si se aproba prin hotarare a consiliului de administratie.
Respectarea prevederilor regulamentului-cadru de organizare si functionare a Gradinitei PP Maria
Natalia de catre personalul didactic, didactic auxiliar, nedidactic este obligatorie. Nerespectarea
regulamentului-cadru de organizare si functionare constituie abatere disciplinara si se
sanctioneaza conform prevederilor legale.

Principii de organizare si functionare a invatamantului preuniversitar

Gradinita PP Maria Natalia se organizeaza si functioneaza pe baza principiilor stabilite n
conformitate cu Legea educatiei nationale nr. /2011, cu modificarile si completarile ulterioare.
Conducerea Gradinitei isi fundamenteaza deciziile pe dialog si consultare, promovand participarea
parintilor la viata gradinitei, respectand dreptul la opinie al parintelui si asigurand transparenta
deciziilor si a rezultatelor, printr-o comunicare periodica, adecvata a acestora, in conformitate cu
Legea educatiei nationale nr. 1/2011, cu modificarile si completarile ulterioare.

Gradinita PP Maria Natalia se organizeaza si functioneaza independent de orice ingerinte politice
sau religioase, n incinta acestora fiind interzise crearea si functionarea oricaror formatiuni politice,
organizarea si desfasurarea activitatilor de natura politica si prozelitism religios, precum si orice
forma de activitate care incalca normele de conduitd morala si convietuire sociald, care pun in
pericol sanatatea, integritatea fizica sau psihica a copiilor/elevilor sau a personalului din unitate.

Reteaua scolara

Gradinita PP Maria Natalia autorizata sa functioneze provizoriu face parte din reteaua scolara
nationala, care se constituie in conformitate cu prevederile legale.

In sistemul national de invatamant, Gradinita PP Maria Natalia autorizata s& functioneze provizoriu
dobandeste personalitate juridica, in conformitate cu prevederile legislatiei in vigoare.

(2) Unitatea de invatamant preuniversitar cu personalitate juridica (PJ) are urmatoarele elemente
definitorii:


http://lege5.ro/App/Document/gi2tknjxgq/codul-muncii-din-2003?pid=56618984&d=2022-08-29#p-56618984
http://lege5.ro/App/Document/gi2tknjxgq/codul-muncii-din-2003?d=2022-08-29
http://lege5.ro/App/Document/geztsobvgi/legea-educatiei-nationale-nr-1-2011?d=2022-08-29
http://lege5.ro/App/Document/geztsobvgi/legea-educatiei-nationale-nr-1-2011?d=2022-08-29

GRADINITA PP MARIA NATALIA
STR.DRUMUL FERMEI NR 27 E,POPESTI LEORDENI
NR.107/30.08.2022

a) act de infiintare - ordin de ministru/hotarare a autoritatilor administratiei publice locale sau
judetene (dupa caz)/hotarare judecatoreasca/orice alt act emis in acest sens si care respecta
prevederile legislatiei in vigoare;

b) dispune de patrimoniu, in proprietate publica/privata sau prin administrare/comodat/inchiriere
(sediu, dotari corespunzatoare, str.Drumul Fermei nr.27E,Popesti Leordeni,lIfov);

c) cod de identitate fiscala (CIF)-41776247

d) cont in Trezoreria Statului/banca - pentru unitatile de invatamant particular;

e) stampila cu stema Romaniei si cu denumirea actualizata a Ministerului Educatiei, denumit in
continuare ministerul, si cu denumirea exacta a unitatii de Tnvatamant corespunzatoare nivelului
maxim de invatamant scolarizat;

f) domeniu web www.gradinitamarianatalia.ro

-Gradinita PP Maria Natalia are personalitate juridica are conducere, personal si buget propriu,
intocmeste situatiile financiare, dispunand, in limitele si conditiile prevazute de legislatia in vigoare,
de autonomie institutionala si decizionala.

- Gradinita PP Maria Natalia nu are in componenta alte structuri scolare arondate, fara
personalitate juridica, a caror activitate se desfasoara intr-un alt imobil.

In vederea cresterii calitatii educatiei si a optimizarii gestionarii resurselor, unitétile de invatamant
si autoritatile administratiei publice locale pot decide infiintarea consortiilor scolare, in conformitate
cu legislatia Tn vigoare.

- Gradinita PP Maria Natalia scolarizeaza in invatamantul prescolar, cu prioritate, in limita planului
de scolarizare aprobat,. inscrierea se face in urma unei solicitéri scrise din partea parintelui sau a
reprezentantului legal.

- Parintele sau reprezentantul legal are dreptul de a solicita scolarizarea copilului la o alta unitate
de invatamant decat cea la care domiciliul sdu este arondat. inscrierea se face in urma unei
solicitari scrise din partea parintelui, tutorelui sau reprezentantului legal si se aproba de catre
consiliul de administratie al Gradinitei PP Maria Natalia la care se solicita inscrierea, in limita
planului de scolarizare aprobat, .

Organizarea programului scolar

Anul scolar incepe la 1 septembrie si se incheie la 31 august din anul calendaristic urmator.
Structura anului scolar, respectiv perioadele de desfasurare a cursurilor, a vacantelor si a
sesiunilor de evaluari, examene si concursuri nationale se stabilesc prin ordin al ministrului
educatjei.

In situatii obiective, cum ar fi epidemii, intemperii, calamitati, alte situatii exceptionale, cursurile
scolare fata in fata pot fi suspendate pe o perioada determinata, potrivit reglementarilor aplicabile.
Suspendarea cursurilor cu prezenta fizica se poate face, dupa caz:

a) la nivel individual, la cererea parintelui, cu avizul si recomandarile specifice ale medicului curant,
in cazul in care elevul sufera de boli care afecteaza capacitatea de oxigenare, boli respiratorii
cronice severe, boli cardiovasculare, obezitate severa, diabet zaharat tip |, boli inflamatorii, boli
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imune/autoimune, boli rare, boli ereditare de metabolism, tratament imunosupresiv, alte afectiuni
cronice, afectiuni asociate cu imunodepresie moderata sau severa cum ar fi: transplant, afectiuni
oncologice in tratament imunosupresor, imunodeficiente primare sau dobandite, alte tipuri de
tratamente imunosupresoare. in aceasta situatie activitatea didactica se va desfasura in sistem
hibrid;
b) la nivelul unor formatiuni de studiu - grupe/clase din cadrul Gradinitei PP Maria Natalia, precum
si la nivelul unitatii de Thvatamant - la cererea directorului, Tn baza hotararii consiliului de
administratie al unitatii, cu informarea inspectorului scolar general/al judetului llifov, respectiv cu
aprobarea inspectorului scolar general si informarea Ministerului Educatiei;
c) la nivelul grupurilor de unitati de invatamant din acelasi judet - la cererea inspectorului scolar
general, cu aprobarea ministerului;
d) la nivel regional sau national, prin ordin al ministrului educatiei, ca urmare a hotararii comitetului
judetean llfov pentru situatii de urgenta, respectiv Comitetului National pentru Situatii de Urgenta
(CJSU/CNSU), dupa caz.
Suspendarea cursurilor cu prezenta fizica la nivel individual, conform alin. (4) lit. &), se realizeaza
cu avizul, motivat in scris, al consiliului de administratie.

Suspendarea cursurilor este urmata de masuri privind parcurgerea integrala a programei
scolare prin modalitati alternative stabilite de consiliul de administratie al gradinitei.

In situatii exceptionale, ministrul educatiei poate emite instructiuni si cu alte masuri specifice in
vederea continuarii procesului educational.

Reluarea activitatilor didactice care presupun prezenta fizica a, prescolarilor in gradinita se
realizeaza cu respectarea prevederilor legale in vigoare.

In situatii exceptionale, inclusiv pe perioada declararii starii de urgentd/alerta, Ministerul
Educatiei elaboreaza si aproba, prin ordin al ministrului, metodologia-cadru de organizare si
desfasurare a activitatilor prin intermediul tehnologiei si al internetului.

In perioada vacantelor, in gradinita se pot organiza activitati educativ-recreative cu copiii.

Perioada din vacanta in care se organizeaza activitati educativ-recreative se aproba de catre
Consiliul de administratie al unitatii de invatamant, in concordanta cu programarea concediilor de
odihna ale salariatilor si se aduce la cunostinta parintilor/reprezentantilor legali

In vederea participarii la activitatile educativ-recreative mentionate la alin. (1), parintii si unitatea
de invatamant incheie pentru perioada respectiva contract educational conform anexei la
prezentul regulament.

In unitatile de invatdmant, cursurile se pot organiza in forma de invatdmant cu frecventa

Forma de invatamant cu frecventa poate fi organizata in program de zi
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Formatiunile de studiu

- (1) In Gradinita PP Maria Natalia, existad 1 formatiune de studiu si se constituie, la propunerea
directorului, prin hotarare a consiliului de administratie, conform prevederilor legale.

(2) In situatii exceptionale, pe baza unei justificiri corespunzatoare din partea consiliului de
administratie al unitatii de invatamant, Gradinita PP Maria Natalia poate organiza formatiuni de
studiu peste efectivul maxim, in limita prevazuta de exceptia legala, cu aprobarea consiliului de
administratie al inspectoratului scolar..

- Invatdmantul special si special integrat pentru prescolarii cu deficiente usoare si moderate sau
grave/profunde/severe/asociate se organizeaza individual, pe grupe sau clase cu efective stabilite
prin lege, in functie de tipul si de gradul deficientei.

Managementul unitatilor de invatamant

Dispozitii generale

Managementul Gradinitei PP Maria Natalia este asigurat in conformitate cu prevederile legale.
Gradinita PP Maria Natalia este condusa de consiliul de administratie si de director

Pentru indeplinirea atributiilor ce i revin, conducerea Gradinitei PP Maria Natalia se consulta, dupa
caz, cu toate organismele interesate: consiliul profesoral, personalul didactic auxiliar, personalul
nedidactic,

- Consultanta si asistenta juridica pentru unitatile de invatamant se asigura, la cererea directorului,
de catre inspectoratele scolare, prin consilierul juridic.

CAPITOLUL II
Consiliul de administratie

Consiliul de administratie este organ de conducere al unitatii de invatamant.

Consiliul de administratie se organizeaza si functioneaza conform Metodologiei-cadru de
organizare si functionare a consiliului de administratie din unitatile de Tnvatamant, aprobata prin
ordin al ministrului educatiei.

Directorul Gradinitei PP Maria este presedintele consiliului de administratie si conduce sedintele
acestuia. In situatia Tn care tematica sedintei vizeaza si activitatea directorului, sedinta este

condusa de un alt membru al consiliului de administratie ales prin votul membrilor.
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Pentru unitatile de Tnvatamant particular si confesional, conducerea consiliului de administratie
este asigurata de persoana desemnata de fondatori.

Cadrele didactice care au copii in unitatea de Tnvatamant nu pot fi desemnate ca membri
reprezentanti ai parintilor in consiliul de administratie al unitatii de invatamant, cu exceptia situatiei
n care consiliul reprezentativ al parintilor nu poate desemna alli reprezentant.

In situatji obiective, cum ar fi calamit&ti, intemperii, epidemii, pandemii, alte situatii exceptionale,
sedintele consiliului de administratie se pot desfasura online/hibrid, prin mijloace electronice de
comunicare, in sistem de videoconferinta.

La sedintele consiliului de administratie participa, de drept, cu statut de observatori,
reprezentantii organizatiilor sindicale reprezentative la nivel de sector de activitate invatamant
preuniversitar din unitatea de Tnvatamant.

La sedintele consiliului de administratie sunt invitati reprezentantji structurilor asociative ale
parintilor din unitatea de invatamant, daca acestea nu au membri iIn componenta organului de

conducere al unitatii de invatamant.

Directorul

Directorul exercita conducerea executiva a unitatii de invatamant, in conformitate cu legislatia in
vigoare.

Directorul unitatii de Tnvatamant particular poate fi eliberat din functie, la propunerea consiliului de
administratie, cu votul a 2/3 din membrii sai, prin decizia persoanei juridice fondatoare.

In exercitarea functiei de conducere executiva, directorul are urmatoarele atributji:

a) este reprezentantul legal al unitati de invataméant si realizeaza conducerea executiva a
acesteia;

b) organizeaza intreaga activitate educational3;

c¢) raspunde de aplicarea legislatiei in vigoare, la nivelul unitatii de invatamant;

d) asigura corelarea obiectivelor specifice unitatii de invatamant cu cele stabilite la nivel national
si local;

e) coordoneaza procesul de obtinere a autorizatiilor si avizelor legale necesare functionarii unitatji
de invatamant;

f) asigura aplicarea si respectarea normelor de sanatate si de securitate in munca;

g) incheie parteneriate cu operatorii economici pentru asigurarea instruirii practice a elevilor;

h) prezinta anual raportul asupra calitatii educatiei din unitatea de invatamant; raportul este
prezentat in fata consiliului de administratie, a consiliului profesoral, in fata comitetului
reprezentativ al parintilor si a conducerii asociatiei de parinti, acolo unde exista; raportul este adus
la cunostinta autoritatilor administratiei publice locale si a inspectoratului scolar judetean/al judetuli
ILFOV si postat pe site-ul unitatii de invatamant, in masura in care exista, in termen de maximum
30 de zile de la data inceperii anului scolar.

(2) in exercitarea functiei de ordonator de credite, directorul are urmétoarele atributii:



GRADINITA PP MARIA NATALIA
STR.DRUMUL FERMEI NR 27 E,POPESTI LEORDENI
NR.107/30.08.2022

a) propune consiliului de administratie, spre aprobare, proiectul de buget si raportul de executie
bugetara;

b) raspunde de incadrarea in bugetul aprobat al unitatii de invatamant;

c¢) face demersuri pentru atragerea de resurse extrabugetare, cu respectarea prevederilor legale;
d) raspunde de gestionarea bazei materiale a unitatii de invatamant.

(3) In exercitarea functiei de angajator, directorul are urmétoarele atributii:

a) angajeaza personalul din unitate prin incheierea contractului individual de munca;

b) intocmeste, conform legii, fisele posturilor pentru personalul din subordine;

c) raspunde de evaluarea periodica, formarea, motivarea personalului din unitate;

d) propune consiliului de administratie vacantarea posturilor, organizarea concursurilor pe post si
angajarea personalului;

e) aplica prevederile metodologiei-cadru privind mobilitatea personalului didactic din invatamantul
preuniversitar, precum si prevederile altor acte normative, elaborate de minister.

(4) Alte atributii ale directorului sunt:

a) propune inspectoratului scolar, spre aprobare, proiectul planului de scolarizare, avizat de
consiliul de administratie;

b) coordoneaza activitatea de elaborare a ofertei educationale a unitatii de invatamant si o propune
spre aprobare consiliului de administratie;

c) coordoneaza activitatea de colectare a datelor statistice pentru sistemul national de indicatori
pentru educatie, pe care le transmite inspectoratului scolar, si raspunde de introducerea datelor in
Sistemul informatic integrat al invatamantului din Romania (SIIIR);

d) propune consiliului de administratie, spre aprobare, regulamentul intern si regulamentul de
organizare si functionare a unitatii de invatamant;

e) stabileste componenta nominala a formatjunilor de studiu, in baza hotaréarii consiliului de
administratie;

f) elaboreaza proiectul de incadrare cu personal didactic de predare, precum si statul de personal
didactic auxiliar si nedidactic si le supune, spre aprobare, consiliului de administratie;

g) numeste, dupa consultarea consiliului profesoral, in baza hotararii consiliului de administratie,
educatorii la grupa, precum si coordonatorul pentru proiecte si programe educative scolare si
extrascolare;;

j) emite, in baza hotaréarii consiliului de administratie, decizia de constituire a comisiilor din cadrul
unitatii de invatamant;

k) coordoneaza comisia de intocmire a orarului cursurilor unitatii de invatamant si il propune spre
aprobare consiliului de administratje;

[) propune consiliului de administratie, spre aprobare, calendarul activitatilor educative al unitatii
de invatamant;

m) emite, Tn baza hotararii consiliului de administratie, decizia de aprobare a regulamentelor de
functionare ale cercurilor, asociatiilor stiintifice, tehnice, sportive si culturalartistice ale copiilor din
gradinita;
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n) elaboreaza instrumente interne de lucru, utilizate in activitatea de indrumare, control si evaluare
a tuturor activitatilor care se desfagoara in gradinitd si le supune spre aprobare consiliului de
administratie;

0) asigura, prin responsabilul comisiei pentru curriculum, aplicarea planului de invatamant, a
programelor scolare si a metodologiei privind evaluarea rezultatelor scolare;

p) controleaza, cu sprijinul responsabilului comisiei pentru curriculum, calitatea procesului
instructiv-educativ, prin asistente la ore si prin participari la diverse activitati educative
extracurriculare si extrascolare;

g) monitorizeaza activitatea de formare continua a personalului din unitate;

r) monitorizeaza activitatea cadrelor didactice debutante si sprijina integrarea acestora in colectivul
unitatii de invatamant;

s) consemneaza zilnic in condica de prezenta absentele si intarzierile personalului didactic si ale
salariatilor de la programul de lucru;

t) isi asuma, alaturi de consiliul de administratie, rezultatele gradinitei;

u) numeste si controleaza personalul care raspunde de stampila unitatji de invatamant;

v) raspunde de arhivarea documentelor unitatii de invatamant;

w) raspunde de intocmirea, eliberarea, reconstituirea, anularea, completarea si gestionarea
actelor de studii, precum si de intocmirea, eliberarea, reconstituirea, anularea, completarea,
modificarea, rectificarea si gestionarea documentelor de evidenta scolara;

X) aproba procedura de acces in unitatea de invatamant al persoanelor din afara acesteia, inclusiv
al reprezentantilor mass-mediei, in conditile stabilite prin regulamentul de organizare si
functionare al unitatii de invatamant. Reprezentantii institutiilor cu drept de indrumare si control
asupra unitatilor de invatamant, precum si persoanele care participa la procesul de monitorizare
si evaluare a calitatii sistemului de invatamant au acces neingradit in unitatea de invatamant;

y) asigura implementarea hotararilor consiliului de administratie;

Z) propune spre aprobare consiliului de administratie suspendarea cursurilor la nivelul unor
formatiuni de studiu -grupe/clase sau la nivelul unitaii de invatamant, in situatii obiective, cum ar
fi epidemii, intemperii, calamitati, alte situatii exceptionale;

aa) coordoneaza activitatile realizate prin intermediul tehnologiei si al internetului la nivelul unitatji
de invatamant si stabileste, in acord cu cadrele didactice, modalitatea de valorificare a acestora.
(5) Directorul indeplineste alte atributii precizate explicit in fisa postului, stabilite de catre consiliul
de administratie, potrivit legii, si orice alte atributii rezultdnd din prevederile legale in vigoare si
contractele colective de munca aplicabile.

(6) Pentru realizarea atributiilor sale, directorul se consulta cu reprezentantii organizatiilor sindicale
reprezentative la nivel de sector de activitate invatamant preuniversitar care au membri in unitatea
de invatamant si/sau, dupa caz, cu reprezentantii salariatilor din unitatea de invatamant, in
conformitate cu prevederile legale.

(7) Pentru perioada in care directorul nu isi poate exercita atributiile (concediu de odihna, delegatii
si altele asemenea), acesta are obligatia de a delega, prin decizie, atributiile , catre un alt cadru
didactic titular, de reguld membru al consiliului de administratie.
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Pentru situatiile exceptionale (accident, boala si altele asemenea) in care directorul nu poate
delega atributiile, acesta emite la inceputul anului scolar decizia de delegare a atributiilor catre un
cadru didactic membru al consiliului de administratie. Decizia va contine si un supleant, cadru
didactic titular. Neindeplinirea acestor obligatii constituie abatere disciplinara si se sanctioneaza
conform legii.

. - In exercitarea atributiilor si a responsabilitatilor stabilite in conformitate cu prevederile art. 21,
directorul emite decizii si note de serviciu.

-Drepturile si obligatiile directorului unitatii de invatamant sunt cele prevazute de legislatia in
vigoare, de prezentul regulament, regulamentul de organizare si functionare a unitatii de

invatamant, de regulamentul intern si de contractele colective de munca aplicabile.

Tipul si continutul documentelor manageriale

- Pentru optimizarea managementului unitatii de invatamant, conducerea acesteia elaboreaza
documente manageriale, astfel:

a) documente de diagnoza;

b) documente de prognoza;

¢) documente de evidenta.

Documentele de diagnoza ale unitatii de invatamant sunt:

a) rapoartele anuale ale comisiilor si compartimentelor din unitatea de invatamant;

b) raportul anual asupra calitatii educatiei din unitatea de invatamant;

c¢) raportul anual de evaluare interna a calitatii.

Conducerea gradinitei poate elabora si alte documente de diagnoza privind domenii specifice de
interes, care sa contribuie la dezvoltarea institutionala si la atingerea obiectivelor educationale.
Raportul anual asupra calitatii educatiei se intocmeste de catre director

Raportul anual asupra calitatii educatiei se valideaza de catre consiliul de administratie, la
propunerea directorului, in primele patru saptamani de la inceputul anului scolar.

. - Raportul anual asupra calitatii educatiei este facut public pe site-ul unitatii de invatamant sau,
in lipsa acestuia, prin orice alta forma.

- Raportul anual de evaluare interna (RAEI) se intocmeste de catre comisia pentru evaluarea si
asigurarea calitatii, se valideaza de catre consiliul de administratie, la propunerea coordonatorului
comisiei, si se prezinta, spre analiza, consiliului profesoral.

- Documentele de prognoza ale unitatii de invatamant realizate pe baza documentelor de diagnoza
ale perioadei anterioare sunt:

a) planul de dezvoltare institutionala, respectiv planul de actiune al scolii pentru Tnvatamantul
profesional si tehnic (PAS);

b) planul managerial,

¢) programul de dezvoltare a sistemului de control managerial.

Directorul poate elabora si alte documente de prognoza, in scopul optimizarii managementului
unitaii de invatamant.


http://lege5.ro/App/Document/gezdemjtgu3te/regulamentul-cadru-de-organizare-si-functionare-a-unitatilor-de-invatamant-preuniversitar-din-04072022?pid=484360456&d=2022-08-29#p-484360456
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Documentele de prognoza se transmit, in format electronic, comitetului reprezentativ al parintilor
si asociatiei de parinti, acolo unde exista, fiind documente care contin informatii de interes public.
- Planul de dezvoltare institufionala constituie documentul de prognoza pe termen lung si se
elaboreaza de catre o echipa coordonata de catre director, pentru o perioada de 3-5 ani. Acesta
contine:

a) prezentarea unitatii: istoric si starea actuala a resurselor umane, materiale si financiare, relatia
cu comunitatea locala si organigrama;

b) analiza de nevoi, alcatuita din analiza de tip SWOT si analiza de tip PESTE etc.;

C) viziunea, misiunea si obiectivele strategice ale unitatii;

d) planificarea tuturor activitatilor unitatii de invatamant, respectiv activitati manageriale, obiective,
termene, stadii de realizare, resurse necesare, responsabilitati, indicatori de performanta si
evaluare.

Planul managerial constituie documentul de actiune pe termen scurt si se elaboreaza de catre
director pentru o perioada de un an scolar.

Planul managerial contine adaptarea directiilor de actiune ale ministerului si inspectoratului scolar
la specificul unitatii, precum si a obiectivelor strategice ale planului de dezvoltare institutionala la
perioada anului scolar respectiv.

Planul managerial se dezbate si se avizeaza de catre consiliul profesoral si se aproba de catre
consiliul de administratie.

Directorul adjunct intocmeste propriul plan managerial conform figei postului, in concordanta cu
planul managerial al directorului si cu planul de dezvoltare institutionala, care se aproba de catre
consiliul de administratie.

- Directorul ia masurile necesare, in conformitate cu legislatia in vigoare, pentru elaborarea si/sau
dezvoltarea sistemului de control intern managerial, inclusiv a procedurilor formalizate pe activitaii.
Planul de dezvoltare a sistemului de control intern managerial va cuprinde obiectivele, actiunile,
responsabilitatile, termenele, precum si alte componente.

- Documentele manageriale de evidenta sunt:

a) statul de funcitii;

b) organigrama unitatji de invatamant;

c) schema orara a unitati de Tinvaiamant/programul zilnic al unitati de Tinvaiamant
anteprescolar/prescolar;

d) planul de scolarizare.
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Personalul Gradinitei PP Maria Natalia

Dispozitii generale

n Gradinita Maria Natalia, personalul este format din personal didactic de conducere, didactic de
predare, didactic auxiliar si personal nedidactic.

- Selectia personalului didactic, a celui didactic auxiliar si a celui nedidactic din unitatile de
fnvatamant se face conform normelor specifice fiecarei categorii de personal.

- Angajarea personalului didactic de predare, didactic auxiliar si nedidactic in unitatile de
invatamant cu personalitate juridica se realizeaza prin incheierea contractului individual de munca
cu unitatea de invatamant, prin reprezentantul sau legal.

Drepturile si obligatiile personalului din invatamant sunt reglementate de legislatia in vigoare.
Personalul din gradinita trebuie sa indeplineasca conditiile de studii cerute pentru postul ocupat si
sa fie apt din punct de vedere medical.

Personalul din gradinita trebuie sa aiba o {inuta morala demna, in concordanta cu valorile pe care
trebuie sa le transmita copiilor/elevilor, o vestimentatie decenta si un comportament responsabil.
Personalului din gradinita ii este interzis sa desfagoare i sa incurajeze actiuni de natura sa
afecteze imaginea publica a copilului si viata intima, privatéa sau familiala a acestuia sau ale
celorlalti salariati din unitate.

Personalului din gradinita i este interzis sa aplice pedepse corporale, precum si s& agreseze
verbal, fizic sau emotional copiii/elevii si/sau colegii.

Personalul din gradinitd are obligatia de a veghea la siguranta copiilor/elevilor, pe parcursul
desfasurarii programului scolar si a activitatilor scolare, extracurriculare/extrascolare.

Personalul din gradinitéa are obligatia sa sesizeze, dupa caz, institutiile publice de asistenta
sociald/educationala specializata, directia generala de asistenta sociala si protectia copilului in
legatura cu orice incalcari ale drepturilor copiilor, inclusiv in legatura cu aspecte care le afecteaza
demnitatea, integritatea fizica si psihica.

Structura de personal si organizarea acestuia se stabilesc prin organigrama, prin statele de
functii si prin proiectul de incadrare ale gradinitei.

Prin organigrama unitatii se stabilesc: structura de conducere si ierarhia interna, organismele
consultative, comisiile si celelalte colective de lucru, compartimentele de specialitate sau alte
structuri functionale prevazute de legislatia in vigoare.

Organigrama se propune de catre director la inceputul fiecarui an scolar, se aproba de catre
consiliul de administratie si se nregistreaza la secretariatul unitatii de invatamant.

- Coordonarea activitatii structurilor unitatilor de invatamant se realizeaza de catre un coordonator
numit, de regula, dintre cadrele didactice titulare, prin hotarare a consiliului de administratie, la
propunerea directorului.
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- Personalul didactic auxiliar si nedidactic este organizat in compartimente de specialitate care se

afla in subordinea directorului, in conformitate cu organigrama unitatii de invatamant.

Personalul didactic

. - Personalul didactic are drepturile si obligatiile prevazute de legislatia in vigoare si de contractele
colective de munca aplicabile.

. - Pentru incadrarea si mentinerea in functie, personalul didactic are obligatia sa prezinte un
certificat medical, eliberat pe un formular specific, aprobat prin ordin comun al ministrului educatjei
si al ministrului sanatatji.

- Personalul didactic are obligatia de a participa la activitati de formare continua, in conditiile legii.

Personalul nedidactic

Personalul nedidactic are drepturile si obligatiile prevazute de legislatia in vigoare si de contractele
colective de munca aplicabile.

Angajarea personalului nedidactic in unitatile de invatamant cu personalitate juridica se face de
catre director, cu aprobarea consiliului de administratie, prin incheierea contractului individual de
munca.

Activitatea personalului nedidactic este coordonata, de regula, de administratorul de patrimoniu.
Programul personalului nedidactic se stabileste de catre administratorul de patrimoniu potrivit
nevoilor unitatii de invatamant si se aproba de catre directorul/directorul adjunct al unitatii de
fnvatamant.

Administratorul de patrimoniu stabileste sectoarele de lucru ale personalului de ingrijire. Tn functie
de nevoile unitatii, directorul poate solicita administratorului de patrimoniu schimbarea acestor
sectoare.

Administratorul de patrimoniu nu poate folosi personalul subordonat in alte activitati decat cele
necesare gradinitei.

Administratorul de patrimoniu sau, in lipsa acestuia, alta persoana din cadrul compartimentului
administrativ, desemnata de catre director, trebuie sa se ingrijeasca, in limita competentelor, de
verificarea periodica a elementelor bazei materiale a gradinitei, in vederea asigurarii securitatii
prescolarilor din unitate.
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Evaluarea personalului din gradinita

Evaluarea personalului se face conform legislatiei in vigoare si contractelor colective de
munca aplicabile.
Evaluarea personalului didactic si didactic auxiliar se realizeaza in baza fiselor de evaluare
aduse la cunostinta la inceputul anului scolar.
Evaluarea personalului nedidactic se realizeaza in perioada 1-31 ianuarie a fiecarui an, pentru
anul calendaristic anterior.
Conducerea unitatii de invatamant va comunica in scris personalului didactic/didactic
auxiliar/nedidactic rezultatul evaluarii conform fisei specifice.

Raspunderea disciplinara a personalului din unitatea de invatamant

- Personalul didactic, personalul didactic auxiliar si cel de conducere raspund disciplinar conform
Legii educatiei nationale nr. 1/2011, cu modificarile si completarile ulterioare.

- Personalul nedidactic raspunde disciplinar in conformitate cu prevederile Legii nr. 53/2003 -
Codul muncii, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare.

Organisme functionale la nivelul unitatii de invatamant

SECTIUNEA 1
Consiliul profesoral

Consiliul profesoral al Gradinitei Maria Natalia este format din 2 educatoare. Presedintele
consiliului profesoral este directorul.

Consiliul profesoral se intruneste lunar sau de céate ori este nevoie, la propunerea directorului
sau la solicitarea a minimum 1/3 din numarul personalului didactic de predare si instruire practica.

Personalul didactic de conducere, de predare si instruire practica are dreptul sa participe la
toate sedintele consiliilor profesorale din unitatile de Tnvataméant unde isi desfagsoara activitatea si
are obligatia de a participa la sedintele consiliului profesoral din gradinita unde declara, in scris, la
inceputul fiecarui an scolar, ca are norma de baza. Absenta nemotivata de la sedintele consiliului
profesoral din grsdinitd unde are norma de baza se considera abatere disciplinara.

Cvorumul necesar pentru intrunirea in sedinta a consiliului profesoral este de 2/3 din numarul
total al membrilor, cadre didactice de conducere, de predare si instruire practica, cu norma de
baza in unitatea de invatamant.


http://lege5.ro/App/Document/geztsobvgi/legea-educatiei-nationale-nr-1-2011?d=2022-08-29
http://lege5.ro/App/Document/gi2tknjqge/legea-nr-53-2003-privind-codul-muncii?d=2022-08-29
http://lege5.ro/App/Document/gi2tknjxgq/codul-muncii-din-2003?d=2022-08-29
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Hotararile se adopta prin vot deschis sau secret, cu cel putin jumatate plus unu din numarul
total al membrilor consiliului profesoral cu norma de baza in unitate, si sunt obligatorii pentru
personalul unitatii de invatamant, precum si pentru copii, parinti reprezentanti legali. Modalitatea
de vot se stabileste la inceputul sedintei.

Directorul unitatii de invatamant numeste, prin decizie, atat componenta consiliului profesoral,
cat si secretarul acestuia, ales de consiliul profesoral. Secretarul are atributia de a redacta lizibil si
inteligibil procesele-verbale ale sedintelor consiliului profesoral.

La sedintele consiliului profesoral, directorul poate invita, in functie de tematica dezbatuta,
personalul didactic auxiliar si/sau personalul nedidactic din gradinita, reprezentanti desemnat;i ai
parintilor, ai consiliului elevilor, ai autoritatilor administratiei publice locale si ai operatorilor
economici si ai altor parteneri educationali. La sedintele consiliului profesoral pot participa si
reprezentantii organizatiilor sindicale reprezentative la nivel de sector de activitate invatamant
preuniversitar care au membri in unitate.

In procesele-verbale ale sedintelor consiliului profesoral, secretarul acestuia consemneaza:

a) prezenta membrilor consiliului profesoral la sedinte;

b) prezentarea ordinii de zi a sedintelor de catre presedintele consiliului profesoral, respectiv
aprobarea ordinii de zi de catre membrii consiliului profesoral;

c) rezultatul votului privind aprobarea/respingerea celor propuse, prin indicarea numarului de voturi
"pentru”, numarului de voturi "Impotriva" si a numarului de abtineri;

d) interventiile pe care le au membrii consiliului profesoral si invitatii Tn timpul sedintei respective.

Numele si semnaturile olografe ale participantilor la sedinte sunt consemnate la sfarsitul
procesului-verbal al fiecarei sedinte; presedintele consiliului profesoral semneaza, dupa membri,
pentru certificarea celor consemnate in proceseleverbale.

Procesele-verbale se scriu in registrul de proceseverbale al consiliului profesoral. Registrul de
procese-verbale se numeroteaza pe fiecare pagina si se inregistreaza. Pe ultima pagina, directorul
unitati de Tnvatamant semneaza pentru certificarea numarului paginilor registrului si aplica
stampila unitatii de invatamant.

Registrul de procese-verbale al consiliului profesoral este insotit de un dosar care contine anexele
proceselor-verbale (rapoarte, programe, informari, tabele, liste, solicitari, memorii, sesizari etc.),
numerotate si indosariate pentru fiecare sedinta. Registrul si dosarul se pastreaza intr-un fiset
securizat, ale carui chei se gasesc la secretarul si la directorul unitatii de invatamant.

In situatii obiective, cum ar fi calamitati, intemperii, epidemii, pandemii, alte situatii exceptionale,
sedintele consiliului profesoral se pot desfasura online, prin mijloace electronice de comunicare,
n sistem de videoconferinta, conform unei proceduri stabilite la nivelul unitatii de invatamant.

. - Consiliul profesoral are urmatoarele atributii:

a) analizeaza, dezbate si valideaza raportul privind calitatea invatamantului din unitatea de
invatamant, care se face public;

b) alege, prin vot secret, reprezentantii personalului didactic in consiliul de administratie;

c) dezbate, avizeaza si propune consiliului de administratie, spre aprobare, planul de dezvoltare
institutionala al unitatii de invatamant;
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d) dezbate si aproba rapoartele de activitate anuale, precum si eventuale completari sau modificari
ale acestora;

e) aproba raportul privind situatia scolara anuala prezentata de fiecare educator

f) propune acordarea recompenselor pentru elevi si pentru personalul didactic din gradinita de
fnvatamant, conform reglementarilor in vigoare;

g) avizeaza oferta de curriculum la decizia scolii pentru anul scolar urmator si o propune spre
aprobare consiliului de administratie;

j) avizeaza proiectul planului de scolarizare;

k) valideaza, la inceputul anului scolar, fisele de autoevaluare ale personalului didactic si didactic
auxiliar din unitatea de Tnvatamant, in baza carora se stabileste calificativul anual;

I) propune consiliului de administratie programele de formare continua si dezvoltare profesionala
ale cadrelor didactice;

m) dezbate gi avizeaza regulamentul de organizare si functionare a gradinitei;

0) dezbate probleme legate de confinutul sau organizarea procesului educational din unitatea de
invatamant si propune consiliului de administratie masuri de optimizare a acestuia;

p) alege, prin vot secret, cadrele didactice membre ale comisiei pentru evaluarea si asigurarea
calitatii, Tn conditiile legii;

q) indeplineste, in limitele legii, alte atributii stabilite de consiliul de administratie, precum si orice
alte atributii potrivit legislatiei in vigoare si contractelor colective de munca aplicabile;

. - Documentele consiliului profesoral sunt:

a) tematica si graficul sedintelor consiliului profesoral;

b) convocatoarele consiliului profesoral/dovezi ale convocarii prin mijloace electronice;

¢) registrul de procese-verbale al consiliului profesoral, Tnsotit de dosarul cu anexele proceselor-
verbale.

CAPITOLUL Il
Responsabilitati ale personalului didactic in unitatea de invatamant

SECTIUNEA 1
Coordonatorul pentru proiecte si programe educative scolare si
extragcolare
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Coordonatorul pentru proiecte si programe educative scolare si extrascolare este, de regula, un
cadru didactic titular, propus de consiliul profesoral si aprobat de catre consiliul de administratie,
in baza unor criterii specifice aprobate de catre consiliul de administratie al unitatii de invatamant.
Coordonatorul pentru proiecte si programe educative scolare si extrascolare coordoneaza
activitatea educativa din gradinita
Coordonatorul pentru proiecte si programe educative scolare si extrascolare isi desfasoara
activitatea in baza prevederilor strategiilor Ministerului Educatiei privind educatia formala si
nonformala.
Directorul unitatii de Tnvatamant stabileste atributiile coordonatorului pentru proiecte si programe
educative scolare si extrascolare.
- Coordonatorul pentru proiecte si programe educative scolare si extrascolare are urmatoarele
atributii:
a) coordoneaza, monitorizeaza si evalueaza activitatea educativa nonformala din unitatea de
fnvatamant;
b) avizeaza planificarea activitatilor din cadrul programului activitatilor educative ale grupei;
c) elaboreaza proiectul programului/calendarului activitatilor educative scolare si extrascolare ale
gradinitei, in conformitate cu planul de dezvoltare institutionala, cu directiile stabilite de catre
inspectoratul scolar si minister, in urma consultarii consiliului reprezentativ al parintilor, asociatiei
de parinti, , si il supune spre aprobare consiliului de administratie;
d) elaboreaza, propune si implementeaza proiecte de programe educative;
e) identifica tipurile de activitati educative extragcolare care corespund nevoilor prescolarilor,
precum si posibilitatile de realizare a acestora, prin consultarea consiliului reprezentativ al parintilor
si asociatiei de parinti,
f) prezinta consiliului de administratie rapoarte anuale privind activitatea educativa si rezultatele
acesteia;
g) disemineaza informatiile privind activitatile educative derulate in gradinita;
h) faciliteaza implicarea consiliului reprezentativ al pariniilor si a partenerilor educationali Tn
activitatile educative;
i) elaboreaza tematici si propune forme de desfasurare a consultatiilor cu parintii sau reprezentantji
legali pe teme educative;
j) propune/elaboreaza instrumente de evaluare a activitatii educative nonformale desfasurate la
nivelul gradinitei;
k) faciliteaza vizite in tara, desfasurate in cadrul programelor de parteneriat educational;
) orice alte atributii rezultand din legislatia in vigoare.

- Portofoliul coordonatorului pentru proiecte si programe educative scolare si extrascolare
contine:
a) oferta educationala a unitatii de invatamant in domeniul activitatii educative extrascolare;
b) planul anual al activitatii educative extrascolare;
c) programe de parteneriat pentru realizarea de activitati educative extrascolare;
d) programe educative de preventie si interventie;
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e) modalitati de monitorizare si evaluare a activitatii educative extrascolare;
f) masuri de optimizare a ofertei educationale extrascolare;
g) rapoarte de activitate anuale;
h) documente care reglementeaza activitatea extragcolara, in format letric/electronic, transmise de
inspectoratul scolar si minister, privind activitatea educativa extrascolara.

Inspectoratul scolar stabileste o zi metodica pentru coordonatorii pentru proiecte si programe
educative scolare si extrascolare.
(2) Activitatea desfasurata de coordonatorul pentru proiecte si programe educative scolare si
extrascolare se regaseste in raportul anual de activitate, prezentat in consiliul de administratie.
Activitatea educativa scolara si extrascolara este parte a planului de dezvoltare institutionala a
unitatii de invatamant.

- Dispozitiile art. 67-69 se aplica in mod corespunzator si personalului didactic din Thvatamantul
prescolar si primar.

La nivelul fiecarei unitati de invatamant functioneaza comisii:

1. cu caracter permanent;

2. cu caracter temporar;

3. cu caracter ocazional.

Comisiile cu caracter permanent sunt:

a) comisia pentru curriculum;

b) comisia de evaluare si asigurare a calitatii;

c) comisia de securitate si sanatate in munca si pentru situatii de urgenta;

d) comisia pentru controlul managerial intern;

€) comisia pentru prevenirea si eliminarea violentei, a faptelor de coruptie si discriminarii in mediul
scolar si promovarea interculturalitatii;

f) comisia pentru mentorat didactic si formare in cariera didactica.

Comisiile cu caracter permanent isi desfasoara activitatea pe tot parcursul anului scolar, comisiile
cu caracter temporar isi desfasoara activitatea doar in anumite perioade ale anului scolar, iar
comisiile cu caracter ocazional sunt infiintate ori de cate ori se impune constituirea unei astfel de
comisii, pentru rezolvarea unor probleme specifice aparute la nivelul unitatii de invatamant.
Comisiile cu caracter temporar si ocazional vor fi stabilite de Gradinita Maria Natalia, prin
regulamentul de organizare si functionare a gradinitei.

Comisiile de la nivelul unitatii de Tnvatamant isi desfasoara activitatea pe baza deciziei de
constituire emise de directorul unitatii de invatamant. In cadrul comisiilor prevazute la art. 71 alin.
(2) lit. b) si e) sunt cuprinsi si reprezentanti ai parintilor

(2) Activitatea comisiilor din unitatea de invatamant si documentele elaborate de membrii comisiei
sunt reglementate prin acte normative sau prin regulamentul de organizare si functionare a

gradinitei


http://lege5.ro/App/Document/gezdemjtgu3te/regulamentul-cadru-de-organizare-si-functionare-a-unitatilor-de-invatamant-preuniversitar-din-04072022?pid=484360759&d=2022-08-29#p-484360759
http://lege5.ro/App/Document/gezdemjtgu3te/regulamentul-cadru-de-organizare-si-functionare-a-unitatilor-de-invatamant-preuniversitar-din-04072022?pid=484360793&d=2022-08-29#p-484360793
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(3) Fiecare unitate de invatamant isi elaboreaza proceduri privind functionarea comisiilor in functie
de nevoile proprii.

(4) Atributiile comisiei pentru mentorat didactic si formare in cariera didactica sunt urmatoarele:
a) asigura, la nivelul gradinitei, planificarea, organizarea si desfasurarea activitatilor din domeniul
formarii in cariera didactica;

b) realizeaza diagnoza de formare continua la nivelul gradinitei;

c) asigura evaluarea stadiului de indeplinire a conditiei de formare pentru personalul didactic si
valideaza, dupa evaluare, indeplinirea conditiei de formare prin acumularea numarului de credite
profesionale transferabile legal prevazut, inclusiv prin recunoasterea si echivalarea in credite
profesionale transferabile, a rezultatelor participarii personalului didactic la programe pentru
dezvoltare profesionala continua si pentru evolutia in cariera didactica;

d) asigura monitorizarea impactului formarii cadrelor didactice asupra calitatii procesului de
predare-invatareevaluare si a progresului scolar al elevilor;

e) organizeaza activitafi pentru dezvoltare profesionala continua - actiuni specifice unitatii de
fnvatamant, lectii demonstrative, schimburi de experienta etc.;

f) implementeaza standardele de formare asociate profilului profesional al cadrelor didactice;

g) consiliaza cadrele didactice in procesul de predareinvatare- evaluare, inclusiv in sistem blended
learning/online;

h asigura organizarea si desfasurarea activitatilor specifice de mentorat didactic pentru cadrele
didactice debutante, in vederea sustinerii examenului national pentru definitivare in invatamantul
preuniversitar;

j) realizeaza rapoarte si planuri anuale privind dezvoltarea profesionala continua si evolutia in
cariera didactica a personalului didactic incadrat in gradinita;

k) orice alte atributii decurgand din legislatia in vigoare si din regulamentul de organizare si
functionare a unitatii de Tnvatamant.

Structura, organizarea si responsabilitatile personalului didactic auxiliar
si nedidactic

CAPITOLUL |
Serviciul financiar

Organizare si responsabilitati

Serviciul financiar reprezinta structura organizatorica din cadrul unitatii de invatiamant in care sunt

realizate: fundamentarea si executia bugetului, evidenta contabila, intocmirea si transmiterea
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situatiilor financiare, precum si orice alte activitati cu privire la finantarea si contabilitatea
institutiilor, prevazute de legislatia in vigoare, de contractele colective de munca aplicabile, de
regulamentul de organizare si functionare al unitatii si de regulamentul intern.

Serviciul financiar cuprinde, dupa caz, administratorul financiar, precum si ceilalti angajati asimilati
functiei prevazute de legislatia in vigoare, denumit generic "contabil".

Serviciul financiar este subordonat directorului.

- Serviciul financiar are urmatoarele atributji:

a) desfasurarea activitatii financiar-contabile a unitatii de Tnvatamant;

b) gestionarea, din punct de vedere financiar, a intregului patrimoniu al unitatii de invatamant, in
conformitate cu dispozitiile legale n vigoare si cu hotararile consiliului de administratje;

¢) intocmirea proiectului de buget si a raportului de executie bugetara, conform legislatiei in vigoare
si contractelor colective de munca aplicabile;

d) informarea periodica a consiliului de administratie cu privire la executia bugetara;

e) organizarea contabilitatji veniturilor si cheltuielilor;

f) consemnarea in documente justificative a oricarei operatiuni care afecteaza patrimoniul unitatji
de Tnvatamant si inregistrarea in evidenta contabila a documentelor;

g) intocmirea si verificarea statelor de plata;

h) valorificarea rezultatelor procesului de inventariere a patrimoniului, in situatiile prevazute de
lege si ori de cate ori consiliul de administratie considera necesar;

i) intocmirea lucrarilor de inchidere a exercitiului financiar;

J) indeplinirea obligatiilor patrimoniale ale gradinitei fata de bugetul de stat, bugetul asigurarilor
sociale de stat, bugetul local si fata de tertj;

k) implementarea procedurilor de contabilitate;

[) avizarea, in condifiile legii, a proiectelor de contracte sau de hotarari ale consiliului de
administratie, prin care se angajeaza fondurile unitatii;

m) asigurarea si gestionarea documentelor si a instrumentelor financiare cu regim special;

n) Tntocmirea, cu respectarea normelor legale in vigoare, a documentelor privind angajarea,
lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor bugetare, realizdnd operatiunile prevazute de
normele legale in materie;

0) orice alte atributji specifice serviciului, rezultdnd din legislatia in vigoare si hotararile consiliului
de administratie si deciziile directorului, stabilite in sarcina sa, precizate explicit in fisa postului.

Management financiar

Intreaga activitate financiard a gradinitei se organizeaza si se desfasoara cu respectarea
legislatiei in vigoare.

Activitatea financiara a Gradinitei PP Maria Natalia se desfasoara pe baza bugetului propriu.

Pe baza bugetului aprobat, directorul si consiliul de administratie actualizeaza programul anual de
achizitii publice, stabilind si celelalte masuri ce se impun pentru asigurarea incadrarii tuturor
categoriilor de cheltuieli in limitele fondurilor alocate.



GRADINITA PP MARIA NATALIA
STR.DRUMUL FERMEI NR 27 E,POPESTI LEORDENI
NR.107/30.08.2022

Este interzisa angajarea de cheltuieli, daca nu este asigurata sursa de finantare.
Resursele extrabugetare ale unitatii pot fi folosite exclusiv de aceasta, conform hotararii consiliului
de administratie.

Compartimentul administrativ

SECTIUNEA 1
Organizare si responsabilitati

Compartimentul administrativ este coordonat de administratorul de patrimoniu si cuprinde
personalul nedidactic al unitatii de invatamant.

Compartimentul administrativ este subordonat directorului.

- Compartimentul administrativ are urmatoarele atribufji:

a) gestionarea bazei materiale;

b) realizarea reparatjilor, care sunt in sarcina unitatii, si a lucrarilor de intretinere, igienizare,
curatenie si gospodarire a unitatii de invatamant;

c) intretinerea terenurilor, cladirilor si a tuturor componentelor bazei didactico-materiale;

d) realizarea demersurilor necesare obtinerii autorizatiilor de functionare a gradinitei;

e) receptia bunurilor, serviciilor si a lucrarilor, printr-o comisie constituita la nivelul
compartimentului;

f) inregistrarea modificarilor produse cu privire la existenta, utilizarea si miscarea bunurilor din
gestiune si prezentarea actelor corespunzatoare serviciului financiar;

g) evidenta consumului de materiale;

h) punerea in aplicare a masurilor stabilite de catre conducerea unitatii de invatamant privind
sanatatea si securitatea Th munca, situatiile de urgenta si P.S.1;;

i) Tntocmirea proiectului anual de achizitii si a documentatiilor de atribuire a contractelor;

j) orice alte atributii specifice compartimentului, rezultand din legislatia in vigoare, hotararile
consiliului de administratie si deciziile directorului, stabilite in sarcina sa, precizate explicit in fisa
postului.

SECTIUNEA a 2-a
Management administrativ

- Evidenta, organizarea, actualizarea documentelor contabile, prezentarea situatjilor financiare
referitoare la patrimoniu si administrarea bazei didactico-materiale a unitatilor de invatamant se
realizeaza in conformitate cu prevederile legislatiei in vigoare.

-Inventarierea bunurilor unitatii de invatamant se realizeazd de catre comisia de inventariere,
numita prin decizia directorului.
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Modificarile care se opereaza in listele ce cuprind bunurile aflate in proprietatea unitatii de
invatamant se supun aprobarii consiliului de administratie de catre director, la propunerea
administratorului de patrimoniu, in baza solicitarii compartimentelor functionale.

- Bunurile, care sunt temporar disponibile si care sunt in proprietatea sau administrarea Gradinitei
PP Maria Natalia, pot fi inchiriate in baza hotararii consiliului de administratie.

Biblioteca scolara sau centrul de documentare si informare

In cadrul Gradinitei Maria Natalia se organizeaza si functioneaza biblioteca gcolara. Atat copiii cat
si personalul unitatii, au acces gratuit la biblioteca.

Activitatea educativa extragscolara

- Activitatea educativa extragcolard din gradinitd este conceputd ca mediu de dezvoltare
personala, ca modalitate de formare si intarire a culturii organizationale a gradinitei si ca mijloc de
imbunatatire a motivatiei, frecventei si performantei scolare, precum si de remediere a unor
probleme comportamentale ale copiilor.

Activitatea educativa extragcolara organizata de Gradinita PP Maria Natalia se poate desfagura
fie in incinta unitatii de Tnvatamant, fie in afara acesteia, in sedii ale palatelor si cluburi ale copiilor,
in cluburi sportive scolare, in baze sportive si de agrement, in spatii educationale, culturale,
sportive, turistice, de divertisment.

Activitatile educative extragcolare desfagurate in gradinita pot fi: culturale, civice, artistice, tehnice,
aplicative, stiintifice, sportive, turistice, de educatie rutiera, , pentru protectie civila, de educatie
pentru sanatate si de voluntariat.

Activitatile educative extrascolare pot consta in: proiecte si programe educative, concursuri,
festivaluri, expozitii, campanii, schimburi culturale, excursii, serbari, expeditii, scoli, tabere si
caravane tematice, dezbateri, sesiuni de formare, simpozioane, vizite de studiu, vizite, ateliere
deschise etc.

Activitatea educativa va fi proiectata atat la nivelul fiecarei grupei de prescolari, de catre educator
pentru Tnvatamantul prescolar cat si la nivelul unitatii de invatamant, de catre coordonatorul pentru
proiecte si programe educative scolare si extrascolare.

Activitatile educative extragcolare sunt stabilite in consiliul profesoral al gradinitei, , in conformitate
cu optiunile consiliului reprezentativ al parintilor si ale asociatiilor parintilor, , precum si cu resursele
de care dispune gradinita.

Organizarea activitatilor extrascolare sub forma excursiilor, taberelor, expeditiilor si a altor activitafj
de timp liber care necesita deplasarea din localitatea de domiciliu se face in conformitate cu
regulamentul aprobat prin ordin al ministrului educatiei.

Activitatile extrascolare de timp liber care nu necesitd deplasarea din localitate, precum si

activitatile extracurriculare si extragcolare organizate in incinta unitatii de invatamant se deruleaza
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conform prevederilor prezentului regulament si, dupa caz, cu acordul de principiu al parintelui sau
reprezentantului legal al copilulu, exprimat in scris, la inceputul anului scolar.

Calendarul activitatilor educative extrascolare este aprobat de consiliul de administratie al
gradinitei.

- Evaluarea activitatii educative extrascolare derulate la nivelul unitatii de invatamant este parte a
evaluarii institutionale a gradinitei.

Evaluarea copiilor

SECTIUNEA 1
Evaluarea rezultatelor invatarii. incheierea situatiei scolare

. - Evaluarea are drept scop identificarea nivelului la care se afla la un anumit moment invatarea,
orientarea si optimizarea acesteia.
Evaluarea rezultatelor se realizeaza permanent, pe parcursul anului scolar.
Rezultatele evaluarii ,la Gradinita Maria Natalia se exprima, , prin:
-aprecieri descriptive privind dezvoltarea copilului -, prescolar;
Prin exceptie de la prevederile alin. (2), la nivelul prescolar, rezultatele evaluarii sunt consemnate
in caietul de observatii
La Gradinita PP Maria Natalia, rezultatele evaluérii se comunica gi se discuta cu parintii sau
reprezentantii legali.

Transferul elevilor

Copiii au dreptul sa se transfere de la o unitate de invatamant la alta, , In conformitate cu
prevederile prezentului regulament si ale regulamentului de organizare si functionare a unitatii de
invatamant la care se face transferul.

Transferul copiilor se face cu aprobarea consiliului de administratie al unitatii de invaiamant la care
se solicita transferul si cu avizul consultativ al consiliului de administratie al unitatii de invatamant
de la care se transfera. Consiliul de administratie al unitatii de invatamant la care se solicita
transferul motiveaza, in scris, refuzul de aprobare a cererii.

Pentru copiii cu cerinte educationale speciale, in functie de evolutia acestora, se pot face propuneri
de reorientare dinspre invatamantul special/special integrat spre invatamantul de masa si invers.
Propunerea de reorientare se face de catre cadrul didactic care a lucrat cu copilul in cauza sau de
catre parintii sau reprezentantii legali ai copilului si de catre consilierul scolar.
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Evaluarea gradinitei

CAPITOLUL I
Dispozitii generale

Evaluarea institutionala se realizeaza in conformitate cu prevederile legale, in doua forme
fundamentale:

a) inspectia de evaluare institutionala a unitatilor de invatamant;

b) evaluarea interna si externa a calitatii educatiei.

Inspectia de evaluare institutionala a gradinitei reprezinta o activitate de evaluare generala a
performantelor diferitelor categorii de unitati de invatamant, prin raportare explicita la politicile
educationale, la scopurile si obiectivele dezirabile propuse, la standardele asumate in functionarea
acestora.

Inspectia de evaluare institutionala se realizeaza de catre inspectoratele scolare si minister, prin
inspectia scolara generala a unitatilor de invatamant, in conformitate cu prevederile regulamentului
de inspectie a unitatilor de invatamant, elaborat de minister.

In indeplinirea atributiilor prevézute de lege, prin inspectia scolaré, inspectoratele scolare:

a) indruma, controleaza si monitorizeaza calitatea activitatilor de predare-invatare-evaluare;

b) indruma, controleaza, monitorizeaza si evalueaza calitatea managementului unitatilor de
fnvatamant.

Conducerea unitatilor de Tnvatamant si personalul didactic nu pot refuza inspectia scolara, cu
exceptia situatiilor in care, din cauze obiective, probate cu acte doveditoare, acestea nu isi pot
desfasura activitatile profesionale curente.

CAPITOLUL 1l
Evaluarea interna a calitatii educatiei

Calitatea educatiei reprezintd o prioritate permanenta pentru Gradinita PP Maria Natalia si este
centrata preponderent pe rezultatele invatarii.

Evaluarea interna se realizeaza potrivit legislatiei Tn domeniul asigurarii calitatii in invatamantul
preuniversitar.

n conformitate cu prevederile legale, la nivelul Gradinitei PP Maria Natalia se infiinteaza comisia
pentru evaluarea si asigurarea calitatii (CEAC).

Pe baza legislatiei in vigoare, unitatea de invatamant elaboreaza si adopta propria strategie si
propriul regulament de functionare a comisiei pentru evaluarea si asigurarea calitatii.

Conducerea unitatii de invatamant este direct responsabila de calitatea educatiei furnizate.
Componenta, atributiile si responsabilitafile comisiei pentru evaluarea si asigurarea calitatii sunt
realizate In conformitate cu prevederile legale.
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Activitatea membrilor comisiei pentru evaluarea si asigurarea calitatii poate fi remunerata, cu
respectarea legislatiei in vigoare.

Orice control sau evaluare externa a calitatii din partea Agentiei Roméane de Asigurare a Calitaji
in Tnvatamantul Preuniversitar sau a ministerului se bazeazé pe analiza raportului de evaluare
interna a activitatii din gradinita.

CAPITOLUL 1l
Evaluarea externa a calitatii educatiei

O forma specifica de evaluare institutionala, diferita de inspectia generala a unitatilor de
invatamant, o reprezinta evaluarea institutionala in vederea autorizarii, acreditarii si evaluarii
periodice a organizatiilor furnizoare de educatie, realizata de Agentia Roméana de Asigurare a
Calitatii in Tnvatamantul Preuniversitar.

Evaluarea externa a calitatii educatiei in unitatile de invatamant se realizeaza, in conformitate cu
prevederile legale, de catre Agentia Romana de Asigurare a Calititi in Invatdmantul
Preuniversitar.

Unitatile de invatamant se supun procesului de evaluare si acreditare, in conditiile legii.
Evaluarea, autorizarea si acreditarea se fac la nivelul structurilor instituionale, conform
prevederilor legale.

Gradinita va fi supusa evaluarii externe realizate de catre Agentia Romana de Asigurare a Calitatji
in Invatdmantul Preuniversitar, in bugetul acestuia vor fi asigurate, in mod distinct, din finantarea
de baza, sumele necesare acoperirii costurilor, conform tarifelor percepute de catre Agentia

Romané de Asigurare a Calitatii in Invatdmantul Preuniversitar pentru aceasta activitate.

Partenerii educationali

CAPITOLUL I
Drepturile parintilor sau reprezentantilor legali

Parintii sau reprezentantii legali ai prescolarului sunt parteneri educationali principali ai Gradinitei
PP Maria Natalia

Parintii sau reprezentantii legali ai copilului au acces la toate informatiile legate de sistemul de
fnvatamant care privesc educatia copiilor lor.

Parintii sau reprezentantii legali ai copilului/elevului au dreptul de a fi sustinuti de sistemul de
fnvatamant, pentru a se educa si a-si imbunatati aptitudinile ca parteneri in relatia familie-scoala.
Parintele sau reprezentantul legal al copilului/elevului are dreptul sa fie informat periodic referitor
la situatia scolara si la comportamentul propriului copil.
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Parintele sau reprezentantul legal al copilului are dreptul sa dobandeasca informatii referitoare
numai la situatia propriului copil.

Parintele sau reprezentantul legal al copilului/elevului are acces in incinta unitatii de invatamant in
concordanta cu procedura de acces, daca:

a) a fost solicitat/a fost programat pentru o discutie cu un cadru didactic sau cu directorul unitatji
de invatamant;

b) desfasoara activitati in comun cu cadrele didactice;

c) depune o cerere/alt document la secretariatul unitatii de invatamant;

d) participa la intalnirile programate cu educatoarea pentru invatamant prescolar

e) participa la actiuni organizate de asociatia de parinti.

(2) Consiliul de administratie are obligatia stabilirii procedurii de acces al parintilor sau
reprezentantilor legali in unitatile de Tnvatamant.

Parintii sau reprezentantji legali au dreptul sa se constituie in asociatii cu personalitate juridica,
conform legislatiei in vigoare.

Rezolvarea situatiilor conflictuale sesizate de parintele/reprezentantul legal al copilului in care
este implicat propriul copil se face prin discutii amiabile cu salariatul unitatii de invatamant implicat,
educatoarea pentru invatamantul prescolar Parintele/Reprezentantul legal al copilului are dreptul
de a solicita ca la discutii s& participe si reprezentantul parintilor. in situatia in care discutjile
amiabile nu conduc la rezolvarea conflictului, parintele/reprezentantul legal are dreptul de a se
adresa conducerii gradinitei, printr-o cerere scrisa, in vederea rezolvarii problemei.

(2) in cazul in care périntele/reprezentantul legal considera ca starea conflictuald nu a fost
rezolvata la nivelul unitatii de Tnvatamant, acesta are dreptul de a se adresa, in scris,
inspectoratului scolar pentru a media si rezolva starea conflictuala.

CAPITOLUL 1l
indatoririle parintilor sau reprezentantilor legali

Conform legislatiei in vigoare, la inscrierea copilului in gradinita, parintele sau reprezentantul legal
are obligatia de a prezenta documentele medicale solicitate, Tn vederea mentinerii unui climat
sanatos la nivel de grupa/formatiune de studiu/pentru evitarea degradarii starii de sanatate a
celorlalti prescolari din colectivitate

Parintele sau reprezentantul legal are obligatia ca, minimum o data pe luna, sa ia legatura cu
profesorul pentru invatamantul prescolar pentru a cunoaste evolutia copilului, prin mijloace stabilite
de comun acord. Prezenta parintelui sau a reprezentantului legal va fi consemnata in caietul
profesorului pentru invatamant prescolar,cu nume, data si semnatura.

Parintele sau reprezentantul legal al prescolarului are obligatia sa il insofeasca pana la intrarea in
unitatea de invatdmant, iar la terminarea activitatilor educative s& il preia. in cazul in care péarintele
sau reprezentantul legal nu poate sa desfasoare o astfel de activitate, imputerniceste o alta
persoana.
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Parintele sau reprezentantul legal al prescolarului din invatamantul obligatoriu are obligatia de a-I
sustine pe acesta in activitatea de invatare desfasurata, inclusiv in activitatea de invatare realizata
prin intermediul tehnologiei si al internetului, si de a colabora cu personalul unitatii de invatamant
pentru desfasurarea in conditii optime a acestei activitafi.

- Se interzice oricaror persoane agresarea fizica, psihica, verbala etc. a copiilor/elevilor si a
personalului unitatii de invatamant.

. - Respectarea prevederilor prezentului regulament si a regulamentului de organizare si
functionare a unitatii de invatamant este obligatorie pentru parintii sau reprezentantii legali ai
copiilor/elevilor.

Adunarea generala a parintilor

-Adunarea generala a parintilor este constituita din toti parintii sau reprezentantii legali ai copiilor
de la grupa/formatiunea de studiu.

-Adunarea generala a parintilor hotaraste cu privire la sustinerea cadrelor didactice si a echipei
manageriale a gradinitei privind activitatile si auxiliarele didactice si mijloacele de invatamant
utilizate in demersul de asigurare a conditiilor necesare educarii copiilor/elevilor.

-In adunarea generala a périntilor se discutd problemele generale ale colectivului de copii/ si nu
situatia concreta a unui copil. Situatia unui copil se discuta individual, numai in prezenta parintelui,
tutorelui sau sustinatorului legal al copilului respectiv.

-Adunarea generala a parintilor se convoaca de catre profesorul pentru invatamantul prescolar, de
catre presedintele comitetului de parinti al clasei sau de catre 1/3 din numarul total al membrilor
sai.

-Adunarea generala a parintilor se convoaca ori de cate ori este nevoie, este valabil intrunita in
prezenta a jumatate plus unu din totalul parintilor sau reprezentantilor legali ai copiilor din grupa si
adopta hotarari cu votul a jumatate plus unu din cei prezenti.

Comitetul de parinti

In cadrul Gradinitei Maria Natalia, la nivelul grupei, se infiinteaza si functioneaza comitetul de
parinti.

Comitetul de parinti se alege, prin majoritate simpla a voturilor, in fiecare an, in adunarea generala
a parintilor, convocata de profesorul pentru invatamantul care prezideaza sedinta.

Convocarea adunarii generale pentru alegerea comitetului de parinti are loc in primele 15 zile
calendaristice de la inceperea cursurilor anului scolar.

Comitetul de parinti pe grupa se compune din 3 persoane: un presedinte si 2 membri. in prima
sedinta dupa alegere, membrii comitetului decid responsabilitatile fiecaruia, pe care le
comunicaprofesorului pentru invatamantul prescolar.
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Comitetul de parinti pe grupa reprezinta interesele parintilor sau ale reprezentantilor legali ai
copiilor grupei in adunarea generala a parintilor sau reprezentantilor legali, in consiliul profesoral,
n consiliul grupei si in relatiile cu echipa manageriala.

- Comitetul de parin{i pe grupa are urmatoarele atributji:

a) pune in practica deciziile luate de catre adunarea generala a parintilor. Deciziile se iau cu
majoritatea simpla a voturilor parintilor sau reprezentantilor legali;

b) sustine organizarea si desfasurarea de proiecte, programe si activitati educative extrascolare la
nivelul grupei si al unitatii de Tnvatamant;

c) sustine organizarea si desfasurarea de programe de prevenire si combatere a violentei, de
asigurare a sigurantei si securitatii, de combatere a discriminarii

d) poate sustine activitatile dedicate intrefinerii, dezvoltarii si modernizarii bazei materiale a
grupei/clasei si unitatii de invatamant prin actiuni de voluntariat;

e) sprijina conducerea unitatii de invatamant si profesorul pentru invatamant prescolar si se implica
activ in intretinerea, dezvoltarea si modernizarea bazei materiale a grupei si a unitatii de
invatamant, conform hotararii adunarii generale;

f) sustine organizarea si desfasurarea de activitati de consiliere si orientare socioprofesionale;

g) se implica in asigurarea securitatii copiilor in cadrul activitatilor educative, extrascolare si
extracurriculare.

- Presedintele comitetului de parinti pe grup reprezinta interesele parintilor sau ale reprezentantilor
legali in relatiile cu consiliul reprezentativ al parintilor si asociatia de parinti si, prin acestea, in
relatie cu conducerea unitatii de invatamant si alte foruri, organisme si organizatii.

Este interzisa si constituie abatere disciplinara implicarea copiilor sau a personalului din gradinita
in strangerea si/sau gestionarea fondurilor.

Contractul educational

Gradinita PP Maria Natalia incheie cu parintii sau reprezentantii legali, in momentul inscrierii
prescolarilor un contract educational in care sunt inscrise drepturile si obligatiile reciproce ale
partilor.

Contractul educational este valabil pe toata perioada de scolarizare in cadrul unitatii de
fnvatamant.

Eventualele modificari ale unor prevederi din contractul educational se pot realiza printr-un act
aditional acceptat de ambele parti si care se ataseaza contractului educational.

Contractul educational va cuprinde in mod obligatoriu: datele de identificare ale partilor semnatare

- respectiv unitatea de invatamant, beneficiarul primar al educatiei, parintele sau reprezentantul



GRADINITA PP MARIA NATALIA
STR.DRUMUL FERMEI NR 27 E,POPESTI LEORDENI
NR.107/30.08.2022

legal, scopul pentru care se incheie contractul educational, drepturile partilor, obligatiile partilor,
durata valabilitatii contractului, alte clauze.

Contractul educational se incheie in doua exemplare originale, unul pentru parinte sau
reprezentant legal, altul pentru unitatea de invatamant, si isi produce efectele de la data semnarii.
Consiliul de administratie monitorizeaza modul de indeplinire a obligatiilor prevazute in contractul
educational.

Comitetul de parinii al grupei urmareste modul de indeplinire a obligatjilor prevazute in contractul
educational de catre fiecare parinte sau reprezentantul legal si adopta masurile care se impun in
cazul incalcarii prevederilor cuprinse in acest document.

Scoala si comunitatea. Parteneriate/Protocoale intre unitatile de
invatamant si alti parteneri educationali

- Autoritatile administratiei publice locale, precum si reprezentanti ai comunitatii locale colaboreaza
cu consiliul de administratie si cu directorul, in vederea atingerii obiectivelor unitatii de invatamant.
- Unitatea de invatamant va realiza parteneriate cu asociatii, fundatii, institutii de educatie si
cultura, organisme economice si organizatii guvernamentale si nonguvernamentale sau alte tipuri
de organizatii, in interesul beneficiarilor directi ai educatiei.
Parteneriatul cu autoritatile administratiei publice locale are ca scop derularea unor
activitati/programe educationale in vederea atingerii obiectivelor educationale stabilite de gradinita
Activitatile derulate in parteneriat nu pot avea conotatii politice, de propaganda electorala, de
prozelitism religios si nu pot fi contrare moralei sau legilor statului.

Unitatile de invatamant incheie parteneriate si protocoale de colaborare cu operatorii economici,
in vederea derularii orelor de instruire practica.
- Gradinita incheie protocoale de parteneriat cu organizatii nonguvernamentale, unitati medicale,
politie, jandarmerie, institutii de cultura, asociatii confesionale, alte organisme, in vederea atingerii
obiectivelor educationale stabilite prin proiectul de dezvoltare institutionala/planul de actiune al
unitatii de invatamant.
Protocolul contine prevederi cu privire la responsabilitatile partilor implicate, cu respectarea
prevederilor legale in vigoare.
In cazul deruldrii unor activitati in afara perimetrului unitatii de invatamant, in protocol se va
specifica concret carei parti ii revine responsabilitatea asigurarii securitatii copiilor/elevilor.
Bilanful activitatilor realizate va fi facut public, prin afisare la sediul unitatii, pe site-ul scolii, prin
comunicate de presa si prin alte mijloace de informare.
Unitatile de invatamant pot incheia protocoale de parteneriat si pot derula activitati comune cu
unitati de invatamant din strainatate, avand ca obiectiv principal dezvoltarea personalitatii copiilor
si a tinerilor, respectandu-se legislatia in vigoare din statele din care provin institutiile respective.
Reprezentantii parintilor se vor implica direct in buna derulare a activitatilor din cadrul
parteneriatelor ce se deruleaza in unitatea de invatamant.



GRADINITA PP MARIA NATALIA
STR.DRUMUL FERMEI NR 27 E,POPESTI LEORDENI
NR.107/30.08.2022

Dispozitii tranzitorii si finale

In unitatea de Tnvatamant fumatul este interzis, conform prevederilor legislatiei in vigoare.
Tn unitatea de invatdmant se asigura dreptul fundamental la invatatura si este interzisa orice forma
de discriminare a copiilor si a personalului din unitate.

In unitatea de Tnvatamant sunt interzise masurile care pot limita accesul la educatie al copiilor,



