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CAPITOLUL |
MANAGEMENTUL GRADINITEI

Art.1 Gradinita cu P.P. Yoyo kindergarten este autorizata si face parte din reteaua scolara nationald, care se constituie
in conformitate cu prevederile legale.
Tn conformitate cu documentele fundamentale scolare, organele participative la management.
Gradinita cu P.P Yoyo kindergarten cu personalitate juridicd are conducere, personal si buget proprii, intocmeste
situatiile financiare, dispunand, in limitele si conditiile prevdzute de lege, de autonomie institutionald si decizionala.
(1)Anul scolar incepe la 1 septembrie si se incheie la 31 august din anul calendaristic urmator.
(2)Structura anului scolar, respectiv perioadele de desfasurare a cursurilor, se stabilesc prin ordin al MEN. Tn situatii obiective,
cum ar fi epidemii, intemperii, calamitati naturale etc., cursurile scolare pot fi suspendate pe o perioada determinata.
(3)Suspendarea cursurilor se poate face, dupa caz:
(4)La nivelul unitdtii de invdtamant, la cererea directorului, dupd consultarea reprezentantilor parintilor, cu aprobarea
inspectorului scolar general;
Art.1.1 Grupele cu program prelungit functioneaza continuu, asigurand atat educatia si pregatirea corespunzatoare a copiilor
pentru scoald si viata sociald cat si protectia sociald a copiilor.,
- Accesul In gradinita se face printr-o singura cale : usa principald, astfel :
a) 8:00-9:00- acces liber, doar pe usa principal3, solicitare prin interfon
b) 9:00-15:30- acces restrictionat, doar pe usa principald, solicitare prin interfon
C) 16:30-17:00- acces liber, pe usa principald
#=d) Pentru programul normal (starea sinatatii, activitti extragcolare ale copiilor sau alte situatii) copiii pot pleca insotiti de

apartindtori dupa servirea mesei de pranz intre orele 12:00 — 13:00.
Art. 1.2 Programul zilnic al copiilor se desfdsoard pe baza unei planificari care vizeazd proiectarea tuturor activititilor in care sunt
implicati copiii pe parcursul Tntregului an scolar, astfel:
800. 9% — primirea copiilor, jocuri si activitati liber alese
9%. 930 _ gervirea micului dejun
930 10%- pregitirea pentru activitati
10%- 11%- activitdti pe domenii experientiale
11%- gustarea ( fructe)
11%°-12%- activititi pe domenii experientiale/jocuri si activitati liber alese. jocuri in exterior
12%-13%- servirea mesei de pranz. pregitirea pentru somnul de pranz
13%-15:3% — somnul de pranz
16%- 16~ gustarea
16°°-173°- activitifi de dezvoltare personald/ plecarea copiilor acas
17%- 18%- igienizarea sélilor de grupa si a spatiilor anexe
Art.1.3 Tn cadrul Gradinitei cu P.P Yoyo kindergarten Sibiu sunt:
a. Consiliul de Administratie;
b. Director;
¢. Consiliul Profesoral;
d. Comisia pentru evaluare si asigurare a calitatii;
e. Comisia metodica;
f. Comisii de lucru,



Art.2 Consiliul de Administratie al unitétii de invdtamant este format, potrivit legii, din 7 membri, intre care:
a) directorul unitdtii de Invatamant;
b) 3reprezentanti ai cadrelor didactice, alesi de consiliul profesoral la propunerea directorului;
c) 2reprezentantiai parintilor;
d) 1reprezentant al autoritatii publice locale.
Atributiile Consiliului de Administratie:

- Consiliul de Administratie este organul de conducere al unitatii de nvatdmant.

- Consiliul de Administratie se intruneste lunar sau ori de cate ori este necesar, la solicitarea directorului sau a doud
treimi dintre membri. Metodologia-cadru de organizare si de functionare a Consiliului de Administratie este stabilitd prin ordin al
ministrului educatiei, cercetarii, tineretului si sportului.

Consiliul de Administratie are urmdtoarele atributii principale:
a) adopta proiectul de buget si avizeaza executia bugetard la nivelul unitdtii de invatamant;
b) aproba Planul de Dezvoltare Institutionald elaborat de directorul unitatii de invdtdmant;
¢) aproba curriculumul la decizia scolii, la propunerea consiliului profesoral;
d) stabileste pozitia scolii in relatiile cu terti;
e) organizeaza concursul de ocupare a functiilor de director;
f) aprobd planul de incadrare cu personal didactic si didactic auxiliar, precum si schema de personal nedidactic;
g) aprobd programe de dezvoltare profesionald a cadrelor didactice, la propunerea consiliului profesoral;
h) sanctioneaza abaterile disciplinare, etice sau profesionale ale cadrelor didactice, conform legii;
i) aprobd comisiile de concurs si valideazd rezultatul concursurilor;
j) aprobd orarul unitatii de invatamant;
k) isi asuma raspunderea publica pentru performantele unitdtii de invatdmant, alaturi de director;
=l indeplineste orice alte atributii stabilite prin ordine si metodologii ale ministrului educatiei, cercetarii, tineretului si sportului,
espectiv ale Ministerului Educatiei Nationale
m) asigura aplicarea tuturor reglementdrilor legale referitoare la organizare si functionarea fnvatdmantului de stat;
n) aprobd Regulamentul Intern al unitatii de invatamant, dupa ce a fost dezbdtut in Consiliul profesoral.

Hotararile Consiliului de Administratie se adopta cu majoritatea voturilor celor prezenti, mai putin cele care vizeaza
personalul din unitate, cum ar fi procedurile pentru ocuparea posturilor, a functiilor de conducere, acordarea gradatiei de merit,
restrangerea de activitate, acordarea calificativelor, aplicarea de sanctiuni si altele asemenea, se iau prin vot secret. Membrii
Consiliului de Administratie care se afla in conflict de interese nu participa la vot.

Deciziile privind bugetul si patrimoniul unitatii de invatamant se iau cu majoritatea din totalul membrilor consiliului de
administratie.

Rezultatele evaluarii stau la baza deciziei Consiliului de Administratie privind acordarea calificativului anual si a gradatiei
de merit.

Hotararile privind angajarea, motivarea, evaluarea, recompensarea, raspunderea disciplinara si disponibilizarea
personalului didactic se iau la nivelul unitatii de invdtamant de catre Consiliul de Administratie, cu votul a 2/3 din totalul
membrilor. Directorul unitdtii de invatdmant emite deciziile conform hotararilor Consiliului de Administratie. Angajatorul este
unitatea de invatamant.

Consiliul de Administratie al unitatii de invatamant aproba comisiile de concurs si valideaza rezultatele concursului.
Angajarea prin incheierea contractului individual de munca a personalului didactic auxiliar si administrativ in unitatile de
fnvdtdmant cu personalitate juridicd se face de cdtre directorul unitatii, cu aprobarea Consiliului de Administratie.
~™4rt.3 Atributiile, competentele si responsabilitdtile managerilor de ordin superior, cat si pentru unele comisii, compartimente
functionale si operationale vor fi prezentate detaliat mai jos.
Art.4 Fisa postului pentru director:
1. Numele si prenumele:
2. Descrierea postului
Postul: director
Compartimentul: personalul didactic
Ponderea ierarhica: 4 (contabil sef, responsabili comisii etc., care sunt subordonati direct)
Nivelul ierarhic: 1
Program de lucru: 730-1530.
Relatii manageriale:
2.1 Relatii de autoritate: de tip ierarhic
2.2 Relatii de colaborare: Consiliului de Administratie si administratia scolard si locala
2.3 Relatii de control: controleazd intreaga activitate si intregul personal din gradinita
2.4 Relatii de reprezentare: reprezintd gradinita in relatiile cu peroanele juridice si fizice, inclusiv cu administratia si comunitatea
locala
2.5 Obiectivul individual: coordoneazad si rdspunde de intreaga activitate a gradinitei in fata Consiliului de Administratie,
Consiliului Profesoral si a administratiei scolare si locale;
a) este reprezentantul legal al unitatii de invatamant si realizeazd conducerea executiva a acesteia.
b) isi asumd, aldturi de Consiliul de Administratie, raspunderea publicd pentru performantele unitétii de invatdmant pe care o
conduce;



¢) propune spre aprobare Consiliului de Administratie Regulamentul de organizare si functionare al unitatii de invatdmant;
d) propune spre aprobare Consiliului de Administratie proiectul de buget si raportul de executie bugetars;
e) rdspunde de selectia, angajarea, evaluarea periodicd, formarea, motivarea i incetarea raporturilor de munci ale personalului
din unitatea de invatdamant;
f) indeplineste alte atributii stabilite de ctre Consiliul de Administratie, conform legii;
g) prezintd anual un raport asupra calitatii educatiei in unitatea sau in institutia pe care o conduce. Raportul este prezentat in
fata comitetului de parinti si este adus la cunostinta autoritatilor administratiei publice locale si a inspectoratului scolar judetean
Sibiu;
h) coordoneaza colectarea si transmite inspectoratului scolar datele statistice pentru sistemul national de indicatori privind
educatia.
Sarcini:
- propune planul de scolarizare pe baza analizei resurselor umane si materiale ale gradinitei;
- numeste sefii de arii curiculare, ai comisiilor pe probleme si ai compartimentelor functionale ale gradinitei, precum si sarcinile,
competentele si responsabilitatile fiecdrui salariat al gradinitei si aprobd programul de activitati ale acestora;
- propune Consiliului Profesoral spre aprobare cadrele didactice care sa facd parte din Consiliul de Administratie;
- solicita administratiei locale sd-si desemneze reprezentantul in Consiliul de Administratie;
- repartizeaza sarcinile, competentele si responsabilitatile la membrii Consiliul de Administratie;
- aproba proiectul de incadrare pe arii curriculare de invatdmant propuse de sefii de comisii;
- prezintd anual raportul asupra calitatii educatiei din unitatea de invatdmant; raportul este prezentat in fata Consiliului de
Administratie, a Consiliului Profesoral, in fata comitetului reprezentativ al p&rintilor si conducerii asociatiei de parinti. Raportul
este adus la cunostinta autoritatilor administratiei publice locale si a Inspectoratului Scolar Judetean si postat pe site-ul unit&tii
scolare;

_~=propune spre aprobarea Consiliului Profesoral Planul managerial, tematica sedintelor Consiliului de Administratie si a

onsiliului Profesoral, a programelor manageriale semestriale si cel al vacantelor, definitivandu-le dupad dezbaterea lor;

- P.D.I. se dezbate si se avizeazd de catre Consiliul profesoral si se aprobd de citre Consiliul de Administratie;
- numeste personalul didactic la grupd si stabileste constituirea grupelor;
- coordoneazad echipa de intocmire a orarului;
- coordoneazd activitatea de elaborare a ofertei educationale a unitétii de invdtdmant si o propune spre aprobare Consiliului de
Administratie;
- raspunde de calitatea procesului instructiv din grddinitd, pentru comisia metodicé pe care o are in subordine (comisia metodica
a educatoarelor);
- rdspunde de activitatea cu péarintii;
- controleaza prin asistenta la ore si discutii individuale modul de pregatire a cadrelor didactice pentru lectii, calitatea procesului
educational desfasurat cu prescolarii;
- supune spre dezbatere si aprobare Consiliului de Administratie si Consiliului Profesoral instrumentele de lucru, care vor fi
utilizate n activitatea de control si de evaluare a activititilor didactice;
- asigurd implementarea hotararilor Consiliului de Administratie. Propune Consiliului de Administratie anularea hotaréarilor
acestuia care contravin vadit dispozitiilor legale in vigoare si informeazd inspectoratul scolar despre aceasta;
- supune, la inceputul anului scolar, spre dezbatere si aprobare Consiliului de Administratie si Consiliului Profesoral criteriile de
evaluare a activitatilor cadrele didactice in vederea acordérii calificativelor anuale;
- propune Consiliului Profesoral spre aprobare R.l.;

(consemneazd in condica de prezenta absentele si intarzierile personalului didactic si ale celorlalti angajati;
- informeaza administratia scolard de eventualele abateri de la disciplina scolard a personalului didactic si propune sanctiuni in
conformitate cu Statutul Personalului Didactic;
- convoaca si prezideaza sedintele Consiliului de Administratie si ale Consiliului Profesoral;
- elaboreazd cu sprijinul Consiliului de Administratie si prezint3 Consiliului Profesoral rapoartele semestriale si anuale asupra
activitatii din gradinita;
- semneazad actele de studii si raspunde de corectitudinea completirii acestora si a celorlalte documente scolare;
- stabileste actiuni permanente pentru dezvoltarea si perfectionarea bazei didactico-materiale si pentru gestionarea judicioasd si
corectd Tn avantajul procesului educational;
- directorul are obligaia de a delega atributiile cdtre un alt cadru didactic, membru al Consiliului de Administratie, in situatia
imposibilitatii exercitdrii acestora. Neindeplinirea acestei obligatii constituie abatere disciplinard si se sanctioneaza conform legii.
Tn situatii exceptionale (accident, boal3 si altele asemenea) in care directorul nu poate delega atributiile, un alt cadru didactic,
membru al Consiliului de Administratie, desemnat anterior pentru astfel de situatii de cdtre acesta, preia atributiile directorului.
2.6. Responsabilitati:
- este presedintele Consiliului Profesoral, in fata cirora prezinti rapoarte semestriale si anuale;
- coordoneazd si raspunde in fata Consiliului de Administratie, de Intreaga activitate din gradinits;
- documentele de prognoza se transmit, in format electronic, comitetului reprezentativ al parintilor, fiind documente care contin
informatii de interes public;
- organizeazd activitatea de pregatire si desfésurare a concursurilor;
- urmdreste si raspunde de respectarea R.l.;
- raspunde de realizarea planului de venituri, cheltuieli si a planului de investitii la nivelul gradinitei;



- examineazi corectitudinea fntocmirii statelor lunare de plats;
- raspunde de arhiva grédinitei, desemnand membrii care sa se ocupe de aceasta;
- rispunde de organizarea serbdrilor scolare, antrenand si cadre didactice la organizarea acestora.
2.7. Autoritatea:
- are dreptul de control asupra intregii activitati si a personalului angajat al gradinitei;
- este conducitorul gridinitei pe care il reprezintd in relatiile cu persoanele fizice si juridice, inclusiv cu administratia scolara si
local3;
-in cazul in care hotdrarile organismelor de conducere colective incalca legislatia in vigoare, are dreptul de veto si informeaza in
acest sens Consiliul de Administratie;
- aprobd, conform legislatiei in vigoare, concediul férd platd pentru cadrele didactice si asigura suplinirea acestora.
- numeste prin decizie internd suplinirea unui cadru didactic;
- numeste prin decizia intern, plata cu ora pentru cadrele didactice titulare a gradinitei;
- numeste si elibereaza din functie personalul didactic auxiliar gi administrativ;
- aprob trecerea de la o gradatie salariald la alta a personalului angajat al gradinitei.
3. Cerintele postului:
3.1 Competenta profesionala:
- cunostinte: studii superioare de lungd duratd
- calitdti si aptitudini profesionale: minim gradul didactic Il
3.2 Competentd manageriala:
- competenta de management: cursuri de management, membru in CNME.
- calitati si aptitudini manageriale:

- bune cunostiinte profesionale si manageriale, ponderea avand-o cele manageriale;

P - caracter intuitiv si creator;

- rezistenta fizica si psihicd la solicitari;

- exemplu personal, moral si profesional;

- prestigiu, autoritate si responsabilitate fatd de grup;

- diplomatie.
- cerinte specifice:

- 58 nu aiba cazier;

- s& nu facd prozelitism religios si politic in grddinitd;

- sa cunoasca operare P.C.
Art.5 Consiliul profesoral al unitatii de invitdmant este format din totalitatea cadrelor didactice din unitatea gcolara cu
personalitate juridicé, este prezidat de cétre director si se intruneste lunar sau ori de cate ori este nevoie, la propunerea
directorului sau la solicitarea a minimum o treime dintre membrii personalului didactic.
Art. 6. — (1) Consiliul profesoral este format din totalitatea cadrelor didactice de conducere, de predare si de instruire practica
dintr-o unitate de invatimant. Presedintele consiliului profesoral este directorul.
(2) Consiliul profesoral se intruneste lunar sau de céte ori este nevoie, la propunerea directorului sau la solicitarea a minimum
1/3 din numérul personalului didactic de predare si instruire practica.
(3) Personalul didactic de conducere, de predare si instruire practica are dreptul sd participe la toate sedintele consiliilor
profesorale din unitatile de invatdmant unde isi desfasoard activitatea si are obligatia de a participa la sedintele consiliului
profesoral din unitatea de invatdmant unde declard, in scris, la inceputul fiecarui an scolar, cd are norma de bazd. Absenta

~~amotivatd de la sedintele consiliului profesoral din unitatea de invatdmant unde are norma de bazd se considerd abatere

disciplinara.
(4) 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 practicd, cu norma de baza in unitatea de invdtamant.
(5) Hot&rarile se adoptd prin vot deschis sau secret, cu cel putin jumatate plus unu din numarul total al membrilor consiliului
profesoral cu norma de bazd in unitate, i sunt obligatorii pentru personalul unitatii de invétdmant, precum si pentru copii, elevi,
parinti/tutori/reprezentanti legali. Modalitatea de vot se stabileste la inceputul sedintei.
(6) Directorul unitatii de invatdmant numeste, prin decizie, secretarul consiliului profesoral, ales de consiliul profesoral.
Secretarul are atributia de a redacta lizibil si inteligibil procesele-verbale ale sedintelor consiliului profesoral.
(7) La sedintele consiliului profesoral, directorul poate invita, in functie de tematica dezbétutd, personalul didactic auxiliar si/sau
personalul nedidactic din unitatea de invatamant, reprezentanti desemnati 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 ihvdtdmant preuniversitar care au
membri in unitate.
(8) La sfarsitul fiec3rei sedinte a consiliului profesoral, toti participantii au obligatia sa semneze procesul-verbal de sedinta.
(9) Procesele-verbale se scriu in registrul de procese-verbale al consiliului profesoral. Registrul de procese- verbale se
numeroteazé pe fiecare pagina si se inregistreaza. Pe ultima pagind, directorul unitdtii de invdtdmant semneazd pentru
certificarea numarului paginilor registrului i aplica stampila unitdtii de invatamant.
(10) 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.



Art. 7. — Consiliul profesoral are urmatoarele atributii:
a) analizeazi, dezbate si valideaza raportul general privind starea si calitatea invatamantului din unitatea de invdtdmant, care se
face public;
b) alege, prin vot secret, reprezentantii personalului didactic in consiliul de administratie;
¢) dezbate, avizeazd si propune consiliului de administratie, spre aprobare, planul de dezvoltare institutionala al unitdtii de
fnvatamant;
d) dezbate si aproba rapoartele de activitate semestrial si anual, precum si eventuale completari sau modificari ale acestora;
e) aprobd raportul privind situatia scolard semestriald si anuala prezentat de fiecare invatdtor/institutor/profesor pentru
invatdmant primar/profesor-diriginte, precum si situatia scolard dupéa incheierea sesiunilor de amanari, diferente si corigente;
f) hotaraste asupra tipului de sanctiune disciplinara aplicatd elevilor care sdvarsesc abateri, potrivit prevederilor prezentului
regulament si ale regulamentului de organizare si functionare a unitatii de invdtamant;
g) propune acordarea recompenselor pentru elevi si pentru personalul didactic din unitatea de invatamant, conform
reglementarilor in vigoare;
h) valideaza notele la purtare mai mici de 7, respectiv mai mici de 8 — in cazul unitdtilor de Tnvatamant cu profil pedagogic,
teologic si militar, precum si calificativele la purtare mai mici de ,bine”, pentru elevii din invdtamantul primar;
i) avizeaza oferta de curriculum la decizia gcolii pentru anul scolar urmadtor si o propune spre aprobare consiliului de
administratie;
j) avizeaza proiectul planului de scolarizare;
k) valideaza fisele de autoevaluare ale personalului didactic al unitdtii de invatdmant, in baza cdrora se stabileste calificativul
anual;
I) formuleaza aprecieri sintetice privind activitatea personalului didactic, care solicitd acordarea gradatiei de merit sau a altor
distinctii §i premii, potrivit legii, pe baza raportului de autoevaluare a activitatii desfasurate de acesta;

,.ID) propune consiliului de administratie programele de formare continua si dezvoltare profesionald ale cadrelor didactice;

) propune consiliului de administratie premierea si acordarea titlului ,Profesorul anului” personalului didactic de predare si
instruire practica cu rezultate deosebite in activitatea didacticd, in unitatea de invatamant; dezbate si avizeaza regulamentul de
organizare si functionare a unitatii de invdatamant;

o) dezbate, la solicitarea ministerului, a inspectoratului scolar sau din proprie initiativa, proiecte de acte normative si/sau
administrative cu caracter normativ, care reglementeaza activitatea la nivelul sistemului national de invatdmant, formuleaza
propuneri de modificare sau de completare a acestora;
p) dezbate probleme legate de continutul sau organizarea actului educational din unitatea de invdtdmant si propune consiliului
de administratie masuri de optimizare a acestuia;
r) alege, prin vot secret, cadrele didactice membre ale Comisiei pentru evaluarea si asigurarea calitatii, in conditiile legii;
s) indeplineste, n limitele legii, alte atributii stabilite de consiliul de administratie, precum si orice alte atributii potrivit legislatiei
in vigoare si contractelor colective de muncd aplicabile;
u) propune eliberarea din functie a directorului unitatii de invatamant, conform legii.
Art. 8. — Documentele consiliului profesoral sunt:
a) tematica si graficul sedintelor consiliului profesoral;
b) convocatoare ale consiliului profesoral;
c) registrul de procese-verbale al consiliului profesoral, insotit de dosarul cu anexele proceselor-verbale.
Art.9 Comisia pentru evaluarea si asigurarea calitd{ii (CEAC) este formata intre 3-9 membrii:
a) 3 reprezentanti ai corpului profesoral, si reprezentanti ai parintilor.0
) Conducerea operativa este asigurata de un cadru didactic desemnat de director, care este direct subordonat acestuia.
Atributiile Comisiei de evaluare si asigurarea calitdtii sunt urmatoarele:
1. stabileste strategii, proceduri si activitati de evaluare si asigurare a calitatii aprobate de conducerea gradinitei in conformitate
cu Ordonanta de Urgenta a Guvernului nr. 75/12.07.2005;
. elaboreaza criteriile, standardele, indicatori de performantd, standardele de referintd pentru asigurarea calitatii;
. elaboreaza proceduri ce privesc initierea, monitorizarea si revizuirea periodicd a programelor si activitdtilor desfasurate;
. planifica si urmaresc efectiv realizarea rezultatelor asteptate ale invatarii;
. monitorizeaza rezultatele obtinute;
. efectueazd o evaluare interna;
. sprijind procesul de evaluare externd a rezultatelor;
. stabileste proceduri de evaloare periodica a calitatilor corpului profesoral;
. stabileste proceduri obiective si transparente de evaluare a rezultatelor Thvatarii;
10. elaboreazd anual un raport de evaluare interna privind calitatea educatiei in cadrul grédinitei. Raportul este adus la
cunostinta tuturor angajatilor, prin diferite mijloace de comunicare si de asemenea evaluatorilor externi;
11. elaboreaza propuneri de imbunatatire a calitatii educatiei;
12. coopereaza cu organisme abilitate sau institutii similare potrivit legii.
Art.10 O parte din competentele, sarcinile si responsabilitdtile Comisiei metodice si a comisiilor de lucru participative la
management sunt stipulate clar in Regulamentul de organizare si functionare a unitatilor de invdtdmant preuniversitar (aprobat
cu O.M.E.N..nr. 5079/2016).
Art.11 Competentele, sarcinile si responsabilitdtile responsabilului de comisie metodica sunt racordate la specificul celulei
organizatorice:
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1. prezideazd sedintele lunare ale catedrei sau comisiei, dupa o tematica aprobata de conducerea gradinitei;
2. stabileste atributiile fiecdrui membru al catedrei / comisiei;
3. evalueaza activitatea fiecarui membru al catedrei / comisiei si propune Consiliului de Administratie calificativele anuale in
baza unui raport bine documentat;
4. organizeaza activitati de formare continua si de cercetare — lectii demonstrative, schimburi de experientd;
5. faciliteazd comunicarea colegiald intre profesori, membrii ariei curriculare;
6. coordoneaza activitatea membrilor comisiei pentru realizarea concertatd a obiectivelor educationale propuse;
7. faciliteaza si coordoneaza activitatea de stabilire a curriculei optionale si programa acesteia;
8. initiaza activitati in echipa intre profesorii din cadrul comisiei;
9. indruma, prin mijloace specifice comisiei, promovarea sistemului de valori din societate;
10. seful de comisie efectueaza asistente la lectiile membrilor comisiei, cu precadere la stagiari si la cadrele nou venite in cadrul
gradinitei sau la cei in activitatea carora se constatd disfunctii educationale;
11. implementeaza si amelioreazd standardele de calitate specifice comisiei;
12. elaboreaza informadri semestriale sau la cererea directorului asupra activitatii comisiei pe care le prezintd Consiliului
Profesoral sau Consiliului de Administratie;
13. consiliazd cadrele didactice in activitatea de elaborare a proiectarii didactice si a planificdrilor semestriale;
14. elaboreazd impreuna cu membrii comisiei instrumentale de evaluare si notare;
15. analizeazd impreuna cu membrii, periodic, performantele scolare ale prescolarilor;
16. monitorizeaza parcurgerea programei scolare si modul cum se realizeaza evaluarea prescolarilor;
18. seful de comisie raspunde in fata directorului si a inspectorului de specialitate de activitatea profesionald a membrilor
acesteia.
19. seful de comisie are obligatia de a participa la toate activitdtile initiate de conducerea gradinitei.
/_A\rt.lz Documentele manageriale ce trebuie sa existe la nivelul unei comisii sunt:
'componenta comisiei, cu banca de date corespunzatoare;
. orarul membrilor comisiei;
. planul managerial comisiei pe an scolar si semestrial;
. planificarea calendaristica;
. atributiile responsabilului de comisiei si responsabilitatile cadrelor didactice;
. testele predictive, rezultatul acestora si masuri preconizate;
. analiza activitatii comisiei in anul scolar trecut si pe semestre;
. bibliografie de documente folosite, programe, seturi de manuale, trunchi comun, bibliografie orentativa pentru prescolari etc.
. criterii de selectie a caietelor scolare;
10. oferta educationald la nivelul comisiei;
11. tematici de perfectionare;
12. ghidul de evaluare a activitatii de perfectionare;
13. fisa de dezvoltare profesionald;
14. fisa de evaluare a fiecdrui cadru didactic component al comisiei; registrul de procese — verbale.
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CAPITOLUL Il
RESURSE UMANE

~4rt.13 FISA CADRU A POSTULUI — CADRU DIDACTIC IN TNVA]’AMANTUL PREUNIVERSITAR
Tn temeiul Legii Invatamantului preuniversita nr. 198/2023, cu modificarile si completarile ulterioare, in temeiul
contractului individual de muncd inregistrat in Registrul general de evidenta a salariatilor cu numarul....., s-a incheiat fisa
postului:
Numele si prenumele ..............
Specialitatea: educatoare / profesor invatamant prescolar

Decizia de numire: .........o.....

ncadrarea: titular / suplinitor / cadru didactic asociat
Numdr de ore sarcini de serviciu:

Numdr ore de predare:

Profesor diriginte la clasa: .....

Cerinte:

- studii specifice postului
S BCRINNE sosaissm ke S

< grad didactiC ssusimamsnssmmmnnimsi

Relatii profesionale:

- ierarhice de subordonare: director; responsabil comisie metodic;

- de colaborare: cu personalul didactic, didactic auxiliar, personalul unitatii de invatdmant;

- de reprezentare a unitdtii scolare la activitati/concursuri/festivaluri etc. la care participa ca delegat.



I. ATRIBUTII SPECIFICE POSTULUI
1. PROIECTAREA ACTIVITATII - ELEMENTE DE COMPETENTA
1.1. Analizarea curriculumului scolar.
1.2. Fundamentarea proiectérii didactice pe achizitiile anterioare ale prescolarilor.
1.3. Stabilirea strategiilor didactice optime.
1.4. Elaborarea documentelor de proiectare.
1.5. Proiectarea activitatilor/experientelor de invatare care presupun utilizarea resurselor TIC.
1.6. Actualizarea documentelor de proiectare didactica.
1.7. Proiectarea activitatii extracurriculare.
2. REALIZAREA ACTIVITA]’ILOR DIDACTICE CURRICULARE
2.1. Organizarea si dirijarea activitdtilor de predare-invdtare.
2.2. Utilizarea materialelor didactice adecvate.
2.3. Integrarea si utilizarea TIC.
2.4. |dentificarea si valorificarea posibilitdtilor de invdtare ale elevilor.
2.5. Asigurarea formarii competentelor specifice disciplinei.
2.6. Elaborarea propunerilor si a continuturilor curriculumului la decizia scolii (CDS$).
3. REALIZAREA ACTIVITA]’ILOR DIDACTICE CURRICULARE
3.1. Eficientizarea relatiei profesor familie.
3.2. Organizarea, coordonarea sau/si implementarea activitdtilor extracurriculare.
3.3. Implicarea partenerilor educationali-realizarea de parteneriate.
4. EVALUAREA REZULTATELOR INVATARII
4.1. Elaborarea instrumentelor de evaluare.
4.2. Administrarea instrumentelor de evaluare.
3, Aprecierea cantitativa si calitativd a rezultatelor prescolarilor.
4.4, Notarea, interpretarea §i comunicarea rezultatelor evaluarii.
4.5. Coordonarea si completarea portofoliilor educationale al prescolarilor.
5. MANAGEMENTUL CLASEI DE ELEVI
5.1. Organizarea, coordonarea si monitorizarea colectivelor de prescolari.
5.2. Elaborarea de norme specifice clasei la care predd sau/si este diriginte.
5.3 Tratarea diferentiatd a prescolarilor, in functie de nevoile lor specifice.
6. MANAGEMENTUL CARIEREI SI AL DEZVOLTARII PERSONALE
6.1. Identificarea nevoilor proprii de dezvoltare.
6.2. Participarea la activitati metodice, stagii de formare/cursuri de perfectionare/grade didactice, manifestdri stiintifice etc.
6.3. Aplicarea cunostintelora abilitdtilor/competentelor dobandite.
7. CONTRIBUTIA LA DEZVOLTAREA INSTITUTIONALA $I LA PROMOVAREA IMAGINII UNITATII SCOLARE
7.1. Implicarea in realizarea ofertei educationale.
7.2. Promovarea ofertei educationale si a sistemului de valori al unitdtii de invatamant la nivelul comunitatii locale.
7.3. Facilitarea procesului de cunoastere, intelegere, insusire §i respectare a regulilor sociale
7.4. Participarea si implicarea in procesul decizional in cadrul institutiei si la elaborarea si implementarea proiectului
institutional.
7.5. Initierea si derularea proiectelor si parteneriatelor.
~4 ALTE ATRIBUTII
.1 functie de nevoile specifice ale unitatii de invatamant, salariatul este obligat sa indeplineasca si alte sarcini repartizate de
angajator, precum si sa respecte normele, procedurile de sdnétate si securitate a muncii, de PSI si ISU, in conditiile legii.
Atributiile functiei de diriginte, ale responsabilului de comisie/catedra si ale altor comisii functionale din scoald sunt prevazute in
prezenta fisd (dacd este cazul).
Raspunderea disciplinara:
Neindeplinirea sarcinilor de serviciu sau indeplinirea lor in mod necorespunzator atrage dupa sine diminuarea calificativului
si/sau sanctionarea disciplinard, conform prevederilor legii.

Art.11 Personalul didactic are drepturi si obligatii care decurg din legislatia in vigoare, din regulamente specifice si din
prevederile contractului individual de munca.

Art.12 Cadrele didactice beneficiazd de concediu anual cu plata, in perioada vacantelor scolare.

Art.13 Perioadele de efectuare a concediului de odihna pentru fiecare cadru didactic se stabilesc de consiliul de
administratie, in functie de interesul invatamantului si al celui in cauza, dar cu asigurarea personalului didactic necesar pentru
desfasurarea in timpul vacantelor de vara.

Art.14 Cadrele didactice vor manifesta loialitatea fatd de politica gradinitei si vor actiona pentru promovarea imaginii
gradinitei in comunitatea locala. Cadrele didactice vor avea o tinuta decenta si un comportament adecvat calitdtii de dascal.

Art.15 Cadrele didactice vor prezenta la sfarsitul fiecdrui luni si a anului scolar un raport de activitate, precum si fisa de
autoevaluare la sfarsitul anului scolar in vederea obtinerii calificativului anual.

Art.16 FISA CADRU A POSTULUI PENTRU PERSONALUL DIDACTIC AUXILIAR DE ADMINISTRATOR FINANCIAR

Tn temeiul Legii invatamantului preuniversitar nr. 198/2023, cu modificérile si completarile ulterioare.

Numele si prenumele:



Specialitatea:

Denumirea postului: Administrator financiar
Pozitia In COR:343306

Cerinte: studii:

Relatii profesionale:

— arefin subordine administratorul;

—  functionale:

—  Consiliul Local Sibiu si Inspectoratul Scolar Judetean Sibiu.

—  de colaborare: cu personalul didactic, didactic auxiliar, personalul unitdtii de invdtdmant.

I. ATRIBUTII SPECIFICE POSTULUI

1.

~

PROIECTAREA ACTIVITA]'ILOR

1.1. Respectarea planurilor manageriale ale gradinitei.

1.2. Implicarea in proiectarea activitatii gradinitei, la nivelul compartimentului financiar.
1.3. Cunoasterea si aplicarea legislatiei in vigoare.

1.4. Folosirea tehnologiei informatice fn proiectare.

REALIZAREA ACTIVITATILOR

2.1. Organizarea activitatii.

2.2. Tnregistrarea si prelucrarea informatica periodicd a datelor in programele de contabilitate.
2.3. Monitorizarea activitatii.

2.4. Consilierea/indrumarea si controlul periodic al personalului care gestioneazd valori materiale.
2.5. Alcdtuirea de proceduri.

COMUNICARE S| RELATIONARE

3.1. Asigurarea fluxului informational al compartimentului.

3.2. Raportarea periodicd pentru conducerea institutiei.

3.3. Asigurarea transparentei deciziilor din compartiment.

3.4. Evidenta, gestionarea si arhivarea documentelor.

3.5. Asigurarea transparentei privind licitatiile sau incredintarile directe.

MANAGEMENTUL CARIEREI SI AL DEZVOLTARII PERSONALE

4.1. Nivelul si stadiul propriei pregatiri profesionale.

4.2. Formare profesionald si dezvoltare in carierd.

4.3. Coordonarea personalului din subordine privind managementul carierei.
4.4, Participarea permanenta la instruirile organizate de inspectoratul scolar.

CONTRIBUTIA LA DEZVOLTAREA INSTITUTIONALA SI LA PROMOVAREA IMAGINII SCOLII

5.1. Planificarea bugetard prin prisma dezvoltarii institutionale si promovarea imaginii gradinitei.

5.2. Asigurarea permanentd a legaturii cu reprezentantii comunitatii locale privind activitatea compartimentului

5.3. Tndeplinirea altor atributii dispuse de seful ierarhic superior si/sau directorul, care pot rezulta din necesitatea derularii
n bune conditii a atributiilor aflate in sfera sa de responsabilitate.

5.4. Respectarea normelor, procedurilor de sdndtate si securitate a muncii, de PSI si ISU pentru toate tipurile de activitati
desfasurate in cadrul unitatii de invdtamant.

Il ALTE ATRIBUTII

i

Tn functie de nevoile specifice ale unitatii de invatdmant, salariatul este obligat sd indeplineasca si alte sarcini

repartizate de angajator, in conditiile legii:

— program de lucru: 8-17,

— tine evidenta platilor nete de casa,

—  verifica proiectele planurilor de venituri si cheltuieli din venituri bugetare si extrabugetare intocmite de director si le
supune spre aprobare organelor tutelare in termenele si conditiile prevazute de dispozitiile legale in vigoare;

— urméreste executarea planurilor de buget, in scopul unei judicioase si integrale utilizari a creditelor bugetare alocate,
informand periodic conducerea unitatii in vederea ludrii de mdsuri operative pentru realizarea sarcinilor planificate;

— fintocmeste statele de functiuni ale gradinitei pe baza statelor de functii intocmite de directorul de unitate;

— Tnregistreazd si trimite la termen Registrul de evidentd a salariatiilor in program informatic — REVISAL — conform HG
500/2011.

— Intocmeste lunar si la termenele prevazute de legislatia Tn vigoare situatia privind monitorizarea cheltuielilor de
personal din bugetul local si bugetul de stat;

— intocmeste dosarele de pensionare sau somaj si le preda la Oficiul de pensii respectiv la somaj in termenele stabilite de
legislatia In vigoare;

—  organizeazd si exercitd controlul financiar preventiv in conformitate cu reglementdrile in vigoare, pentru documentele
inscrise in decizia directorului de unitate;

—  organizeazd evidenta contabild sinteticd si analitica pentru unitate si se ingrijeste de tinerea ei la zi;

— efectueaza operatiile contabile sintetice ale gradinitei, conform dispozitiilor legale in vigoare,' intocmeste balanta de
verificare lunard precum si darile de seamad contabile;



—  organizeazd inventarierea valorilor materiale si banesti, instruiegte periodic administratorul de unitate;
- coordoneazs impreund cu directorul intreaga activitate financiar — contabila.
—  completeaza la zi si in conformitate cu legislatia In vigoare registrul proiectelor de operatiuni prevazute sa fie
prezentate la viza de control financiar preventiv propriu;
— informeaz3 si pune la dispozitia directorului gradinitei legislatia care reglementeaza activitatea didactica si financiar
contabild din tnvdtamant;
Raspunderea disciplinara:
Neindeplinirea sarcinilor de serviciu sau indeplinirea lor in mod necorespunzator atrage dupad sine diminuarea
calificativului si/sau sanctionarea disciplinard, conform prevederilor legii.
Art.17 FISA CADRU A POSTULUI PENTRU PERSONALUL DIDACTIC AUXILIAR DE ADMINISTRATOR DE PATRIMONIU
Tn temeiul LIP nr. 198/2023, cu modificdrile si completarile ulterioare,
Numele si prenumele:
Specialitatea:
Denumirea postului: Administrator patrimoniu
Pozitia in COR:419001
Cerinte: studii:
Relatii profesionale:
» lerarhice:
— este subordonat directorului unitatii si contabilului sef;
— arein subordine: personalul de ingrijire si curdtenie, personalul din sectorul bucdtdrie si spdlatorie;
» functionale: cu Gradinita cu P.P. PINOCCHIO Sibiu;
» de colaborare: cu personalul didactic, didactic auxiliar, personalul unitétii de invatamant.
’,.J..,\ATRIBUTII SPECIFICE POSTULUI

J.  PROIECTAREA ACTIVITATILOR
6.1. Elaborarea documentelor de proiectare a activitatii conform specificului postului.
6.2. Realizarea planificarii activitatii de distribuire a materialelor si accesoriilor necesare desfasuradrii activitatii personalului
din unitatea de thvatamant.
6.3. Elaborarea graficelor de activitate pentru personalul de ingrijire si paza din unitatea de invatamant.
6.4. Elaborarea tematicii si a graficului de control ale activitatii personalului din subordine.

7. REALIZAREA ACTIVITATILOR

7.1. Identificarea solutiilor optime, prin consultare cu conducerea unitatii, pentru toate problemele ce revin sectorului
administrativ.

7.2. Organizarea si gestionarea bazei materiale a unitdtii de invatamant.

7.3. Elaborarea documentatiei necesare, conform normelor in vigoare, pentru realizarea de achizitii publice in vederea
dezvoltarii bazei tehnico-materiale a unitatii de invatdmant.

7.4. Tnregistrarea intregului inventar mobil si imobil al unitatii de invdtdmant in registrul inventar al acesteia si n evidentele
contabile.

7.5. Asigurarea indeplinirii formelor legale privind schimbarea destinatiei bunurilor ce apartin unitatii de invatdmant.

7.6. Recuperarea/remedierea pagubelor materiale, de orice fel, aflate in patrimoniul gradinitei.

8. COMUNICARE S| RELATIONARE
~4  8.1. Asigurarea conditiilor de relationare eficienta cu intregul personal al unitatii de invatamant.
8.2. Promovarea unui comportament asertiv in relatiile cu personalul unitatii de fnvdtdmant.
8.3. Asigurarea comunicarii cu factorii ierarhici superiori, familia, patenerii economici si sociali.

9. MANAGEMENTUL CARIEREI SI AL DEZVOLTARII PERSONALE
9.1. ldentificarea nevoilor proprii de dezvoltare.
9.2. Participarea la stagii de formare/cursuri de perfectionare etc.
9.3. Aplicarea in activitatea curentd a cunostintelor/abilitatilor/competentelor dobéndite prin formare
continud/perfectionare.
9.4. Participarea permanentd la instruirile organizate de inspectoratul scolar.

10. CONTRIBUTIA LA DEZVOLTAREA INSTITUTIONALA $I LA PROMOVAREA IMAGINII GRADINITEI

10.1. Promovarea sistemului de valori al unitatii la nivelul comunitatii.

10.2. Facilitarea procesului de cunoastere, intelegere, insusire si respectare a regulilor sociale.

10.3. Participarea si implicarea in procesul decizional in cadrul institutiei si la elaborarea si implementarea
proiectului institutional.

10.4. Initierea si derularea proiectelor si parteneriatelor.

10¢5; Atragerea de sponsori in vederea dezvoltarii bazei materiale a unitatii.

Il. ALTE ATRIBUTII.
n functie de nevoile specifice ale unitatii de invatamant, salariatul este obligat sd indeplineasca si alte sarcini
repartizate de angajator, in conditiile legii:
—  program de lucru: 8 -16 (8 ore pe zi)
— urmadreste incasarea debitorilor din contributia parintilor pentru masa copiilor;



— fTntocmeste listele de alimente in 2 exemplare conform ratiilor prevazute in 0.M.S. 863/1995 si O.M.S. 1955/1995;
— intocmeste notele de fundamentare pentru achizitiile publice din veniturile proprii, bugetul local si bugetul de stat care
se supun aprobarii directorului de unitate;
— Intocmeste notele de receptie pentru facturi care se vor semna de comisia de receptie;
— Tntocmeste bonurile de consum pentru materiale, pe baza referatelor de necesitate si se vor semna de directorul de
unitate;
— Inregistreaza zilnic in fisele de magazie si in sistem informatic, intrarile si iesirile de alimente, de bunuri materiale pe
baza listelor de alimente, bonuri de consum si a notelor de receptii;
— Tntocmeste lunar situatia centralizatoare a economiilor si depdsirilor;
— intocmeste lunar situatia centralizatd (pe grupe) a prezentelor copiilor care va fi vizata de directorul unitatii si predata la
contabilitate;
— tine evidenta furnizorilor de alimente, raspunde de plata lor la timp astfel incat la sfarsitul lunii nu vor fi furnizori
neachitati;
— intocmeste ordinele de plata pentru furnizorii de alimente, furnizorii de materiale si furnizorii de obiecte de inventar;
— Intocmeste propunerile de angajare a unei cheltuieli, angajamentele bugetare si ordonantarile de plata pentru
achizitiile de alimente, materiale si obiecte de inventar care se predau la contabilitate pentru viza de control financiar
preventiv propriu si supuse spre aprobare directorului de unitate;
— sefingrijeste impreuna cu contabilul sef de pdstrarea arhivei, a documentelor financiar contabile, din unitate;
— asigura curatenia si intretinerea localului si a mobilierului gradinitei;
— Elaborarea programului anual de achizitii publice, pe baza necesitatilor si prioritatilor comunicate de celelalte
compartimente din cadrul autoritatii contractante;
— Indeplinirea obligatiilor referitoare la publicitate, astfel cum sunt acestea prevézute in ordonanta de urgenta 34/2006;
# — Aplicarea si finalizarea procedurilor de atribuire;
— Constituirea si pastrarea dosarului achizitiei publice.
Raspunderea disciplinara:
Neindeplinirea sarcinilor de serviciu sau indeplinirea lor Tn mod necorespunzator atrage dupa sine diminuarea
calificativului si/sau sanctionarea disciplinard, conform prevederilor legii.
Art.18 FISA INDIVIDUALA A POSTULUI INGRIJITOR LA GRUPA DE COPII:
Tn temeiul LIP nr. 198/2023, cu modificarile si completdrile ulterioare s-a incheiat fisa individual a postului de ingrijitor
curdtenie
DENUMIREA POSTULUI: ingrijitor curdtenie
OBIECTIVELE SPECIFICE ALE ACTIVITATII DE MUNCA:
sprijinirea procesului de ingrijire si educare a copiilor intre 2 si 6 ani
POZITIA TN COR (numele): 913201
COMPARTIMENTUL: administrativ
NIVELUL POSTULUI: de executie
CERINTE:
PREGATIREA PROFESIONALA: studii medii
scoala profesionala
scoald generald
_RELATII DE MUNCA:
I lerarhice: este subordonat directorului si administratorului
b) De colaborare: Colaboreaza cu educatoarele si cu intreg personalul de ingrijire
Domnul/doamna posesor al contractului individual de munca, inregistrat in registrul de evidenta a
contractelor individuale de munca la nr.____, are urmatoarele atributii si sarcini, structurate pe urmatoarele capitole:
SARCINI DE SERVICIU
PROGRAMUL DE LUCRU:
schimbul I: 06-14;
schimbul 11: 10-18;
a) GESTIONAREA BUNURILOR:
— Preia sub inventar, de la administrator, bunurile din salile de grupa, holuri, grup sanitar, curte, spatii de joaca si
raspunde de pdstrarea lor;
— Preia materialele de curdtenie saptamanal sau ori de cdte ori este nevoie de ele;
— Raspunde de bunurile personale ale copiilor, aflate in sala de grupa, holuri, vestiare
(fmbrdcaminte, incdltaminte, etc.)
b) EFECTUAREA LUCRARILOR DE INGRIJIRE A SECTORULUI:
1.Asigurarea incdlzirii corespunzdtoare a spatiilor de invdtamant.
2.Aspirarea prafului.
3.Stergerea regulata a prafului de pe mobilier, flori, calorifere, pervazuri si, ori de cate ori este nevoie, panzele de paianjen din
interior.
4.Maturarea spatiilor care nu se aspira.
5.Spdlat geamuri, usi, mobilier, faiantd, gresie.




6.Dezinfectia grupurilor sanitare zilnic (W.C.-uri, chiuvete, faianta, gresie).
7.Dezinfectia jucdriilor si a mobilierului (sdptdmanal).
8.Ingrijeste florile din sélile de grup3, holuri, cabinete, birouri si curte.
9.Pastreza instalatiile sanitare si de incalzire centrald in conditii normale de functionare.
10.Asigurd curatenia aparatelor de joacd, din spatiile de joacd din curtea gradinitei.
11.Asigura curdtenia in toatd incinta gradinitei.
12.Executd mici lucrdri de reparatii (vopsit mobilier, varuit).
13.Respecta normele P.S.| si SSM..
14.Asterne si aranjeaza paturile copiilor la culcare si sculare.
15.Tmbraci si dezbraci copiii la culcare si sculare, la sosire si plecare acasg, etc.
16.Incaltd si descalté copiii.
17.Supravegheazd copiii in lipsa educatoarei si raspunde de securitatea acestora.
18.Tnsoteste copiii la toalet3, la baie, la sala de mese si dormitoare, in curtea de joacd, in excursii, plimbari.
19.Supravegheaza copiii in timpul somnului dacd este solicitata.
20.Spala si calcd rufele la timp si in bune conditii.
21.Rdspunde de curatenia spalatoriei.
22.Respectd normele igienico-sanitare privind circuitul rufelor in unitate.
23. Rdspunde de spalarea si dezinfectia lenjeriei de pat, fete de mas3, prosoape respectand toate fazale conform Ord. MS
Nr.1995/1995.
24.Raspunde de spalarea si dezinfectia suprafetelor si a pavimentului.
25.Efectueazd controlul periodic la termenelor stabilite de asistenta pediatra.
26.Respecta cu strictete graficul de schimbare a lenjeriei din silile de clasa.
/_37.Réspunde de buna functionare, intretinere si manevrare a maginilor de spilat, fier de cdlcat, masina de calcat, convertoare
tc. date in folosinta.
28.Tn cazul defectiunii echipamentelor, urmare a explot3rii necorespunzatoare a acestora, raspunde de reparatia lor.
29.5chimba zilnic fetele de masa.
30.Asigurd necesarul de prosoape, hértie igienica si sdpun in grupurile sanitare.
¢) CONSERVAREA BUNURILOR:
1.Controleaza zilnic usile, geamurile, mobilierul, centrala termicd, robinetele, W.C.-urile si semnaleaza defectiunile constatate
directorului, administratorului, muncitorului de intretinere sau responsabilelor cu igiena si curtenia.
2.Noteazd in caietul de sarcini pentru muncitorul de intretinere defectiunile constatate si lucrérile de reparatii sau intretinere ce
necesita a fi efectuate, in cazul cdnd acesta nu este Tn unitate.
3.Indeplineste oricare alte munci in legituri cu activitatea de intretinere si gospodarire atat in interiorul cat si in exteriorul
cladirii (vopsit, strans frunze, curdtat zapada si gheata, strans hartiile, maturat aleile).
PROGRAMUL ZILNIC
7:00- 18:00
V' stersul prafuluiin sélile de grup3, bai, vestiare, holuri, cabinete, birouri, etc.
V' dezinfecteaza zilnic spatiul repartizat pentru curéatenie cu clorom;
v/ mdturarea trotuarelor, a curtii inclusiv pe timp de iarng;

curdtenie curentd pe holuri, grupuri sanitare, insotirea copiilor la baie, toaletd, in curte, excursii, plimb3ri;
curatenie in sufragerie dupd servirea meselor, stergerea masutelor dupa micul dejun;
pregatirea patuturilor pentru culcare si aranjarea silii de grup4, aerisirea sililor;
pregdtirea sufrageriei pentru servirea mesei copiilor,
curatenie Tn sufragerie dupa servirea mesei, stergerea mésutelor la pranz;
ajutd la bucdtarie, transportd hrana copiilor in sala de mese, ajutd la servirea mesei si la transportul alimentelor;
respectd tinuta corespunzatoare pentru servirea mesei si pentru curétenie;
efectuarea curateniei pe holuri, grup sanitar, curte, trotuare;
stergerea pardoselii se va efectua cu sim{ de raspundere pentru evitarea alunecarilor;
madturarea curtii si a trotuarelor;
Tmbracarea copiilor, adunarea lenjeriei si a patuturilor;
servirea gustarii de la ora 15,30;
pregdteste si asigura spalarea veselei si a tacdmurilor in cazul gustarii calde de la ora 15,30;
efectuarea curdteniei pe sectoare;
efectuarea curdteniei in salile de grupd, aspirarea tuturor spatiilor;
verificarea tuturor aparatelor, instalatiilor, usilor si geamurilor din unitate.
Responsabilul fiecdrui schimb va efectua zilnic cu sim{ de rdspundere controlul la terminarea programului.
Tn functie de nevoile specifice unittii, salariatul se oblig3 s3 indeplineascd si alte sarcini repartizate de
conducerea unitatii, in conditiile legii.

RN AR EENS WA

DIFICULTATEA OPERATIUNILOR SPECIFICE POSTULUI:
a).Complexitatea postului:



—  executarea curateniei si a dezinfectiei;
— ngrijirea copiilor.
b).Necesitatea unor aptitudini deosebite:
— afectivitate fata de copii;
— empatie;
—  capacitatea de organizare a muncii.
c).Conditiile fizice ale muncii:
— activitatea ingrijitoarei de curatenie se desfdgoard in toatd gradinita, iar atunci cand situatia o cere activitatea se poate
desfdsura la grupd, in curte si oriunde este nevoie de ea.
RESPONSABILITATEA IMPLICATA DE POST:
-asumarea responsabilitatii in ingrijirea copiilor si asigurarea securitatii acestora;
-asumarea responsabilitdtii in pastrarea, intretinerea, curdtenia si utilizarea corectd a materialelor si a mijloacelor din dotare
(aspiratoare, masini de spalat, lift, vesela etc).
SFERA DE RELATII:
a).Gradul de solicitare din partea unitatii:
— respectarea Regulamentului de Intern;
—  participarea la instructajul de protectia muncii si P.S.1.;
—  participarea la instructaje de cunoastere si aplicare a normelor igienico-sanitare;
— efectueaza controale medicale periodice;
— invoirile in timpul programului se fac pentru motive bine intemeiate, pe baza unui bilet de voie, urmand ca orele
respective sa le suplineasca la cererea conducerii unitatii;
— in cazul unui concediu medical sau altor motive obiective, personalul nedidactic care este in unitate preia sarcinile celui
£ absent dupa un program stabilit de conducerea unitatii.
).Gradul de solicitare din partea parintilor:
— manifesta solicitudine fata de pdrintii copiilor.
c).Gradul de implicare in executarea atributiilor de serviciu:
— utilizarea in mod eficient a resurselor puse la dispozitie: echipamente, materiale de curatenie si dezinfectie;
— raspunde cu promptitudine sarcinilor date de conducerea unitdtii;
—  control la terminarea programului schimb | si schimb Il conform ordinului de serviciu;
— aduce la cunostinta sefului de compartiment orice disfunctionalitati aparute in sectorul respectiv;
—  poseda abilitati de munca in echipa.
d).Comportamentul si conduita:
— sdaiba un comportament si o conduitd adecvatd unei institutii de invatamant atat fata de copii, cat si fata de colegi;
— sda manifeste respect fatd de copilul prescolar, care are nevoie de ocrotire, supraveghere, dragoste si sensibilitate;
— are obligatia sa poarte echipament de lucru si protectie adecvat;
—  sarespecte cu strictete normele de igiend, protectia muncii si PSI.
—  sda se comporte civilizat fata de cadrele de conducere si colegii de munca.
SECTORUL DE CURATENIE Sl INGRUIRE:
Suprafata din urmatoarele spatii:
— 5sdli de grupa, holuri, vestiare, cabinet metodic, birou director,birou contabilitate-administrativ, grup sanitar copii si
Yoo adulti, curtea si spatiul din jurul gradinitei, florile si spatiul din jurul gradinitei.
.eindeplinirea sau indeplinirea necorespunzatoare a sarcinilor de serviciu, stabilite prin prezenta Fisd a postului, atrage dupa
sine sanctionarea legala.
CAPITOLUL IlI
COMISII DE LUCRU

Art.19 (1) Comisiile cu caracter permanente sunt:

a) Comisia pentru curriculum.

b) Comisia de evaluare si asigurare a calitatii.

¢) Comisia pentru perfectionare si formare continua.

d) Comisia de securitate si sdndtate in munca si pentru situatii de urgenta.

e) Comisia pentru controlul managerial intern.

f) Comisia pentru prevenirea si eliminarea violentei, a faptelor de coruptie si discrimindrii in mediul scolar si promovarea
interculturalitatii.

g) Comisia pentru programe si proiecte educative.

(2) Comisiile cu caracter permanent isi desfdasoard activitatea pe tot parcursul anului scolar, comisiile cu caracter temporar isi
desfdsoara 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
fnvatamant.

(3) Comisiile cu caracter temporar si ocazional vor fi stabilite de fiecare unitate de Tnvdtamant, prin Regulamentul de Organizare
si Functionare a Unitatii de Tnvatdmant.



(4) Comisiile se constituie anual (Consiliul de administratie putand decide formarea si altor comisii), iar sefii comisiilor sunt
numiti de Consiliul de administratie.
(5) Fiecare comisie va detine o mapa care va contine: dosarul de procese-verbale, structura comisiei, Regulamentul de
functionare al comisiei si alte acte normative privind activitatea comisiei, planurile de activitate, rapoartele de analiza a
activitatii, alte materiale. Mapa este administrata de responsabilul comisiei, si va fi pastratd la dispozitia directorului.
(6) Comisiile de la nivelul unitatii de Tnvatamant isi desfasoara activitatea pe baza deciziei de constituire emise de directorul
unitatii de invatamant.
(7) 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 Unitatii de Tnvatamant.
(8) Fiecare unitate de Tnvatdmant isi elaboreazd proceduri, privind functionarea comisiilor in functie de nevoile proprii.
1) Comisia metodicad:
(1) In cadrul aceleiasi unitdti de invdtdmant, comisiile metodice se constituie din minimum patru membri, pe discipline de studiu,
pe discipline inrudite sau pe arii curriculare.
Atributiile comisiilor metodice sunt urmatoarele:
- elaboreaza propunerile pentru oferta educationald a unitdtii de invatdmant si strategia acesteia, cuprinzand obiective, finalitati,
resurse materiale si umane, curriculum la decizia scolii;
-elaboreazd programe de activitati semestriale si anuale;
-consiliazd cadrele didactice, in procesul de elaborare a proiectarii didactice si a planificarilor semestriale;
- elaboreaza instrumentele de evaluare §i notare;
- analizeaza periodic performantele scolare ale prescolarilor;
- monitorizeaza parcurgerea programei la fiecare grupa si modul in care se realizeazd evaluarea prescolarilor;
-organizeazad activitati de pregatire speciala a prescolarilor pentru concursuri scolare;
- seful de comisie metodicd stabileste atributiile fiecarui membru al comisiei metodice;
seful de comisie metodica evalueaza activitatea fiecarui membru al comisiei metodice si propune consiliului de administratie
calificativele anuale ale acestora, in baza unui raport bine documentat;
- organizeaza activitati de formare continuad si de cercetare — actiuni specifice unitdtii de Tnvatamant, lectii demonstrative,
schimburi de experienta etc.;
- seful de comisie sau un membru desemnat de acesta efectueaza asistente la lectiile personalului didactic de predare si de
instruire practicd din cadrul unitatii, cu precddere la stagiari si la cadrele didactice nou venite Tn unitatea de invdtdmant sau la cei
in activitatea carora se constata disfunctii in procesul de predare-invatare sau in relatia profesor-elev;
- elaboreaza informari, semestrial si la cererea directorului, asupra activitdtii comisiei metodice, pe care le prezinta in consiliul
profesoral;
- implementeazd si amelioreazd standardele de calitate specific;
- seful comisiei metodice raspunde in fata directorului si a inspectorului de specialitate de activitatea profesionalda a membrilor
acesteia;
- sedintele comisiei metodice se tin lunar, dupd o tematica aprobatd de directorul unitatii de invatamant, sau ori de cate ori
directorul ori membrii comisiei considera cd este necesar.
2) Comisia pentru curriculum.
Comisia pentru curriculum este formata din 2 membri, de regula sefii de comisii metodice, desemnati de catre Consiliul de
administratie in urma propunerilor facute in Consiliul profesoral.
Comisia pentru curriculum are urmatoarele atributii:
~~\ Realizeaza orarul gradinitei in timp util si in conformitate cu principiile si criteriile psihopedagogice.
~ JRealizeaza orare speciale in situatii cu totul deosebite.
c) Elaboreaza strategii specifice gradinitei.
d) Creaza si gestioneaza baza de date privind propunerile si optiunile legate de curriculum la decizia gradinitei.
e) Monitorizeazd toate propunerile si optiunile venite din partea parintilor cu privire la C.D.S.
f) Monitorizeaza toate propunerile venite din partea cadrelor didactice privind C.D.S.
g) Testeazd piata educationala privind cerintele si prioritatile societdtii.
h) Monitorizeaza gradul de satisfactie din partea pdrintilor in legaturd cu modul de realizare al C.D.S.
i) Sprijind cadrele didactice in realizarea programelor si planificdrilor pentru C.D.S.
j) Sprijina cadrele didactice n realizarea unor propuneri noi privind C.D.S. sub forma temelor sau proiectelor interdisciplinare sau
transdisciplinare.
k) Colaboreaza cu conducerea gradinitei pentru elaborarea ofertei de discipline optionale.
I) Colaboreaza cu conducerea gradinitei pentru optimizarea proiectarii si realizarii C.D.S.
m) Tntocmeste semestrial/anual rapoarte privind realizarea C.D.S., evolutia in perspectiva si activitatea comisiei.
n) Tntocmeste planul de muncé al comisiei.
o) Propune activitati extracurriculare si extrascolare (spectacole, tabere, concursuri tematice, etc.).
p) Centralizeazd activitatile extracurriculare si extrascolare planificate de educatoare.
r) Coordoneaza pregatirea si desfasurarea tuturor activitatilor extracurriculare si extrascolare.
s) Monitorizeazd desfasurarea activitatilor extracurriculare si extrascolare precum si indosarierea dovezilor.
t) Elaboreaza semestrial/anual informari privind modul de desfasurare a activitatilor extracurriculare si extrascolare.
3) Comisia pentru formarea continud a personalului didactic:



Comisia pentru formarea continua a personalului didactic este formata din 2 membri, desemnati de cdtre Consiliul de

administratie, pe baza propunerilor realizate in cadrul Consiliului profesoral.

Comisia se constituie la inceputul fiecdrui an scolar, fiind formata din 2 membri, seful comisiei fiind responsabilul cu dezvoltarea

profesionald a personalului didactic si didactic auxiliar.

Comisia se intruneste semestrial si ori de cate ori este nevoie.

Atributiile Comisiei pentru formarea continua a cadrelor didactice sunt:

-Sprijind personalul didactic in aplicarea reformei sistemului educational si in imbundtatirea activitatii didactice.

-Informeaza prompt personalul didactic cu privire la planuri de invatamant, curriculum, programe scolare etc. si a modului de

aplicare a acestora.

-Mentine permanent contactul cu 1.S.J., informandu-se cu privire la modificdrile ce pot aparea in curriculum, la modalitatile de

evaluare si la modul de aplicare a acestora.

-Mentine legatura cu institutiile abilitate cu formarea si perfectionarea continud;

-Informeaza personalul didactic de modificarile care apar in sistemul de perfectionare.

-Sprijind personalul didactic in activitatea de perfectionare si de sustinere a examenelor pentru obtinere a gradelor didactice.

-Sprijind, din punct de vedere metodic, pe profesorii aflati la inceputul activitatii didactice.

-Organizeaza seminarii, lectii deschise, discutii pe diferite probleme.

-Realizeaza un punct de informare metodica.

-Identifica nevoile de formare si perfectionare a cadrelor didactice la nivelul anului scolar in curs.

-Colaborareazd cu conducerea scolii in proiectarea, coordonarea si derularea unor programe de formare adresate cadrelor

didactice din gradinita.

-Monitorizeaza toate cadrele didactice cu nevoi de formare pe anumite componente instructiv- educative.

-Monitorizeaza toate cadrele didactice implicate in anumite programe si cursuri de perfectionare si formare continua.

-Face propuneri de imbunatdtire a sistemului de formare profesionala din scoala.

‘articipa la cursuri de formare pe proiecte si programe comunitare.

-Elaboreaza informari semestriale/anuale privind perfectionarea si formarea continua a cadrelor didactice din scoala.

-Monitorizeaza progresul in plan instructiv-educativ in urma participarii cadrelor didactice la programele si cursurile de formare.

4) Comisia de securitate si sdndtate in munca si pentru situatii de urgentad;

Comisia de protectie civila este constituitd si functioneazd in conformitate cu legislatia in vigoare.

Atributiile comisiei sunt:

-Stabilirea unui program semestrial de popularizare si avertizare a prescolarilor si personalului angajat al unitatii in privinta

calamitatilor provocate de dezastre naturale (cutremure, inundatii, incendii) sau produse de om (incendii, razboaie, poluare

radioactiva, chimica, etc.).

-Elaborarea PLANULUI UNIC AL GRADINITEI PENTRU SITUATII DE URGENTA care s& vizeze pregatirea prescolarilor si a

personalului contractual pentru a reactiona rapid si eficient in cazul producerii accidentelor mai sus mentionate.

-Stabilirea si mentinerea unor contacte permanente cu factorii responsabili in protectie civild de la nivelul judetului Sibiu

(Inspectorat Scolar, Inspectoratul pentru situatii de urgenta etc.).

-Elaborarea unor materiale informative pentru documentarea personalului angajat al unitatii In protectie civild; organizarea unor

lectii deschise, dezbateri, includerea unor teme adecvate in tematica orelor de dirigentie.

5) Comisia pentru controlul managerial intern.

Comisia pentru controlul intern managerial are urmatoarele atributii:

-Elaboreazd programul de dezvoltare a sistemului de control intern/managerial al institutiei, program care cuprinde obiective,
~o=(ctiuni, responsabilitati, termene, precum si alte masuri necesare dezvoltdrii acestuia, cum ar fi elaborarea si aplicarea

rocedurilor formalizate pe activitati, perfectionarea profesionald. La elaborarea programului se vor avea in vedere regulile

minimale de management, continute in standardele de control intern, aprobate prin Ordinul ministrului finantelor publice nr.

946/2005, cu modificarile si completarile ulterioare, particularitatile organizatorice si functionale ale institutiei, personalul si

structura acestuia, alte reglementari si conditii specifice.

-Supune aprobdrii conducdtorului programul de dezvoltare a sistemului de control intern/managerial al institutiei.

-Urmdreste realizarea si asigurd actualizarea programului de dezvoltare a sistemului de control intern/ managerial ori de cdte ori

este nevoie.

-Monitorizeaza si evalueazd anual realizarea obiectivelor generale ale institutiei.

-Urmareste si indruma compartimentele din cadrul institutiei in vederea elabordrii programelor de dezvoltare, in realizarea si

actualizarea acestora si/sau in alte activitdti legate de controlul intern/managerial.

-Primeste, trimestrial, de la compartimentele institutiei informari referitoare la progresele inregistrate cu privire la dezvoltarea

sistemelor/subsistemelor proprii de control managerial intern, in raport cu programele adoptate, precum si referiri la situatiile

deosebite observate si la actiunile de monitorizare, coordonare si indrumare, intreprinse in cadrul acestora.

-Evalueaza si avizeaza procedurile operationale elaborate in cadrul institutiei.

-Prezinta conducatorului institutiei, ori de cate ori este necesar, dar cel putin trimestrial, informari referitoare la progresele

inregistrate cu privire la dezvoltarea sistemului de control intern/managerial, in raport cu programul adoptat, la actiunile de

monitorizare, coordonare si indrumare metodologicd intreprinse, precum si la alte probleme apdrute n legdtura cu acest

domeniu.

6) Comisia pentru prevenirea si eliminarea violentei, a faptelor de coruptie si discriminarii in mediul scolar si promovarea

interculturalitatii:



se constituie in temeiul Strategiei MECT cu privire la reducerea fenomenului de violenta in unitatile de invdtamant preuniversitar
(Anexa la OMECT nr.1409/29.06.2007)
Comisia pentru prevenirea si combaterea violentei este formata din 2 membri.

Comisia pentru prevenirea si combaterea violentei in mediul scolar are urmatoarele atributii:
-Elaboreazd, aplicd si evalueaza modul de indeplinire a obiectivelor incluse in planul operational al unitatii privind reducerea
fenomenului violentei.
-Monitorizeaza modul n care la nivelul unitatii se respectd, se garanteazd si se promoveaza drepturile copilului stabilite prin
Legea nr. 272/21.06.2004.
-Intocmeste lunar rapoarte privind cazurile de violentd din gradinitd si masurile luate de educatoare si le inainteaz3 conducerii
gradinitei/sau inspectoratului scolar.
7) Comisia pentru programe si proiecte educative.
Comisia educativa se constituie la inceputul fiecarui an scolar, fiind formata din 1 responsabil
desemnat de cdtre Consiliul de Administratie, la prima sedinta din noul an scolar.
Comisia educativa se intruneste de doua ori pe semestru si de cate ori responsabilul sau directiunea considera necesar.
Atributiile comisiei sunt:
-Comisia educativd coordoneaza activitatea educativa.
-Comisia educativd coordoneaza parteneriatele, organizeaza colaborarea scolii cu alti factori educationali: familia, comunitatea
locald, Consiliul elevilor etc.

CAPITOLUL IV
PARINTII

Dispozitii generale:
Art.20 Parintii au urmatoarele obligatii:
a) sa respecte prezentul regulament in calitate de parte implicatd in procesul instructiv-educativ si de formare a propriilor copii;
b) sa respecte programul gradinitei, asigurand prezenta copiilor la gradinita la timp, cat si preluarea la timp a acestora;
(1) Parintii/tutorii legali au dreptul si obligatia de a colabora cu gradinita, in vederea realizarii obiectivelor eductionale, sd trateze
cu respect orice persoand cu care intra in contact in incinta gradinitei sau prin intermediul ei.
(2) Parintii/tutorii legali au obligatia sd ia legatura cu educatoarea pentru a cunoaste evolutia copilului lor.
Comitetul de Parinti al grupei:
Art.21 (1) Comitetul de Parinti al grupei se alege in fiecare an Tn adunarea generala a parintilor copiilor grupei, convocatd de
educatoare, care prezideazd sedinta.
(2) Convocarea adundrii generale pentru alegerea Comitetului de Parinti al grupei are loc in primele 30 zile de la inceperea
cursurilor anului scolar.
(3) Comitetul de Parinti al grupei se compune din trei persoane: un presedinte si doi membri.
(4) Educatoarea grupei convoaca Adunarea Generala a Parintilor la inceputul fiecarui semestru si la incheierea anului scolar. De
asemenea, educatoarea sau presedintele Comitetului de Parinti al grupei pot convoca adunarea generala a parintilor ori de cate
ori este necesar.

~#3) Comitetul de parinti al grupei reprezintd interesele parintilor copiilor grupei in adunarea generald a pdrintilor la nivelul
,.\'édinitei, n Consiliul Reprezentativ al Pdrintilor, in Consiliul Profesoral.
Art.22 Comitetul de parinti al grupei are urmédtoarele atributii:
a) ajutd educatoarele in activitatea de cuprindere in invdatdmantul prescolar a tuturor copiilor de varsta prescolard si de
Tmbunadtdtire a frecventei acestora;
b) sprijind gradinita si educatoarele in activitatea de consiliere si de orientare scolard sau de integrare a absolventilor grupei mari
n clasa pregatitoare;
c) sprijind educatoarea in organizarea si desfasurarea unor activitati extrascolare;
d) are initiative si se implicd in Imbundtatirea conditiilor de studiu pentru copiii grupei;
Art.23 (1) Comitetul de parinti al grupei tine legatura cu gradinita, prin educatoarea grupe

CAPITOLUL V
PRESCOLARII

Dobandirea calitdtii de prescolar:

Art.24 Orice copil, indiferent de sex, rasa, nationalitate, apartenenta religioasd, care este inscris in gradinitd si participad la
activitdtile organizate de aceasta, are calitatea de prescolar.

Art.25 Tn invatdmantul prescolar, calitatea de prescolar se dobandeste in urma solicitérii scrise adresate de périnti sau tutori
legali catre Gradinita cu P.P. nr.16 Sibiu.



Art.26 Tnscrierea copiilor in gradinita se face, de reguld, inainte de inceperea anului scolar, in perioade de inscriere stabilite in
Consiliul de Administratie si facute publice in timp util sau, in situatii deosebite, in timpul anului scolar, in limita locurilor
disponibile. La inscrierea copiilor in gradinitd nu se percep taxe de inscriere.
Art.27 Pentru asigurarea hranei copiilor aflati in gradinitele cu program prelungit, parintii sau sustinatorii legali platesc o
contributie stabilitd de comun acord si in conformitate cu legislatia in vigoare.
Art.32 Actele necesare inscrierii copiilor in gradinia sunt:
v' Cerere de inscriere tip
v’ Certificatul de nastere al copilului (copie certificatd de directoarul unitatii)
v Adeverinte de la medicul de familie
V' Aviz epidemiologic (cu dovada de vaccindri numai pentru cei nou inscrisi) eliberate de medicul de familie
v" Adeverinte de salariat de la parinti sau intretinatorii legali.
Art.28 Datele personale, extrase din actele cuprinse in dosarul de inscriere, se consemneazd in SIIR.
Art.28 Transferarea prescolarilor de la o gridinitd la alta se face la cererea parintilor sau a sustinatorilor legali, cu avizul unitatii
in limita locurilor planificate.
Art.29 Scoaterea prescolarilor din evidenta gradinitei se face in urmatoarele situafii:
a) In caz de boald infectioasa cronica, cu avizul medicului.
b) Tn cazul in care absenteazd mai mult de 2 sdptdmani consecutiv, fara motiv.
Art.30 Pentru mentinerea frecventei prescolarilor, conducerea gradinitei va lua mdsurile necesare care vor fi aduse la timp la
cunostinta copiilor si a cadrelor didactice, direct raspunzdtoare de aceasta.
Art.31 Tn demersul educational este interzisa discriminarea pregcolarilor dupa criterii care vin in contradictie cu drepturile sale.
Art.32 Tn demersul educational al educatoarei, jocul reprezinta activitatea, forma fundamentala de invdtare, mijlocul de realizare
si metoda de stimulare a capacitétii prescolarului, ca un drept al acestuia si ca o deschidere spre libertatea de a alege, potrivit
’_Hebuintelor proprii.
© rt.32(1) Calitatea de prescolar inceteaza in urmdtoarele situatii:
a) la absolvirea studiilor invdtdmantului prescolar;
b) in cazul abandonului scolar;
d) la cererea scrisé a parintelui/tutorelui legal, caz in care prescolarii se considera retrasi;
e) in cazul in care prescolarul inscris nu se prezinta la cursuri in termen de 14 zile de la inceperea lor fara sa justifice absentele.
Art.33 (1) Prescolarii trebuie s3 aibd o comportare civilizata, atat in unitatea de invafdmant, cat si in afara ei.
(2) Prescolarii trebuie sd cunoasca si sa respecte, dupd puterea lor de intelegere:
a) regulile de circulatie si cele cu privire la apdrarea sdnatatii;
d) normele de tehnica securitdtii muncii, de prevenire si de stingere a incendiilor;
e) normele de protectie civila;
f) normele de protectie a mediului.
Exercitarea calitatii de prescolar:
Art.34 (1) Calitatea de prescolar se exercitd prin frecventarea cursurilor si prin participarea la toate activitatile existente in
programul fiecdrei unitati de invdtdmant.
(2) Evidenta prezentei prescolarilor se face in fiecare zi de cétre educatoare, care consemneaza, n mod obligatoriu, fiecare
absenta.
Art.35 (1) Absentele datorate imbolndvirii pregscolarilor, bolilor contagioase din familie sau altor cazuri de forta majora, dovedite
cu acte legale, sunt considerate motivate.
,~~a Intoarcerea in colectivitate se vor prezenta urmdtoarele acte:
f) adeverint3 eliberatd de medicul de familie si avizatad de medicul scolar (dacd exista);
b) adeverinta sau certificat medical eliberat de unitatea sanitard, in cazul in care prescolarul a fost internat in spital;
(5) Actele pe baza cirora se face motivarea absentelor vor fi prezentate la reluarea activitatii prescolarului si vor fi pastrate de
citre asistenta medicald pe tot parcursul anului scolar.
(6) Toate adeverintele medicale trebuie sé aiba viza cabinetului, care are in evidenta fisele medicale/carnetele de sandtate ale
prescolarilor.
(7) Nerespectarea prevederilor alin. 4 atrage dupd sine neprimirea copilului in colectivitate.
Drepturile prescolarilor:
Art.36 (1) Prescolarii se bucur de toate drepturile constitutionale, de egalitate in toate drepturile conferite de calitatea de
prescolar.
(2) Nici o activitate organizat4 in unitatea de invatdmant nu poate leza demnitatea sau personalitatea prescolarilor.
Art.37 (1) Prescolarii pot beneficia de alte forme de sprijin material, acordate de banci, fundatjii etc. in conditiile legii.
Art.38 (1) Conducerile unitatilor de invdt&mant sunt obligate sa puna, gratuit, la dispozitia prescolarilor, bazele materiale si
bazele sportive pentru pregatirea organizatd a acestora.
Art.39 Tn timpul scolarizarii, prescolarii beneficiazd de asistenta psihopedagogicd si medicald gratuita. De asemenea, eiau
dreptul la bilete cu preturi reduse, la spectacole, muzee, manifestari cultural sportive si la transportul fn comun.
Art.40 Prescolarii din invatdmantul particular au dreptul sé fie evidentiati si sd primeasca premii i recompense, pentru rezultate
deosebite obtinute la activitatile scolare si extragcolare, precum si pentru atitudine civicd exemplara.
Art.41 Prescolarii apartindnd minorit&tilor nationale au dreptul sd studieze si sd se instruiascd in limba maternd, la toate
nivelurile si formele de invdtamant.



Art.42 Pregcolarii au dreptul sa participe la activitatile extrascolare organizate de unitatea de invatdmant, precum si la cele care
se desfdgoard in palatele si in cluburile elevilor, in bazele sportive si de agrement, in taberele si in unititile conexe
Inspectoratelor $colare, in cluburile si in Asociatiile Sportive, cu respectarea prevederilor regulamentelor de functionare ale
acestora.
Transferul prescolarilor:
Art.43 Prescolarii au dreptul sa se transfere de la o unitate la alta, de la o forma de invdtdmant la alta, in conformitate cu
prevederile prezentului regulament si ale Regulamentului Intern al unitatii de invdtamant de la si la care se face transferul.
Aprobdrile pentru transfer se dau de catre Consiliile de Administratie ale celor doud unitati de invatdmant.
Art.44 Prescolarii se pot transfera, dupa cum urmeaza:
a) in aceeasi unitate de invatamant, de la o grupa la alta, in limita efectivelor de 20 de prescolari la grups;
b) de la o unitate de invatdmant la alta, in limita efectivelor de 20 de prescolari la grupa.
Tncetarea calitatii de prescolar:
Art.45 (1) Calitatea de prescolar inceteaza in urmatoarele situatii:
a) la absolvirea studiilor invatdmantului prescolar;
b) T cazul abandonului scolar;
c) la cererea scrisd a parintelui/tutorelui legal, caz in care prescolarii se considera retrasi;
d) Tn cazul in care prescolarul inscris/admis la invatamantul prescolar nu se prezintd la cursuri in termen de 2 sdptdmani de la
inceperea lor fdra sd justifice absentele.
e) Neachitarea in mod repetat si la termen (dupa data de 15 a fiecarei luni, o saptdméana dupa un program afisat) a contributiei
pentru hrand, atrage instiintarea prin adresa scrisa la locul de munca al parintilor si apoi eliminarea din colectivitate.
Evaluarea
Evaluarea rezultatelor prescolarilor:
Art.46 Evaluarea rezultatelor la invdtatura se realizeaza in mod ritmic, pe parcursul semestrelor sau in vacantele scolare,
/nform standardelor specifice pentru evaluarea progresului prescolarilor elaborate de Ministerului Educatie Nationale in
colaborare cu Comisia Nationala de Evaluare.
Art.47 Fiecare semestru cuprinde si perioade de consolidare si de evaluare a competentelor dobandite de copii. Tn aceste
perioade se urmareste:
a) ameliorarea rezultatelor procesului de predare-invatare;
b) fixarea si sistematizarea cunostintelor;
c) stimularea copiilor cu ritm lent de invatare sau cu alte dificultati in dobandirea cunostintelor, deprinderilor si atitudinilor;
d) stimularea pregatirii copiilor capabili de performanta.
Art.48 Instrumentele de evaluare se stabilesc in functie de varstd si de particularitatile psihopedagogice ale copiilor si de
specificul fiecarei discipline. Acestea pot fi:
a) fise;
b) activitati practice;
c) jocuri;
d) probe;
e) portofolii;
f) alte instrumente stabilite de Comisia Metodica si aprobate de director sau elaborate de

ALTE DISPOZITII

_~#rt.49 Tntocmirea corectd si transmiterea in termen de cétre cadrele didactice i didactice auxiliare a statisticilor si informarii

slicitate de sefii comisiilor si echipa manageriald.

Art.50 Tnvoirile din timpul programului se pot obtine prin billet de voie adresat directorului.
Art.51 Tn situatii obiective, cum ar fi epidemii, intemperii, calamitati naturale, alte situatii exceptionale, cursurile scolare pot fi
suspendate pe o perioada determinata.
Art.52 Personalului din invatamantul preuniversitar 7i este interzis sa desfasoare si sd incurajeze actiuni de naturd sd afecteze
imaginea publica a copilului si viata intima, privatd sau familiala a acestuia sau ale celorlalti salariati din unitate.
Art.53 Tn condica de prezentd personalul angajat scrie cu cerneald albastrd. Directorul verificd modul de completare a condicii si
marcheaza cu cerneald rosie orele neefectuate sau nesemnate. Sunt interzise orice alte consemnari in condica. Nesemnarea
condicii de prezenta constituie abatere si se sanctioneaza prin avertisment verbal si scris.
Art.54 Personalul didactic, didactic auxiliar, nedidactic va efectua, la inceputul anului scolar, analizele medicale solicitate printr-o
firma autorizatd de medicind muncii.
Art.55 Se interzice personalului angajat comercializarea de bunuri in incinta gradinitei.
Art.56 Pentru ca pe parcursul anului scolar sa nu se produca evenimente cu consecinte nedorite atat in randul cadrelor didactice
cat si in randul prescolarilor este necesar ca la nivelul unitatii scolare sa se aplice urmdtoarele mdsuri care au caracter
obligatoriu:
(1) Pentru prevenirea busculadelor, accesul si evacuarea prescolarilor in si din gradinita se va face numai in prezenta cadrelor
didactice si numai pe cdile de circulatie si special destinate acestui scop.
(2) Verificarea fixarii ghivecelor de flori pe suporturi si a suporturilor pe perete.
(3) Verificarea fixarii corespunzatoare a tablourilor, panourilor, afisajelor folosite pentru semnalizarea riscurilor si a altor
materiale didactice pe peretii salilor de clasa si coridoarelor.



(4) Verificarea iluminatului in fiecare sald de clasa pentru asigurarea desfasurarii corespunzatoare a activitatilor didactice.
(5) Céile de acces, holurile si culoarele de trecere trebuie sa rdméana libere si neblocate. Cdile de acces si iesirile cu destinatie de
urgentd trebuie sa fie puse in evidenta (marcate) prin indicatoare de securitate amplasate in locurile cele mai potrivite.
(6) Verificarea asigurdrii stabilitatii {iglei de pe acoperisuri, a gurilor de canalizare din clddirea gradinitei precum si fixarea si
curdtirea jgheaburilor si burlanelor de evacuare a apelor pluviale.
(7) Se interzice accesul persoanelor neautorizate in punctele termice si la tablourile electrice de distributie si alimentare. Daca
existd santiere de constructii in incinta unitatii scolare, acestea se vor imprejmui si semnaliza corespunzator pentru a impiedica
accesul prescolarilor si in general al persoanelor neautorizate.
(8) Participarea la excursiile, taberele scolare, vizitele, manifestarile cultural-sportive se va face pe baza de tabele cu aprobarea
conducerii scolii, a ISJ Sibiu, cu acordul prin semnatura a parintilor.
(9) Se interzice stationarea parintilor si a altor persoane la intrarea in gradinitd precum si in spatiul aferent accesului la intrarea
in corpul de clddire. Locul de joaca este destinat in exclusivitate copiilor inscrisi in gradinita noastrd, doar sub supravegherea
educatoarelor. Parintii sunt rugati sd nu transforme curtea gradinitei in loc de joaca public.
(10) Patrunderea fard drept in sediile institutiilor publice de invatamant preuniversitar se pedepseste conform prevederilor art. 2
din Decretul Lege nr. 88/1990.
(11) Este interzisa transformarea si achizitionarea de obiecte de inventar sau mijloace fixe, fara aprobarea directorului si
anuntarea administratorului de patrimoniu.
(12) Toate informatiile despre unitatea scolara in mass-media vor fi transmise de directorul gradinitei.
(13) Prescolarii nu au voie sa fie pedepsiti, agresati fizic sau verbal, iar in cazul in care un copil nu are un comportament adecvat
colectivitatii, acesta se izoleaza pe un scaunel in sala de grupa, un timp (minute) direct proportional cu varsta acestuia.
(14) Se comunica asistentei pediatre orice simpom de boala sau accident, aceasta avand obligatia impreuna cu educatoarea sa
anunte pdrintii.

15) Supravegherea permanenta de catre educatoare a prescolarilor la locul de joaca din curte pentru evitarea accidentelor.

rt.57 Dupa aprobare, regulamentul se aduce la cunostinta salariatilor prin afisare la locurile de munca si prin luare de
semnatura.
Art.58 Regulamentul de ordine interioard a fost conceput si redactat in conformitate cu Regulamentul de organizare si
functionare a unitatilor de invatamant preuniversitar si intreaga legislatie scolara in vigoare, fiind adaptat la conditiile particulare
ale gradinitei si in concordanta cu strategia manageriald a intitutiei.
Art.59 Tn termen de 15 zile de la data aprobirii, educatoarele, sunt obligate s&-I prelucreze cu toti parintii la prima sedinta din
anul scolar.
Art.60 Nerespectarea regulamentului intern de catre personalul didactic, didactic auxiliar, nedidactic, elevi, pdrinti, reprezentanti
ai institutiilor cu care scoala este in parteneriat, atrage dupa sine, sanctionarea persoanelor vinovate conform prevederilor
Regulamentului de organizare si functionare a unitatilor de invatamant preuniversitar.
Art.61 Regulamentul intern poate fi modificat si completat ori de cate ori necesitatile organizatorice si disciplina muncii o
impun.

ORDIN privind interzicerea segregarii scolare in unitdtile de invatdmant preuniversitar

Art.62 . — (1) Constituie segregare scolara pe criteriul dizabilitatii si/sau al cerintelor educationale speciale separarea fizica a
antepregcolarilor, prescolarilor sau elevilor cu dizabilitati si/sau cu cerinte educationale speciale in grupe/clase/ cladiri/ultimele
doud bdnci/altele din invdtamantul de masa, astfel incat procentul anteprescolarilor, prescolarilor sau elevilor cu dizabilitati
/~"%i/sau cu cerinte educationale speciale dintr-o grupé/clasd/cladire/ultimele doud banci/altele a unei unitati de invatdmant
preuniversitar de masa este disproportionat in raport cu procentul anteprescolarilor, prescolarilor sau elevilor cu dizabilitdti
si/sau cu cerinte educationale speciale dintr-o alta grupa/clasd/cladire/ultimele doua banci/altele din aceeasi unitate de
fnvatamant preuniversitar de masa, de acelasi nivel.
(2) Constituirea de grupe cu anteprescolari sau prescolari ori clase cu elevi cu dizabilitati si/sau cu cerinte educationale speciale
intr-o unitate de invatamant preuniversitar de masa reprezinta segregare scolara si este interzisa.3) Nu constituie segregare
scolard infiintarea si functionarea, in conditiile legii, a unitatilor de invdtamant special.
(4) Prin exceptie de la alin. (1) si (2), In situatii temeinic justificate, in conformitate cu prevederile Legii educatiei nationale nr.
1/2011, cu modificarile si completarile ulterioare, constituirea de grupe sau clase cu antepregcolari, prescolari sau elevi cu
dizabilitati si/sau cu cerinte educationale speciale intr-o unitate de invatdamant de masa nu reprezintd segregare scolara.
Art. 63 — (1) Constituie segregare scolara pe criteriul statutului socioeconomic al parintilor/familiilor separarea fizicd a
anteprescolarilor, prescolarilor sau elevilor care provin din familii cu acelasi nivel socioeconomic in grupe/clase/ cladiri/ultimele
doud banci/altele din tnvatamantul de masa, astfel incat procentul anteprescolarilor, prescolarilor sau elevilor care provin din
familii cu acelasi nivel socioeconomic dintr-o grupa/clasad/cladire/ultimele doua banci/altele a unei unitati de invatamant
preuniversitar de masa este disproportionat in raport cu procentul anteprescolarilor, prescolarilor sau elevilor care provin din
familii cu acelasi nivel socioeconomic dintr-o alta grupa/clasa/cladire/ultimele doud banci/altele din aceeasi unitate de
invatamant preuniversitar de masa, de acelasi nivel. Evaluarea statutului socioeconomic al parintilor/familiilor anteprescolarilor,
prescolarilor sau elevilor se va face in baza unuia sau a mai multor indicatori cupringi In metodologia de monitorizare a segregdrii
scolare pe criteriul statutului socio-economic al parintilor/familiilor (cum ar fi nivelul de studii al parintilor, nivelul veniturilor
familiilor, altele).



Art. 64— (1) Constituie segregare scolara pe criteriul performantelor scolare separarea fizicd a anteprescolarilor, prescolarilor
sau elevilor prin constituirea de grupe/clase in functie de performantele scolare ale anteprescolarilor, prescolarilor sau elevilor,
astfel incat procentul anteprescolarilor, prescolarilor sau elevilor cu un anumit nivel al performantelor scolare, la constituirea
unei grupe sau clase, este disproportionat in raport cu procentul anteprescolarilor, prescolarilor sau elevilor cu acelasi nivel al
performantelor scolare din alte grupe/clase, de acelasi nivel.

Art. 65— (1) Constituie segregare scolara pe criteriul mediului de rezidenta separarea fizica a elevilor din invatamantul secundar
superior prin constituirea de clase unde procentul elevilor care provin dintr-un anumit mediu de rezidentd este disproportionat
in raport cu procentul elevilor care provin din acelasi mediu de rezidentd dintr-o altd clasd, de acelasi nivel.

Art. 66. — Inspectoratul scolar judetean/Inspectoratul Scolar al Municipiului Bucuresti exercitd urmatoarele atributii in domeniul
prevenirii, elimindrii sau sanctionarii oricdrei forme de segregare scolard:

b) verific3, in conformitate cu metodologia de monitorizare a segregdrii scolare pentru toate criteriile de segregare gcolard
enuntate in prezentul ordin si metodologia de prevenire si interventie in situatiile de segregare scolard, ca la constituirea
grupelor/claselor de inceput de nivel de studii (grupa de anteprescolari sau prescolari, clasa pregatitoare, clasa a V-a, clasa a IX-
a) sa se asigure mixarea elevilor astfel incat diversitatea sociald, etnicd, culturald etc. a circumscriptiei scolare sd fie reflectatd in
fiecare grupd/clasd/cladire/ultimele doud banci/altele etc.;

Ordinul 1985/2016 Ordinul nr. 1985/1305/5805/2016 privind aprobarea metodologiei pentru evaluarea si interventia integrata
in vederea incadrarii copiilor cu dizabilitati in grad de handicap, a orientarii scolare si profesionale a copiilor cu cerinte
educationale speciale, precum si in vederea abilitdrii si reabilitérii copiilor cu dizabilitati si/sau cerinte educationale speciale
Art. 67. -(1) Fiecare unitate de invdtamant in care se afla copii cu dizabilitdti si/sau CES include in regulamentul de organizare si
functionare proceduri privind aprobarea prezentei facilitatorilor in unitatea de invatamant, precum si modul de organizare a
activitatii acestora, acestea fiind prevézute in regulamentul de organizare si functionare a unitatilor de invdtamant
preuniversitar.

’A\Z) Facilitatorul mentionat la art. 63 alin. (2) lit. d) poate fi unul dintre pdrinti, asistentul personal, pentru copiii cu grad de
handicap grav, o persoand numitd de pdrinti fatd de care copilul are dezvoltatd o relatie de atasament sau un specialist
recomandat de parin{i/reprezentantul legal.

(3) Numirea de citre parinti/reprezentantul legal a unui facilitator se face in urma includerii acestuia in planul de abilitare-
reabilitare, respectiv planul de servicii psihoeducationale. Includerea facilitatorului in plan se face fie la solicitarea
parintilor/reprezentantului legal, fie la recomandarea unui profesionist, cu acordul parintilor/reprezentantului legal.

(4) Pentru copiii cu grad de handicap grav cu asistent personal, parintii/reprezentantul legal asigurd obligatoriu facilitator.
(5) Un facilitator poate avea grijd de mai multi copii cu dizabilitati si/sau CES in aceeasi clasd.

(6) Parintii/Reprezentantul legal pot/poate numi facilitatori provenind din cadrul unor organizatii neguvernamentale,
universitati, alte institutii, cu care unitatea de fnvatamant incheie acorduri in acest sens.

(7) Pentru copiii cu dizabilita{i si/sau CES care necesita tratament pe parcursul programului scolar, daca parintii/reprezentantul
legal nu pot/poate asigura facilitator, se includ prevederi pentru asigurarea tratamentului in contractul cu unitatea de
invatamant.

(8) Atributiile facilitatorului sunt cel putin urmatoarele:

a) supravegherea si ingrijirea copilului in timpul orelor de curs, in pauze si in cursul activitatilor extrascolare;

b) facilitarea relatiei copilului cu colegii, in timpul orelor de curs si in pauze;

c) facilitarea relatiei copilului cu cadrul didactic, in timpul orelor de curs;

d) sprijin la efectuarea exercitiilor predate, in timpul orelor de curs;

_~"e) colaborarea cu cadrul didactic de la clas3, cu profesorul itinerant si de sprijin si cu alte cadre didactice si profesionisti din

scoald;

f) facilitarea relatiei cu colegii si profesorii in cursul activitatilor extrascolare;

g) colaborarea cu pdrintii/reprezentantii legali.

(9) Prezenta facilitatorilor la clasd nu poate fi conditionatd de gradul de handicap

Art. 68-Tn relatiile cu beneficiarii directi ai educatiei, personalul didactic are obligatia de a cunoaste, de a respecta si de a aplica
norme de conduit3 prin care se asigurd: (iii) protectia fiecdrui beneficiar direct al educatiei, prin sesizarea oricdrei forme de
violentd verbal3 sau fizica exercitate asupra acestuia, a oricarei forme de discriminare, abuz, neglijenta sau de exploatare a
acestuia, in conformitate cu prevederile Legii nr. 272/2004 privind protectia si promovarea drepturilor copilului, republicatd, cu
modificarile si completarile ulterioare;

b) interzicerea oricdror activitati care genereazd coruptie: ((ii) solicitarea, acceptarea sau colectarea de catre personalul didactic
a unor sume de bani, cadouri sau prestarea anumitor servicii, in vederea obtinerii de catre beneficiarii directi ai educatiei de
tratament preferential ori sub amenintarea unor sanctiuni, de orice natura ar fi acestea;

meditatiile contra cost cu beneficiarii directi ai educatiei de la formatiunile de studiu la care este incadrat;

Art. 69 (1) Relatiile colegiale ale personalului didactic se bazeaza pe respect, onestitate, solidaritate, cooperare, corectitudine,
toleranta, sprijin reciproc, confidentialitate, competitie loiala. (2) Tn activitatea profesionald, personalul didactic evitd practicarea
oricirei forme de discriminare si denigrare in relatiile cu ceilalti colegi si actioneazd pentru combaterea fraudei intelectuale,
inclusiv a plagiatului.
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Anexa nr.1

ORAR SCOLAR

8.00-9.00 - Primirea prescolarilor
9.00-9.30 - Servirea micului dejun
9.30-11.00 - Activitati liber alese

Activitati de dezvoltare personald
Activitati pe domenii experentiale
12.00-13.00 - Servirea mesei de pranz
13.00-15:30 — Perioada de somn
16.00-17.00 — Activitati pe domenii experentiale
Activitati la libera alegere
Activitati de dezvoltare personald
17.30 — Plecarea prescolarilor acasa

-

-



