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CAPITOLUL1
DISPOZITII GENERALE

Art. 1. (1) Regulamentul de organizare si functionare a Gradinitei cu P.P. Aschiutd este un
document ce reglemenecaza organizarea si functionarea internd unitatii, a comisiilor de lucru,
atributiile acestora, responsabilitdfile, dar si raporturile de subordonare la nivelul unitatii.
Gradinita cu Program Prelungit Aschiutd este o unitate de invatdmént prescolar de stat care
actioneazd pentru realizarea obiectivelor sistemului de invatamant, previzute de Legea educatiei
nationale nr. 1/2011, In domeniul invataméantului preuniversitar.

(2) Grédinita cu Program Prelungit Aschiutd are personalitate juridici si este ordonator tertiar
de credite.

(3) Gradinita cu Program Prelungit Aschiutd functioneazd in patru locatii: sediul central
situate pe str. Niranujui, nr 9, Structura 1 situatd pe str. Jiului nr 55, Structura II - Str. Fabricii,
Structura IIT — Str, N. Pascaly 2-4.

(4) In prezent gridinita functioneaza cu un numir de 13 grupe de prescolari , dintre care 12
grupe PP linie de predare roména (10} si linie de predare maghiard (2), si 1 Grupe PN~ linie de
predare romani.

Grédinita structura I, cuprinde 1 grupé- roména.

Gréadinita structura 11, cuprinde 2 grupe PP- 1 roména si 1 maghiara
Gréadinita structura 111, cuprinde 7 grupe PP — 6 roména si 1 maghiara
Gréadinita PJ, cuprinde 3 grupe PP - roméani.

(5) Structura unitifii se stabileste de cétre ISJ prin aprobarea situatiei privind numarul total de
posturi pe categorii de personal si pe functii.

(6) Statul de functii cuprinde necesarul de cadre didactice pentru buna desfasurare a unitatii in
functie de planul de scolarizare.

(7) Categoriile de personal ale gradinitei:

e cadre didactice: 26 (25 norme educatoare, 1 director )

« personal didactic auxiliar: 1 contabil, 1/2 secretar, 1 administratori de patrimoniu
» personal nedidactic: 13

= sanitar: — 1,5 asistente , medic gcolar 1 zi pe sdptdméana

» consilier scolar 3 ore/s@ptdmand / locatie, logoped 3 ore / siptiména

(8) Conform prevederilor legale, In gradinitd beneficiarii primari sunt copii cu virsta
cuprinsd intre 3-6 ani;

e Dobéndirea calititii de beneficiar al educatiei prescolare In Gradinita cu Program Prelungit
Aschiutd se face prin completarea fisei de inscriere de cétre périnte, anexarea
documentelor din fisa de inscriere, semnarea contractului educational de catre périnte si
frecventarea gradinitei;

e [Inscrierea copiilor prescolari se face cu respectarea calendarului elaborat de M.E.N. in
baza Metodologiet de inscriere in baza locurilor libere stabilite de céatre Consiliul de
administratie al gradinitei;

e Inscrierea copiilor se face dupid etapa de reinscriere a copiilor care au frecventat
grupele gradinitei in anul scolar anterior;

Art. 2. Acest document se adreseaza tuturor angajatilor umitdtit §i, dupd aprobare, trebuie
respectat de cétre tot personalul unitétii.

Art. 3. Prezentul regulament contine prevederi privind organizarea si functionarea gradinitei in
conformitate cu Legea Educatiei Nationale nr. 1/2011, cu Regulamentui-cadru de organizare




si functionare a unititilor de inviatimint preuniversitar, aprobat prin Ordinul MENCS nr.

5079 din 31 august 2016
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CAPITOLUL 3 o
MANAGEMENTUL UNITATII DE INVATAMANT
DISPOZITII GENERALE

Art. 4. (1) Managementul umitatilor de Invafimaént cu personalitate juridicd este asigurat in
conformitate cu prevederile legale.

(2) Gradinita cu P.P. Aschiutd Cluj-Napoca (unitatea de Invatdmaént cu personalitate juridicd)
este condusa de consiliul de administratie si de director.

CONSILIUL DE ADMINISTRATIE

Art. 5. (1) Consiliul de administratie este organ de conducere al unitétii de invatamant.

(2) Consiliul de administratie se organizeaza si functioneaza conform Metodologiei-cadru de
organizare si functionare a consiliului de administratie din unitétile de invatimént, aprobaté prin
OMEN 4619/22.09.2014.

(3} Consiliul de administratie este organul de conducere al Gréadinitei cu P.P. Aschiutd si este
format din 7 membri, cu urméitoarea componenta:

v" 3 cadre didactice, inclusiv directorul unititii de invitimaént,

v 2 reprezentanti ai parintilor,

v" primarul sau un reprezentant al primarului,

v un reprezentant al consiliului local.

Directorul unitatii de invitimant este membru de drept al consiliului de administratie, din
cota aferentd cadrelor didactice din unitatea de invatdméant respectivd. Prevederile prezentulul
articol se aplica in mod corespunzétor st pentru Invdtiméntul pregcolar $i primar.

(4) Directorul unitafii de invitimant de stat este presedintele consiliului de administratie.

Art. 6. (1) La sedintele consiliului de administratie participd de drept, reprezentantii
organizatiilor sindicale reprezentative la nivel de sector de activitate Invatdmant preuniversitar
din unitatea de Invatimént, cu statut de observatori.

(2) Presedintele consiliului de administratie are obligatia de a convoca reprezentantii
organizatiilor sindicale reprezentative la nivel de sector de activitate invatdmant preuniversitar
din unitatea de Invatamant la toate sedintele consiliului de administratie. Membrii consiliului de
administratie, observatorii si invitatii sunt convocati cu cel putin 72 de ore inainte de inceperea
sedintei ordinare, comunicindu-li-se ordinea de zi si documentele ce urmeazi a f1 discutate. in
cazul sedintelor extraordinare convocarea se face cu cel pufin 24 de ore Inainte. Procedura de
convocare se considerd indeplinitd dacid s-a realizat prin unul din urmétoarele mijloace: posta,
fax, e-mail sau sub semnaturi.

(3) Secretarul consiliului de administratie nu are drept de vot si are urmétoarele atributii
conform art. 12 din OMEN nr. 4619:

a) asigurd convocares, in scris, a membrilor consiliului de administratie, a observatorilor si a
invitatilor;

b) scrie lizibil si inteligibil procesul-verbal al sedintei, In care consemneaza inclusiv punctele
de vedere ale observatorilor si invitatilor, In registrul unic de procese-verbale al consiliului de
administratie;

¢) afiseazd hotirarile adoptate de citre consiliul de administratie la sediul unitdtii de
invatadmant, la loc vizibil;




d) transmite reprezentantilor organizatillor sindicale reprezentative la nivel de sector de
activitate invitimént preuniversitar, care au membri in unitatea de invatamént, in copie,
procesul-verbal al sedintei, anexele acestuia, dupd caz, §i hotarérile adoptate de consiliul de
administratie;

e} rispunde de arhivarea documentelor rezultate din activitatea consiliului de administratie (1)
Secretarul Consiliului de administratie invitd in scris membrit Consiliului de administratie, cu 48
de ore inainte de data sedintei.

f) La fiecare sedintd a Consiliului de Administratie participd, cu statut de observator, liderul
sindical/liderii sindicali din unitatea de invatamant. In consecintd, secretarul Consiliului de
administratie va avea In vedere invitarea In scris a acestuia/acestora, cu 48 de ore Tnainte de data
sedintei.

Art.7. Atributiile Consiliului de Administratie:

a) asigurd respectarea prevederilor legislatiel in vigoare, ale actelor normative emise de MEN si
ale deciziilor inspectorului scolar general,;

b) administreaza, prin delegare din partea consiliulul local, terenurile si cladirile in care isi
desfisoard activitatea unitafile de invitimént preuniversitar §i prin preluare de la vechiul
Consiliu de administratie, celelalte componente ale bazei materiale-mijloace fixe, obiecte de
inventar, materiale care sunt de drept proprictatea unitfii de Invatdmant.

¢) aprobd planul de dezvoltare a scolii, elaborat de un grup de lucru desemnat de director, dupi
dezbaterea s1 avizarea sa in Consiliul profesoral;

d) aproba Regulamentul intern al unititii de Invitdmant si Regulamentul de organizare si
functionare, dupé ce a fost dezbatut in Consiliul profesoral si in comisia paritara;

¢) elaboreaza, prin consultare cu sindicatele, fisele si criteriile de evaluare specifice unitatii de
invatdmant, pentru personalul nedidactic, in vederea acordarii calificativelor anuale;

f) acorda calificative anuale pentru intreg personalul salariat, pe baza propunerilor rezultate din
raportul general privind starea si calitatea Invdtdmantului din unitatea scolara, a analizei sefilor
catedrelor/comisiilor metodice, a celorlalte compartimente functionale;

g) aprobd, la propunerea directorului, acordarea distinctiilor de merit pentru toate categoriile de
salariati din unitatea de Invatdmant. Pentru personalul didactic de predare si de instruire practica,
aprobarea se acordd pe baza aprecierilor sintetice ale consiliului profesoral si cu respectarea
metodologiei specifice;

h) stabileste pericadele concediului de odihnd, pe baza cererilor individuale scrise ale tuturor
salariatilor unitétii de invatdmant, a propunerilor directorului si in urma consultirii sindicatelor;
i) stabileste componenta si atributiile comisiilor de lucru din unitatea de Invatamant;

j) avizeaza si propune consiliului local, spre aprobare, proiectul planului anual de venituri st
cheltuieli, intocmit de director si contabilul sef, pe baza solicitarilor sefilor comisiilor metodice
si ale compartimentelor functionale;

k) hotaraste strategia de realizare si gestionare a resurselor financiare extrabugetare, conform
legislatiet In vigoare;

1) acorda avizul consultativ pentru ocuparea functiei de director

m) avizeazd proiectele de plan anual de scolarizare, de state de functii §1 de buget ale unitatii de
Invatdmant;

n) stabileste structura si numarul posturilor pentru personalul didactic auxiliar, pe baza criteriilor
de normare elaborate de MENCS, pentru fiecare categorie de personal;

0) aproba strategia de dezvoltare a resurselor umane la nivelul unitdtil scolare;




p) valideazd raportul general privind starea si calitatea invataméantului din unitatea scolard gi
promoveazi masuri ameliorative, conform normelor legale in vigoare

DIRECTORUL

Art. 8. (1) Directorul exercitd conducerea executivd a unititii de Invétdmant, in conformitate
cu atributiile conferite de legislatia in vigoare, cu hotérarile consiliului de administratie al unititii
de invitdmant, cu prevederile prezentului regulament.

(2) Functia de director se ocupd, conform legii, prin concurs public, sustinut de cétre cadre
didactice titulare, membre ale corpului national de experti in management educational.
Concursul pentru ocuparea functiei de director se organizeazi conform metodologiei aprobate
prin ordin al ministrului educatiei nationale.

(3) Pentru asigurarea finantarii de baza, a finantarii complementare si a finantarii suplimentare,
directorul Incheie contract de management administrativ-financiar cu primarul unitatii
administrativ- teritoriale in a carui raza teritoriala se afla unitatea de Invatamént.

(4) Directorul incheie contract de management educational cu inspectorul scolar general.

(5) Pe perioada exercitirii mandatului, directorul nu poate detine, conform legii, functia de
presedinte sau vicepresedinte in cadrul unui partid politic, la nivel local, judetean sau national.

(6) Directorul unitatii de Invatimant de stat poate fi eliberat din functie la propunerea motivati
a consiliulul de administratie al inspectoratului scolar, la propunerea a 2/3 dintre membrii
consiliului de administratie al unitétii de Invitdmant sau la propunerea consiliului profesoral, cu
votul a 2/3 dintre membri. In aceastd ultima situatie este obligatorie realizarea unui audit de catre
inspectoratul scolar. Rezultatele auditului se analizeazd in consiliul de administratie al
inspectoratului scolar. In functie de hotirdrea consiliului de administratie al inspectoratului
scolar, inspectorul scolar general emite decizia de eliberare din functie a directorului unitatii de
invatamant.

(7) In cazul vacantirii functiilor de director si director adjunct din unitatile de invatimant,
conducerea interimard este asigurati, pind la organizarea concursului, dar nu mai tarziu de
sfirgitul anului scolar, de un cadru didactic titular, numit prin detagare in interesul
invatdmantulut, prin decizia inspectorului scolar general, In baza hotérérii consiliului de
administratie al inspectoratului scolar, cu posibilitatea consultarii Consiliului profesoral si cu
acordul scris al persoanelor solicitate.

Art. 9. (1) In exercitarea functiei de conducere executiva, directorul are urmitoarele atributii:

a) este reprezentantul legal al unititii de invatdmént si realizeazd conducerea executivd a
acestela;

b) organizeazd Intreaga activitate educational;

¢) organizeazd si este direct responsabil de aplicarea legislatiei In vigoare, la nivelul unitatii de
invatdmaént;

d) asigurd managementul strategic al unitdfii de invi{iméant, in colaborare cu autorititile
administratiei publice locale, dupd consultarea partenerilor sociali si a reprezentantilor parintilor
si elevilor;

¢) asigurd managementul operational al umtitii de invafimant;

f) asigurd corelarea obiectivelor specifice unitdtii de invitimént cu cele stabilite la nivel
national si local;

o) coordoneazd procesul de obtinere a autorizatiilor ¢i avizelor legale necesare functiondrii
unititii de invatdmant;




h) asigurd aplicarea §i respectarea normelor de sdnitate si securitate in munci;

1) semneaza parteneriate cu agentii economici pentru asigurarea instruirii practice a elevilor;

j) prezintd, anual, un raport asupra calititii educatiei In unitatea de invitimant pe care o
conduce, intocmit de Comisia de evaluare i asigurare a calitétii; raportul, aprobat de consiliul de
administratie, este prezentat In fata Consiliului profesoral, comitetului reprezentativ al parintilor
si este adus la cunostinta autoritdtilor administratiei publice locale si a inspectoratului scolar.

(2) In exercitarea functiei de ordonator de credite directorul are urmitoarele atributii:

a) propune in consiliul de administratie, spre aprobare, proiectul de buget si raportul de
execule bugetard,

b) raspunde de incadrarea In bugetul aprobat al unitatii de invatimant;

¢) se preocupd de atragerea de resurse extrabugetare, cu respectarea prevederilor legale;

d) raspunde de realizarea, utilizarea, p#strarea, completarea si modernizarea bazei materiale a
unitifil de Invatdmant.

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

a) angajeazé personalul din unitate prin Incheierea contractului individual de munci;

b) intocmeste, conform legii, fisele posturilor pentru personalul din subordine; raspunde de
angajarea, evaluarea periodica, formarea, motivarea si incetarea raporturilor de munci ale
personalului din unitate, precum si de selectia personalului nedidactic;

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

d) indeplineste atributiile prevazute de Metodologia-cadru privind mobilitatea personalului
didactic din Invatdmaéntul preuniversitar, precum si de alte acte normative elaborate de Ministerul
Educatiei Nationale.

{4) Alte atributii ale directorului sunt:

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

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

¢) coordoneazd si rdspunde de colectarea datelor statistice pentru sistemul national de
indicatori pentru educatie, pe care le transmite inspectoratului scolar si rispunde de introducerea
datelor in Sistemul de Informatii Integrat al Invitiméntului din Romania (SIIIR);

d) propune consiliului de administratie, spre aprobare, Regulamentul de organizare si
functionare al unitatii de invi{imant;

¢) coordoneazd efectuarea anuald a recensiméantului copiilor din circumscriptia scolard, in
cazul unitdtilor de invatimant prescolar;

f) stabileste componenta formatiunilor de studiu in baza hotirarii consiliului de administratie;

g) elaboreazi proiectul de incadrare cu personal didactic de predare, precum si schema de
personal didactic auxiliar si nedidactic si le supune, spre aprobare, consiliului de administratie;

h) numeste, dupd consultarea consiliului profesoral, in baza hotdririi consilivlui de
administratie, profesorii dirigin{i la clase, precum i coordonatorul pentru proiecte si programe
educative scolare §i extragcolare;

1) numeste cadrul didactic care face parte din consiliul profesoral, ce poate prelua atributiile
profesorulu dirtginte, in condifiile in care acesta este indisponibil pentru o perioadd de timp, din
motive obiective;




j) numeste, In baza hotérrii consiliului de administratie, coordonatorii structurilor care apartin
de unitatea de inv#{imant cu personalitate juridica, din rdndul cadrelor didactice - de regula,
titulare - care 1si desfasoard activitatea in structurile respective;

k) stabileste, prin decizie, componenta catedrelor $i comisiilor din cadrul unititii de
Invatamant, In baza hotarérii consiliului de administratie;

1) coordoneazi comisia de intocmire a orarului §i 1l propune spre aprobare consiliului de
administratie;

m) aprobd graficul serviciului pe scoald al personalului didactic ; atributiile acestora sunt
precizate in regulamentul de organizare si funcfionare al unitatii de Invitimant;

n) propune consiliulul de administratie, spre aprobare, Calendarul activitdtilor educative al
unititii de Invatamant;

0) aproba, prin decizie, regulamentele de functionare ale cercurilor, asociatiilor stiintifice,
tehnice, sportive i cultural-artistice ale elevilor din unitatea de invitdmént in baza hotdrarii
consiliului de administratie;

p) elaboreazi instrumente interne de lucru, utilizate 1n activitatea de indrumare, control si
evaluare a tuturor activitafilor, care se desfdsoard in unitatea de Invitimaént si le supune spre
aprobare consiliului de administratie;

r) asigurd, prin responsabilul comisiel metodice, aplicarea planului de Inviiimant, a
programelor scolare si a metodologiei privind evaluarea rezultatelor scolare;

s) controleazi, cu sprijinul responsabilului comisiei metodice, calitatea procesului instructiv-
educativ, prin verificarea documentelor, prin asistente la ore si prin participdri la diverse
activitdti educative extracurriculare si extrascolare;

t) monitorizeaza activitatea de formare continud a personalului din unitate;

u) monitorizeazd activitatea cadrelor didactice debutante si sprijind integrareca acestora in
colectivul unitatii de Invatimant;

v) aprobd asistenta la orele de curs sau la activititi educative scolare/extrascolare, a
responsabilului comisiei metodice, cu respectarea prevederilor legale in vigoare;

w) consemneaza zilnic in condica de prezentd absentele g1 Intdrzierile la orele de curs ale
personalului didactic de predare $i instruire practicd, precum §i Intirzierile personalului didactic
auxiliar si nedidactic, de la programul de lucru;

x) 1si asumd, aldturi de consiliul de administratie, réspunderea publicd pentru performantele
unitatii de invétdmant pe care o conduce;

v) numeste si controieaz personalul care rdspunde de sigiliul unititii de Invatimant;

z) asiguri arhivarea documentelor oficiale si scolare:

aa) raspunde de Intocmirea, eliberarea, reconstituirea, anularea, completarea si gestionarea
actelor de studii; raspunde de intocmirea, eliberarea, reconstituirea, anularea, completarea,
modificarea, rectificarea si gestionarea documentelor de evidentd scolaré;

bb) aprobi vizitarea unititii de invatimant, de citre persoane din afara unititii, inclusiv de
citre reprezentanti ai mass-media. Fac exceptie de la aceastd prevedere reprezentantii institugiilor
cu drept de indrumare si control asupra unitdtilor de Invd{imaént, precum si persoanele care
participd la procesul de monitorizare si evaluare a calitatii sistemului de Invatimént.

(5) Directorul indeplineste alte atributii stabilite de cétre consiliul de administratie, potrivit
legii, precum si orice alte atributii rezultdnd din prevederile legale in vigoare si contractele
colective de munci aplicabile.

(6) Pentru realizarea atributiilor sale, directorul se consultd cu reprezentantii organizagiilor
sindicale reprezentative la nivel de sector de activitate Invatdmant preuniversitar din unitatea de
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invitdimént si/sau, dupd caz, cu reprezentantii salariatilor din unitatea de invitdméant, in
conformitate cu prevederile legale.

(7) In lipsd, directorul are obligatia de a delega atribugiile cédtre un alt cadru didactic, membru
al
Consiliului de administratie. Neindeplinirea acestei obligatii constituie abatere disciplinara §i se
sanctioneazd conform legii.

Art. 10.In exercitarea atributiilor si a responsabilitatilor stabilite in conformitate cu
prevederile Art. 22, directorul emite decizii si note de serviciu.

Art. 11. Directorul este presedintele consiliului profesoral si prezideaza sedintele acestuia.

Art.12. (1) Drepturile si obligatiile directorului unitatii de invétdmant sunt cele prevazute de
legislatia in vigoare, de prezentul regulament si de contractul colectiv de muncé aplicabil.

(2) Perioada concediului anual de odihni al directorului se aprobé de citre inspectorul scolar.

CAPITOLUL 4
ORGANISME FUNCTIONALE SI RESPONSABILITATI ALE CADRELOR
PIDACTICE
CONSILIUL PROFESORAL

Art.13. (1) Totalitatea cadrelor didactice din cadrul Gradinitei cu P.P. Aschiuta Cluj-Napoca
constituie Consiliul profesoral al unitatii de Invétdmant. Presedintele consiliutui profesoral este
directorul.

(2) Consiliul profesoral se intruneste funar sau de céte ori este nevoie, la propunerea
directorului sau la solicitarea a minimum o treime dintre cadrele didactice.

(3) Cadrele didactice au obligatia sa participe la toate sedintele Consiliilor profesorale din
Griadinita cu P.P. Agchiutd Cluj-Napoca. Absenta nemotivatéd de la sedinte se considerd abatere
disciplinard.

(4) Consiliul profesoral se intruneste legal in prezenta a cel putin doud treimi din numérul total
al membrilor.

(5) Hotarérile se adoptd prin vot deschis sau secret, cu cel putin jumdtate plus unu din numérul
total al membrilor consiliului profesoral si sunt obligatorii pentru personalul unitdtii de
Invitiméant, precum si pentru beneficiarii primari ai educatiei. Modalitatea de vot se stabileste la
inceputul sedintei.

(6) Directorul Gradinitei cu P.P. Aschiutd Cluj-Napoca numeste, prin decizie, secretarul
consiliului profesoral, in baza votului cadrelor didactice. Secretarul are atribufia de a redacta
lizibil si inteligibil procesele-verbale ale sedintelor consiliului profesoral.

(7) La sedintele consiliului profesoral, directorul poate invita, in functie de tematica dezbatuta,
reprezentanti desemnati ai parintilor, ai consiliului elevilor, ai autoritatilor administratiei publice
locale si ai partenerilor sociali.

(8) La sfarsitul fiecdrei sedinte a consiliului profesoral, toti membrii §i invitatii au obligatia sd
semneze procesul-verbal de sedin{i.

(9) Procesele-verbale se scriu in registrul de procese-verbale al consiliului profesoral. Registrul
de procese-verbale este document oficial, ciiruia i se alocd numdér de Inregistrare $i 1 se
numeroteazd paginile. Pe ultima pagind, directorul unititii de Invi{imént semneaza pentru
certificarea numarului paginilor registrului si aplici stampila unitatii de invatdmant.

(10) Registrul de procese-verbale al consiliului profesoral este insotit, in mod obligatoriu, de
un dosar care contine anexele proceselor-verbale (rapoarte, programe, informiri, tabele, liste,




solicitiri, memorii, sesiziri etc.), numerotate si indosariate pentru fiecare sedintd. Registrul si
dosarul se pasireazi inir-un figet securizat, ale cérui chei se gisesc la secretarul si la directorul
unitatii de invatAmant.
(11) Secretaru! Consiliului profesoral are atributia si rispunde de :
a) redactarea lizibila si inteligibild a proceselor-verbale ale sedintelor Consiliului p
b) rofesoral
¢) se asiguri la sfarsitul sedintei ¢ tofi participantii au semnat procesul-verbal.
d) Organizeazi periodic dosarul cu anexele la procesele-verbale si convocatoarele
Art. 14. Consiliul profesoral are urmitoarele atributit:

(1) gestioneaza si asigurd calitatea actului didactic;

(2) analizeazi si dezbate raportul general privind starea §i calitatea Invatdméntului din unitatea
de
invajamant;

(3) alege, prin vot secret, membrii consiliului de administratie care provin din randurile
personalului didactic;

(4) dezbate, avizeaza si propune consiliului de administragie, spre aprobare, planul de dezvoltare
institutionald a scolii;

(5) dezbate si aproba rapoartele de activitate, programele semestriale, planul anual de activitate,
precum si eventuale completari sau modificari ale acestora;

(6) aproba componenta nominali a comisiei metodice din unitatea de invatamént;

(7) valideaza raportul privind situatia scolard semestriald §i anuald prezentatd de fiecare
educatoare;

(8) propune acordarea recompenselor pentru personalul salariat al unititii de Inva{imén,
conform reglementérilor in vigoare;

(9) propune consiliului de administratie curriculumul la decizia scolii;

{10)valideazi oferta de curriculum la decizia gcolil pentru anul scolar in curs, aprobatd de
consiliul de administratie;

(11)avizeaza proiectul planului de scolarizare;

(12)valideaza fisele de autoevaluare ale personalului didactic al unititii de Invitimént, in baza
carora se stabileste calificativul anual;

(13)formuleazi aprecieri sintetice privind activitatea personalului didactic §i didactic auxiliar,
care solicitd acordarea gradatiei de merit sau a altor distinctii si premii, potrivit legii, pe baza
raportului de autoevaluare a activitafii desfasurate de acesta;

(14)propune consiliului de administratie programele de formare continud i dezvoltare
profesionala a cadrelor didactice;

(15)propune consiliului de administratie premierea si acordarea titlului de "Profesorul anulu”
cadrelor didactice cu rezultate deosebite In activitatea didactici, in unitatea de invatimant;

(16)dezbate si avizeaza regulamentul de organizare si functionare al unitatii de invatimant;

(17)dezbate, la solicitarea Ministerului Educatiei Nationale, a inspectoratelor scolare sau din
proprie initiativd, proiecte de acte normative si/sau administrative cu caracter normativ, care
reglementeazi activitatea instructiv-educativd, formuleazi propuneri de modificare sau de
completare a acestora;

(18)dezbate probleme legate de continutul sau organizarea activitatii instructiv-educative din
unitatea de invatimant; propune consilivlui de administratie masuri de optimizare a
procesului didactic;




(19)alege, prin vot secret, cadrele didactice membre ale Comisiei pentru evaluarea si asigurarea
calitétii, in conditiile legii;
(20)Indeplineste alte atributii stabilite de consiliul de administratie, rezultdnd din legislatia in
vigoare si din contractele colective de munci aplicabile;
(21)propune eliberarea din functie a directorului unitatii de invatimant, conform legii.
Art. 15. Documentele consiliului profesoral sunt:
a) tematica $1 graficul sedintelor consiliului profesoral;
b) convocatoare ale consiliului profesoral;
¢) registrul de procese-verbale al consiliului profesoral, insotit de dosarul cu anexele
proceselor- verbale.
COMISIA METODICA

Art. 16. (1) In cadrul Gradinitei cu P.P. Aschiutd Cluj-Napoca, comisia metodicd formati din
toate cadrele didactice din unitate si este coordonatd de un responsabil desemnat dintre cadrele
didactice si de responsabilii desemnati pe fiecare nivel de grupa.

(2) Activitatea comisiei metodice este coordonatd de seful catedrei, respectiv responsabilul
comisiel metodice, ales prin vot secret de cétre membrii comisiei.

{4) Sedintele comisiei metodice se tin lunar sau de céte ori directorul ori membrii comisiei
metodice considerd cd este necesar. Sedintele se desfisoard dupa o tematicd elaborati la nivelul
catedrei, sub
Indrumarea responsabilului comisiei metodice, si aprobati de directorul unitatii de tnviitimant.

Art. 17. Atributiile comisiei metodice sunt urmatoarele:

(1) stabileste modalitafile concrete de implementare a curriculumului national, adecvate
specificului unitatii de Invitamaént si nevoilor educationale ale copiilor, in vederea realiziri
potentialului maxim al acestora si atingerii standardelor nationale;

(2) elaboreazd oferta de curriculum la decizia gcolii $1 o propune spre dezbatere consiliului
profesoral;

(3) elaboreazd programe de activita{i semestriale $i anuale menite si conduci la atingerea
obiectivelor educationale asumate si la progresul scolar;

(4) consiliaza cadrele didactice debutante, in procesul de elaborare a proiectirii didactice si a
planificirilor semestriale;

(5) elaboreazi instrumente de evaluare si notare;

(6) analizeaza periodic performantele scolare ale copiilor;

(7) monitorizeazd parcurgerea programei la fiecare grupd i modul In care se realizeazd
evaluarea copiilor;

(8) organizeazi activitdfl de pregétire speciald a copiilor cu ritm lent de invitare

(9) organizeazd activitdfl de formare continud si de cercetare — actiuni specifice unitatii de
invatadmant, lectli demonstrative, schimburi de experientd etc.;

(10) implementeaza standardele de calitate specifice;

(11) realizeazi s1 implementeazi proceduri de Imbunétitire a calitétii activitdtii didactice;

(12) orice alte atributii decurgind din legislatia in vigoare si din regulamentul de organizare si
functionare al unitatii.

Art. 18. Atributiile responsabilului comisiei metodice sunt urmétoarele:

(1) organizeazd si coordoneazd Intreaga activitate a ccomisiei metodice (Intocmeste planul
managerial al catedrei, coordoneazi realizarea instrumentelor de lucru la nivelul catedrei,
elaboreazd rapoarte si analize, propune planuri de obtinere a performantelor si planuri




remediale, dupd consultarea cu membrii comisiei metodice, precum si alte documente
stabilite prin regulamentul intern, intocmeste si completeazd dosarul comisiei);

(2) stabileste atributiile si responsabilititile fiecdrui membru al comisiel metodice; atributia
responsabilul comisiei metodice este stipulatd in figa postului didactic;

(3) evalueaza, pe baza unor criterit de performania stabilite la nivelul unitatii de Invatimant, in
conformitate cu reglementérile legale in vigoare, activitatea fiecirui membru al comisiei
metodice;

(4) propune participarea membrilor comisiel metodice la cursuri de formare;

(5) raspunde In fata directorului, a consilivlui de administratie si a inspectorului scolar de
specialitate de activitatea profesionald a membrilor comisiei;

(6) are obligatia de a participa la actiunile scolare si extrascolare initiate in unitatea de
invatimant, cu acceptul conducerii acesteia;

(7) efectucazd asistente la ore, conform planului managerial al catedrei sau la solicitarea
directorului;

(8) elaboreaza, semestrial gi lunar, la cererea directorului, informari asupra activitatii comisiei
metodice, pe care o prezinti in consiliul profesoral;

(9) indeplineste orice alte atributii stabilite de consiliul de administratie.

COMISIA PENTRU EVALUAREA SI ASIGURAREA CALITATII

Art. 19. (1) In baza metodologiei elaborate de M.EN, gridinita elaboreaza si adopta propria
strategie s1 propriul regulament de functionare al comisiei pentru evaluarea si asigurarea calititii.
(2) Comusia pentru evaluarea $1 asigurarea calititii are urmditoarele atributii:

a) elaboreazd Regulamentul comisiei, planul operational, programe de activitafi semestriale si
anuale;

b) colaboreazi cu toate compartimentele si colectivele din gradinita;

c) elaboreazi si coordoneazd aplicarea procedurilor si activitdtilor de evaluare §i asigurare a
calitatii,

d) aprobate de conducerea gradinitei, conform domeniilor si criteriilor previzute de legislatia in
vigoare;

e) elaboreazi anual un raport de evaluare internd privind calitatea educatiei din unitatea scolard,
pe baza cdruia directorul elaboreaza raportul general privind starea si calitatea invatamantului
din unitatea scolard. Raportul este adus la cunostinia tuturor beneficiarilor, prin afisare sau
publicare si este pus la dispozitia evaluatorului extern;

f) elaboreaza propuneri de imbunétatire a calititii educatiei;

g) coopereaza cu Agentia Romani de Asigurare a Calitatii in Invatamantul Preuniversitar, cu
alte agentii i organisme abilitate sau institutii similare din tard ori din strdindtate, potrivit
legii.

COMISIA PENTRU PREVENIREA SI ELIMINAREA VIOLENTEL A FAPTELOR DE
CORUPTIE SI DISCRIMINARIT IN MEDIUL SCOLAR SI PROMOVAREA
INTERCULTURALITATII

Art. 20. La nivelul Gradinitei cu P.P. Aschiuta Cluj-Napoca functioneazd Comisia pentru
prevenirea si eliminarea violenfei, a faptelor de coruptie §i discriminarii in mediul scolar si
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promovarea inferculturalitafii, conform Strategiei cu privire la reducerea fenomenului de
violentd in unitétile de Invitdmant.

Art. 21. (1) Componenta si atributiile Comisiei pentru prevenirea si eliminarea violentei, a
faptelor de coruptie si discriminarii In mediul scolar si promovarea interculturalitatii respectd
reglementérile nationale in vigoare.

(2) Componenta nominald a Comisiei pentru prevenirea si eliminarea violentei, a faptelor de
coruptie si discriminarii Tn mediul scolar si promovarea interculturalitafii se stabileste prin
decizia interni a directorului unitatii de Invafiméant, dupa discutarea si aprobarea et in consiliul
de administratie.

(3) La nivelul Gradinitei cu P.P. Agchiutd Cluj-Napoca Comisia este formata din 5 membri: patru
cadre didactice si un reprezentant al parintilor, tutorilor sau sustinétorilor legali. La sedinfele de
lucru ale comisiei sunt invitati sa participe, acolo unde este posibil, in calitate de observatori,
reprezentanti ai organizatiilor non-guvernamentale cu activitate in domeniul drepturilor omului.

Art. 22. Unitatea de invitimant, in cadrul Comisiei pentru prevenirea si eliminarea violentel, a
faptelor de coruptie si discriminarii in mediul scolar si promovarea interculturalitafii, elaboreaza
si adoptd anual propriul Plan operational al unitdtii scolare privind reducerea fenomenului
violentei In mediul scolar, eliminarea coruptiei si discrimindrii §i promovarea interculturalitafii .

Art. 23. In conformitate cu prevederile legislatiei In vigoare, respectiv cu prevederile Planului
cadru de actiune pentru cresterea gradului de siguranti a prescolarilor si a personalului didactic,
asigurarea unui mediu securizat in unitatea de invatimént se realizeazi de citre administratia
publica locala, institutii specializate ale Ministerului Afacerilor Interne, inspectoratele scolare si
respectiv unititile de Invatdmant.

Art. 24. Comisia pentru prevenirea §i eliminarea violenfei, a faptelor de coruptie i
discriminarii in mediul scolar si promovarea interculturalifdfii este responsabild de punerea in
aplicare, la nivelul unititii de invitdmént, a prevederilor Planului cadru de actiune pentru
cresterea gradului de sigurant3 a prescolarilor si a personalului in incinta si In zonele adiacente
unitatilor de Invatimant.

In acest sens, Comisia pentru prevenirea i combaterea violenfei in mediul scolar:

(1) are obligatia de a colabora cu autorititile administratiei publice locale, cu reprezentantii
politiei si ai jandarmeriei pentru a creste siguranta in unitatea de invatamant;

(2)elaboreazi rapoarte privind securitatea prescolarilor din unitatea de Invdtamént;

(3) propune conducerii unitatii de Invatamant masuri specifice, rezultate dup analiza factorilor
de risc si a situatiei specifice, care s ajbd drept consecintd cresterea gradului de sigurantd a
prescolarilor s1 a

personalului din unitate in incinta §i In zonele adiacente unititii de Invatdmant.

elaboreaza programe de activititi semestriale si anuale;

(4) colaboreazi cu toate compartimentele si colectivele din gradinita;

(5) sprijini colectivul gradinitei in realizarea unui climat de disciplind

(6) monitorizeaza respectarea Regulamentului intern

(7) colaboreazi cu institutiile de profil din comunitate

(8) elaboreazi si desfisoard activititi de informare, prevenire §i combatere a violentei conform
OMECT nr. 1409/2007

(9) elaborarea unui plan de actiune pentru prevenirea §i combaterea discrimindrii si promovarea
interculturalitiitii si prevenirea si combaterea violentei

(10) elaborarea si implementarea codului de conduitd care si reglementeze comportamentele
nondiscriminatorii si nonviolente la nivelul gradiniter
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(11) Prevenirea si medierea conflictelor apirute ca urmare a aplicirii mésurilor ce vizeazd
respectarea principiilor scolii incluzive
(12) sesizarea autorititilor competente in cazul identificérii formelor grave de discriminare sau
violenté 7
(13) monitorizarea i evaluarea actiunilor intreprinse pentru prevenirea §1 combaterea
discrimindrii si promovarea interculturalititii si pentru prevenirea si eliminarea violentet
(14) elaborarea, anual, a unui raport care si cuprindd referiri la actiunile Intreprinse pentru
prevenirea discriminarii, promovarea interculturalitatii, pentru prevenirea si eliminarea violenfei
si la rezultatele obtinute in rezolvarea cazurilor de discriminare, segregare sau violenta.

Art. 25. In cadrul Gradinitei cu P.P. Aschiuti Cluj-Napoca, se stabilesc conditiile de acces in
scoald personalului unitatii, prescolarilor si al vizitatorilor, acestea fiind incluse in regulamentul
de organizare §i functionare al unitafii de invafamant.

COMISIA DE CONTROL MANAGERIAL INTERN

Art. 26. (1) La nivelul Gradinitei cu P.P. Aschiutd Cluj-Napoca se constituie, prin decizie a
directorului, in baza hotarrii Consiliului de administratie, Comisia de control managerial intern,
in conformitate cu prevederile Ordinului ministrului finantelor publice nr. 946/2005 pentru
aprobarea codului controlului intern/managerial, cuprinzdnd standardele de control
intern/managerial la entitatile publice si pentru dezvoltarea sistemelor de control
intern/managerial, cu modificarile si completarile ulterioare.

(2) Comisia functioneazi in baza OMFP nr. 946/2005, fiind compusa din 5 membri:

(1) cadru didactic — presedinte;

(2) secretarul —sef al gradinitei — secretar;

(3) contabilul-sef al gradinitei — vicepresedinte;

(4) administratorul gradinitei — membru;

(5) membru CEAC al gradinitei- membru.

(3) Comisia se intruneste trimestrial sau ori de céte ori este nevoie.

Art. 27. Comisia de control managerial intern are urmétoarele atributii:

(1) elaboreazi programul de dezvoltare al sistemului de control managerial al gcolii, care
cuprinde

(2} obiective, actiuni, responsabilititi, termene, precum s§i alte masuri necesare dezvoltdrii
acesteia;

(3) supune aprobirii Consiliului de Administratie programul de dezvoltare a sistemului de
control managerial al unititii si asigurd actualizarea sa;

(4) primeste de la compartimentele din unitate informari referitoare la progresele Inregistrate cu
privire la dezvoltarea sistemelor proprii de control managerial, in raport cu programele
adoptate, precum si referiri la situatiile deosebite i la actiunile de monitorizare, coordonare
si indrumare intreprinse;

(5) elaboreazi i monitorizeazd registrul riscurilor;

(6) monitorizeazi elaborarea si implementarea procedurilor la nivelul scolii;

(7) indruma compartimentele din unitate in elaborarea programelor, In realizarea si actualizarea

acestora si in alte activitifi legate de controlul managerial;

(8) prezinti conducerii informari referitoare la progresele inregistrate cu privire la dezvoltarea
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sistemului managerial in raport cu programul adoptat la nivelul unitdfii, la acfiunile de

monitorizare, coordonare si indrumare metodologicé precum si la alte probleme in legéturd cu

acest domeniu.

(9) asigurd coordonarea deciziilor $1 actiunilor compartimentelor structurale ale entitétii publice;

(10) organizeazd, cidnd necesitdtile o impun, structuri specializate care s& sprijine
managementul in activitatea de coordonare;

(11) coordoneaza si influenjeazd decisiv rezultatele interactiunii dintre salaniafi iIn cadrul
raporturilor profesionale;

(12) constientizeaza salariatii asupra consecintelor deciziilor s1 ale actiunilor lor asupra intregit
entitdti publice;

(13) organizeazd consultiri prealabile, In vederea wunei bune coordonari, in cadrul
compartimentelor cét si Intre structurile unitati de Invatdmant;

COMISIA PENTRU CURRICULUM

Art. 28. Consiliul pentru curriculum este compus din cinci cadre didactice educatoare.
Pregedintele consiliului este directorul.
Art. 29. (1) Consiliul pentru curriculum elaboreaza:
a. oferta curriculard a unitatii
b. metodologia de aplicare a activitatilor
¢. programe si planuri anuale $i semestriale.
d. propuneri 1n vederea Imbunétatirii calitatii curriculumului la nivelul unitafil.
(2) Documentele elaborate sunt supuse aprobarii Consiliului profesoral st inspectorilor de
specialitate.
Art. 30. Atributiile comisiel, parte integranta a prezentei decizii, sunt:
(1) elaboreaza programe de activitayi semestriale si anuale;
(2) colaboreazi cu toate compartimentele si colectivele din unitatea scolars;
(3) colaboreaza cu institutiile de profil din comunitate;
(4) coordoneaza activitatea de elaborare a ofertei curriculare si cea de oferta a optionalelor;
(5) prezintd IST oferta curriculard a unitétii in scopul avizdrii;
(6) colaboreazi si sprijind activitatea de dotare si promovarea ofertei educationale;
(7) realizeazi studii de impact si eficientd si propune masuri de ameliorare sau reglare a ofertei;
(8) realizeaza analiza de nevoi educationale ale parintilor si prescolarilor;
(9) identifici punctele slabe si amenintarile privitoare la oferta unitétii scolare;
(10) incadrarea in termen a responsabilitdtilor, implicarea tuturor membrilor comisiei in
activitatea repartizati;
(11) elaboreazd informari semestrial si la cererea directorului, asupra activitdtii comisiei, pe
care le prezinta in Consiliul Profesoral;
(12) implementeazi si amelioreaza standardele de calitate specifice.
Art. 31. Consiliul pentru curriculum are in subordine comisia metodicd. Comisia metodica
se
constituie anual (Consiliul de administratie putdnd decide formarea si a altor comisii, iar sefii
comisiilor sunt numiti tot de acest consiliu).




COORDONATORUL PENTRU PROIECTE ST PROGRAME EDUCATIVE SCOLARE
SI EXTRASCOLARE

Art. 32. Atributiile 1 competentele consilierului pentru proiecte si programe educative sunt
precizate in Art. 69 alin.(1) din Regulamentul-cadru de organizare si functionare a unititilor de
invitimant preuniversitar, aprobat prin Ordinul MENCS nr. 5079 /2016
(1) coordoneaza, monitorizeazd si evalueazd activitatea educativd nonformald din unitatea de
invatamant;
(2) avizeaza planificarea activititilor din cadrul programului activitatilor educative ale grupei;
(3) elaboreaza proiectul programului/calendarul activititilor educative gcolare si extrascolare ale
unititii de invatimaént, in conformitate cu planul de dezvoltare institutionald, cu directiile
stabilite de citre inspectoratul scolar si minister, in urma consultérii parintilor si a elevilor, si
il supune spre aprobare consiliului de administratie;
(4) elaboreaza, propune si implementeazi proiecte s programe educative;
(5) identifica tipurile de activitdfi educative extragcolare care corespund nevoilor elevilor,
precum $i posibilitétile de realizare a acestora, prin consultarea elevilor si parintilor;
(6) prezintd consiliului de administratie rapoarte semestriale privind activitatea educativd si
rezultatele acesteia;
(7) disemineaza informatiile privind activitatile educative derulate In unitatea de invatamant;
(8) faciliteazsi implicarea périntilor i a partenerilor educationali in activititile educative;
(9) elaboreaza tematici si propune forme de desfdgurare a consultatiilor cu périntii, tutorii sau
sustindtorii legali pe teme educative;
(10) propune/elaboreazi instrumente de evaluare a activitétii educative nonformale desfasurate la
nivelul unitétii de Invitdmant;
(11)orice alte atributii rezultdnd din legislatia In vigoare.
Art. 33. Portofoliul coordonatorului pentru proiecte si programe educative scolare si extragcolare
contine:
a) oferta educationala a unitatii de Invatamant in domeniul activititii educative extrascolare;
b) planul anual si semestrial al activitétii educative extragcolare;
¢) programe de parteneriat pentru realizarea de activitati educative extragcolare;
d) programe educative de preventie si interventie;
¢) modalitdti de monitorizare si evaluare a activitdtii educative extragcolare;
) masuri de optimizare a ofertei educationale extrascolare;
g) rapoarte de activitate semestriale si anuale;
h) documente care reglementeazi activitatea extrascolard, In format letric/electronic,
transmise de inspectoratul scolar i minister, privind activitatea educativa extragcolara.
Art. 34.1) Inspectoratul scolar stabileste o zi metodicd pentru coordonatorii pentru proiecte si
programe educative scolare si extragcolare.
2) Activitatea desfdsuratd de coordonatorul pentru proiecte si programe educative scolare $i
extrascolare se regiseste In raportul anual de activitate, prezentat in consiliul de administratie.
Activitatea educativd scolard si extrascolard este parte a planului de dezvoltare institutionald a
unitétii de invatmant. '
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COMISIA PENTRU PROGRAME SI PROIECTE EDUCATIVE LA NIVEL DE
UNITATE

Art. 35. Comisia pentru programe §i proiecte educative la nivel de unitate se desemneazi prin

decizie

a diretorului, este formatd din 4-5 cadre didactice g1 un reprezentant al péringilor §1 este

coordonati de un cadru didactic ales dintre membrii comisiel.

Art. 36. Atributiile si competentele coordonatorilor de proiecte si programe educationale la nivel

de unitate sunt precizate in fisa postului, completati de director cu obligatii, atribufii si activitati

suplimentare.

(1) coordoneazi, monitorizeazd si evalueazi activitatea educativd nonformald din unitatea de
invatdmant;

(2) avizeazi planificarea activitatilor din cadrul programului activitatilor educative ale grupei;

(3) elaboreaza proiectul programului/calendarul activititilor educative scolare si extrascolare ale
unitatii de invatimaént, in conformitate cu planul de dezvoltare institutionald, cu directiile
stabilite de catre inspectoratul scolar gi minister, in urma consultérii parintilor §i a elevilor, s
il supune spre aprobare consiliului de administrafie;

(4) elaboreazi, propune si implementeazd proiecte §i programe educative;

(%) identiﬁcé tipurile de activité‘;i educative extra$colare care corespund nevoilor elevilor,

(6) prezintd consilivlui de administratie rapoarte semestriale privind activitatea educativé si
rezultatele acesteia;

(7) disemineaza informatiile privind activitatile educative derulate in unitatea de invatamant;

(8) faciliteaza implicarea parintilor si a partenerilor educationali in activitétile educative;

(9) claboreaza tematici si propune forme de desfasurare a consultatiilor cu parintii, tutorii sau
sustindtorii legali pe teme educative;

(10)propune/elaboreaza instrumente de evaluare a activitatii educative nonformale desfasurate la
nivelul umtatii de invatimant;

(11)orice alte atributii rezultdnd din legislafia in vigoare.

COMISIA PENTRU PERFECTIONARE SI FORMARE CONTINUA

Art. 37. Atributiile si competentele comisiel pentru perfectionare si formare continud sunt
precizate in fisa postului, in Regulamentul intern s1 Regulamentul comisiei.

(1) elaboreazi programe de activititi semestriale si anuale;

(2) colaboreazi cu toate compartimentele si colectivele din gradinité;

(3) identificd nevoile de formare si propune/inifiazd activititi in gradinitd sau in colaborare cu
furnizorii de programe de formare (ISJ, CCD s.a.);

(4) colaboreazd cu institutiile de invidtdmant superior in vederea formdrii sau perfectionari
cadrelor didactice din gradini{é;

(5) verifica dosarele de inscriere ale cadrelor didactice la perfectionare prin grade didactice i

cursuri de formare si pistreazi evidenta formirii (prin grade, cursuri, participéri la simpozioane,
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comunicari stiintifice, masterate, doctorate etc.) pe care o prezintd semestrial In Consiliul de
analizd si la inceputul fiecarui an scolar, conducerii gradinitei;
(6) comunicd ofertele de formare/perfectionare anuntate in gradinitd sau ISJ/CCD, organizeaza
sedinte de diseminare a propunerilor de formare din gradinitd sau a informatiilor despre formare
venite in gradinité;
(7) incadrarea in termen a responsabilitatilor, implicarea tuturor membrilor comisiel In activitatea
repartizaté;
(8) organizeazi activitafi de formare continud gi de cercetare specifice unitdtii de Invitamant,
lectii demonstrative, schimburi de expertenti etc;
(9) elaboreazi informairi, semestrial §i la cererea directorului, asupra activititii comisiei, pe care
le prezinta in Consiliul profesoral;
(10) implementeazi si amelioreazi standardele de calitate specifice.
Art. 38. (1) Responsabilul cu formarea continu este persoana desemnatd de conducerea unitaii
de Invatimant si gestioneze activitatea de dezvoltare profesionald si personald a angajatilor. Pe
parcursul intregii activitdi colaboreaza §i este consiliat de cétre inspectorul pentru dezvoltarea
resursel umane si mentorat al Inspectoratului Scolar Judetean si de catre profesorul metodist al
Casei Corpului Didactic, responsabil de zona.
(2) Responsabilul cu formarea are urmétoarele atributii:
a) Se documenteazd privind legislafia in vigoare referitoare la perfectionarea si formarea
continud a cadrelor didactice
b) Stabileste, impreuni cu conducerea unititii de InvEtaméant, nevoile de dezvoltare
profesionald si personala ale angajatilor
c¢) Colaboreazd cu profesorii metodisti ai Casei Corpului Didactic Cluj in vederea solutionarii
nevoilor de formare identificate
d) Transmite profesorului metodist responsabil de zond Raporiul cu privire la impactul
programelor de formare si analiza de nevoi pentru fundamentarea ofertei de formare
e) Promoveazi oferta de programe si activititile Caset Corpului Didactic Cluj la nivelul
unitifii de Tnvitamant
f) Disemineazi informatiile in urma intalnirilor cu metodistii Casei Corpului Didactic Cluj st
cu inspectorul pentru dezvoltarea resursel umane $i mentorat al Inspectoratului Scolar
Judetean Cluj
¢) Realizeazi la nivelul unitatii de Invatiméant un spatiu destinat informaérii si documentérii
pentru dezvoltare profesionald care va contine legislatia in vigoare privind perfectionarea si
formarea continui a cadrelor didactice, calendarul activitdtilor de perfectionare (conform
MEN, precum si documentele transmise de catre Inspectoratul Scolar Judefean Clyj si Casa
Corpului Didactic Cluj cu privire la acest domeniu
hy Realizeaza informiri asupra activitifilor de perfectionare si de formare in consiliile
profesorale si de administratie ale unitétii de Invajamant
iy Consiliazi/indrumi personalul din unitatea de invitimént in alegerea programelor de
formare si in Intocmirea dosarelor pentru obtinerea gradelor didactice
i) Informeaza cadrele didactice din institutie daca este timpul sd se inscrie la perfectionare
periodicd / formare continud
k) Participi la intalnirile periodice organizate de Casa Corpului Didactic Cluj
1) Preia inscrierile la programele de formare din oferta Casei Corpului Didactic Clyj si le
transmite profesorului metodist responsabil de program
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m) Consulti zilnic pagina web a Casei Corpului Didactic Clyj $i informeaza personalul despre
activitatile si noutatile publicate pe site
n) Tine evidenta programelor de formare continué/periodicd la care au participat angajatii
o) Intocmeste raportul de activitate pentru anul gcolar in curs si il predd conducerii institutiei
p} Realizeazd impreuni cu conducerea unitatii de invatimént monitorizarea impactului produs
de programele de formare asupra calitatii educatiei

Art. 39. La nivelul Gradinitei cu P.P. Aschiutda Cluj-Napoca sunt desemnati cite un responsabil

cu cabinetul metodic si biblioteca pentru fiecare unitate a gradinitei , responsabil care va

monitoriza, pe baza fisei de monitorizare, utilizarea de citre cadrele didactice a resurselor

curriculare existente In biblioteca gradinitei. Atributiile acestuia sunt:

(1) promoveazi in rindul beneficiarilor si cadrelor didactice serviciile oferite de biblioteca

(2) Indrumi, monitorizeaza si {in evidenta cadrelor didactice si a beneficiarilor care imprumuta
materiale

(3) Sprijini si contribuie la completarea fondului de carte si a materialelor din biblioteca astfel
incét si constituie o resursi in vederea dezvoltirii personale si profesionale a celor interesafi

(4) Tin evidenta materialelor didactice existente In locatia in care functioneazi;

(5) Anual intocmeste un raport referitor Ia frecventa utilizarii fondului de materiale al unitifi de
catre cadrele didactice, tipurile de resurse solicitate;

(6) Se preocupd de imbogitirea fondului de carte al bibliotecii cu materiale de specialitate de
actualitate.

COMISIA PENTRU PROMOVAREA IMAGINII GRADINITEI IN COMUNITATE

Art. 40. La nivelul gridinitei este constituid aceastd comisie formata din trei cadre didactice

titulare, cte unul pentru fieveare unitate a griadinitei. Atributiile comisiei sunt:

(1) administreaza site-ul unitatii ¢i 11 actualizeazd permanent cu informatii utile pentru
beneficiari

(2) elaboreazi strategii de promovare a gradinitei in comunitate

(3) organizeaza, monitorizeazd diseminarca bunelor practici prin mediatizarea lor in mediul
scolar si cel comunitar;

(4) coordoneazi pavoazarea periodicd a gridinitei si contribuie la aspectul fizic al acesteia.

(5) intocmeste necesarul de materiale pentru amenajarea gradinitei

(6) colaboreazi cu toate compartimentele si colectivele din gradinita;

(7) rispund de incadrarea in termen a responsabilititilor, implicarea tuturor membrilor comisiei
in activitatea repartizatd;

(8) elaboreazi informiri, semestrial §i la cererea directorului, asupra activitétii comisiet, pe care
le prezinta in Consiliul profesoral;

(9) implementeaza si amelioreaza standardele de calitate specifice.

Art. 41. Responsabilul cu monitorizarea site-ului ISJ Cluj si a e-mail-ului gradinitei este

secretarul unititii si are urmatoarele atribufii :

(1) urmireste periodic, la intervale orare nu mai mari de 1 ora, site-ul IST Clyj si adresa de e-
mail a gridinitet ;




(2) informeazi imediat conducerea unititii de informatiile sau solicitarile ISJ Cluj sau a altor
colaboratori ;

(3) nu divulgd parola e-mail-ului gradinitei niciunei persoane din exteriorul gradinitei.

Art. 42. Purtitorul de cuvént al unititii are urmatoarele atributii:

(6) Sa reprezinte punctul de vedere al unitétii in relatia cu presa ;

(7) Sa stie sau sa anticipeze cu precizie ceea ce doresc jurnalistii sa afle, astfel incat sa posede
toate informatiile si sa nu fie prins in capcana unor intrebari incrucisate

(8) Sa vorbeasca din punct de vedere al interesului public, si nu exclusiv din acela al intereselor
si preocuparilor organizatiei ;

(9) Sa stie sa treaca usor de la aspectele negative la cele pozitive, sa releve contributia sau efortul
organizatiei pentru a ameliora o situatie, a-si schimba atitudinile sau comportamentele ce s-
au dovedit eronate ;

(10)Sa dea raspunsuri directe, fara exagerari, minciuni, fara agresivitate si fara pripeala ;

(11)Sa nu raspunda intrebarilor la care nu poseda informatii clare, ci sa se angajeze ca, in timpul
cel mai scurt, sa detina acele date si sa le puna la dispozitia jurnalistului ; niciodata nu trebuie
sa uzeze de formula ,.no comment’’, ci sd explice corect de ce nu se poate raspunde la o
anumita intrebare ; nu trebuie sa ocoleasca raspunsul la intrebari, sa se incurce in pretexte, in
divagatii, in false raspunsuri ;

(12)Sa nu se certe cu jurnalistii, sa-si pastreze calmul chiar si cand intrebarile i se par agresive;

(13) S promoveze in comunitatea locald, si nu numai, activitatile derulate in gridinitd, proiectele
specifice in care institugia ¢ implicata.

Art. 43. Coordonatorul de structurd este un cadru didactic titular i are urmatoarele atributii,
drepturi, obligatii: rispunde de intreaga activitate din structurd inlipsa directorului.

COMISIA PENTRU SECURITATE SI SANATATE iN MUNCA
SI PENTRU SITUATII DE URGENTA

Art. 44. (1) Este constituit si functioneazi in conformitate cu Legea 319/2006 privind
normele generale de protectie a muncii si cu prevederile Regulamentul-cadru de organizare si
functionare a unititilor de invitimant preuniversitar, aprobat prin Ordinul MENCS nr. 5079 din
31 august 2016.

(2) Comisia pentru securitate si sanitate in muncd si pentru situatii de urgenta are in componentd

educatoare reprezentante pentru cadrele didactice si administratorii de patrimoniu pentru

personalul auxiliar §i nedidactic §i reprezentantul firmei pentru situatii de urgenta.

(3) Componenta comisiei se stabileste la fiecare Inceput de an scolar si este coordonatd de un

presedinte desemnat de Consiliul de administratie.

Art. 45. Atributiile Comisia pentru SSM si pentru ISU constau in:

(1) organizarea activitd{ii de prevenire si stingere a incendiilor prin plan anual de munca

(2) urmireste realizarea actiunilor stabilite §i prezintd periodic normele si sarcinile de prevenire
si stingere ce revin personalului precum si consecintele diferitelor manifestéri de neglijenta si
nepdsare

(3) intocmirea necesarului de mijloace si materiale pentru PSI si solicitarea ¢ fondurilor necesare

(4) difuzarea in silile de grupd a planurilor de evacuare in caz de incendiu si normele de
comportare in caz de incendiu
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(5) elaborarea materialelor informative i de documentare care si fie utilizate de personalul
unittii in ‘
activitatea de prevenire a incendiilor

(6) elaborarea normelor de protectia muncii pe diferite compartimente si activitati {indnd cont de
riscurile si accidentele ce pot interveni

(7) organizarea instructajelor de protectia muncii pe activitifi (la fiecare 6 luni)

(8) efectuarea instructajelor de protectia muncii pentru activititile extracurriculare (de
conducitorii activitatilor)

(9) elaborarea de materiale informative cu privire la riscurile de accidente ce pot apirea in
gradinita si in afara ei ‘

(10)  realizarea de simuldri si exercitii de evacuare cu copiii pentru diferite situatii de urgenti

(11) asigurarea conditillor normale de desfasurare a activitatilor gradinitei Tn colaborare cu
administratia.

Art. 46. Comisia de protectia muncii se intruneste trimestrial si ori de céte ori este nevoie.

COMISIA DE INVENTARIERE ANUALA A PATRIMONIULUI

Art. 47. Comisia este alcatuitd la nivelul Gradinitei cu P.P. Aschiutdi din administratorul

financiar, céte un administrator de patrimoniu si cite un cadru didactic pentru fiecare unitate.

(1) Contabilul sef se va ocupa de instruirea comisiei, conform pevedertlor legale si de stabilirea
subcomisiilor {(daca este nevoie} intocmindu-se un proces verbal.

(2) Evaluarea rezultatelor inventarierii §i propunerile pentru casare vor fi inaintate directorului
unititii pana in data de 09.12.2016

Art. 48 Atributiile comisiei de inventariere sunt:

(1) inventariazd lunar alimentele/o datd pe an (de reguld in luna noiembrie) toate bunurile
existente in unitate;

(2) consemneazi existenta sau lipsa obiectelor de inventar si a mijloacelor fixe pe baza listei de
inventar deja existente;

(3) Inainteaza propuneri pentru casarea diferitelor obiecte de inventar care sunt deteriorate sau
care prezintd un pericol pentru personalul unitatii (Comisia de casare, clasare si valorificare a
materialelor rezultate)

(4) Evaluarea rezultatelor inventarieril §i propunerile pentru casare vor fi inaintate directorului
unitifii pana in data de 09.12.2016

Art. 49 Contabilul sef se va ocupa de instruirea comisiei, conform pevederilor legale si de

stabilirea subcomisiilor (dacd este nevoie) intocmindu-se un proces verbal.

COMISIA DE ANALIZA A OFERTELOR PENTRU ACHIZITII

Art. 50. Comisia este alcituitd la nivelul Gradinitei cu P.P. Aschiuta din cite un administrator de

patrimoniu, cate o ingrijnitoare si cdte un cadru didactic pentru fiecare unitate.

Art. 51. Atributiile comisiei, parte integrantd a prezentei decizii, sunt:

(1) Elaboreazi referate de necesitate, studiaza $i solicitd oferte;

(2) Colaboreazi cu toate compartimentele si colectivele din gradinita;

(3) Colaboreazi cu institutiile de profil din comunitate;

(4) Analizeazi cu responsabilitate ofertele primite pentru achizitionarea de bunuri si servici in
conformitate cu legile financiare;




(5) Verifica caietele de sarcini cu care gradinita liciteazd anumite servicii, elaboreaya criterii de
selectic a ofertelor;

{(6) Realizeaza achizitiile prin SEAP dupa finalizarea recuperdrii certificatului digital;

(7) Elaboreazi informaéri, semestrial §i la cererea directorului, asupra activititii comisiei, pe care
le prezintd in Consiliul profesoral;

COMISIA DE RECEPTIE A BUNURILOR, RESPECTIV MATERIALELOR,
ALIMENTELOR, MIJLOACE FIXE SI A OBIECTELOR DE INVENTAR

Art. 52. Comisia de receptie a bunurilor, respectiv materialelor, alimentelor, mijloace fixe si a
obiectelor de inventar este alcdtuitd Ia nivelul Gradimitei cu P.P. Aschiutd din cite un
administrator de patrimoniu i cdte un bucitar pentru fiecare unitate.

(1) Receptia bunurilor se efectueazi de citre comisia de receptie.

(2) Comisia de receptie verificd cantitativ si calitativ bunurile materiale ce se primesc in
gestiune.

(3) Rezultatele verificdrii cantitatii si calitatii bunurilor materiale se consemneazd in nota de
receptie s1 constatare de diferente.

(4) Stabilirea cantitifii se face prin céntdrire, masurare sau numdirare in functic de natura
bunurilor si valorilor materiale.

(5) Verificarea calitativi constd in determinarea proprietdtilor si caracteristicilor bunurilor
primite, pentru a stabili dacd sunt conforme cu cele previzute de norme sau standarde de
calitate.

(6) Verificarea cantitativa si calitativa a bunurilor materiale se desfagoard concomitent.

(7) Mirfurile se introduc in gestiune, intocmidu-se nota de intrare-recepiie $i constatare de
diferente.

(8) Gestionarul nregistreazi in fisele de magazie reper (material zilnic, corespunzétor operatiilor
efectuate, astfel incét zilnic s& se poatad cunoaste stocul existent).

(9) Folosirea imprimatelor tipizate si a formularelor, ale cdror modele sunt previzute in
instructiuni si modele In vigoare este obligatorie.

(10) Comisia de receptie a bunurilor examineaza calitatea marfurilor, prin cercetare vizuald si
analiza a documentatiei.

(11) Comisia de receptic semneazd nota de receptie §i constatare de diferentd In urma
receptiondrii bunurilor.

COMISIA DE ELIBERAREA A BUNURILOR DIN GESTIUNE

Art. 53. Comisia de eliberarea a bunurilor din gestiune este alcituitd la nivelul Gradinitet cu
P.P. Aschiuti din cate un administrator de patrimoniu, cite un bucétar si/sau céte o ingrijitoare
pentru fiecare unitate.

(1) Eliberarea bunurilor se efectueazi de citre comisia de eliberare a bunurilor din gestiune pe
baza documentelor justificative de eliberare a bunurilor din gestiune(liste zilnice de alimente,
bonuri de consum, bonuri de transfer). ‘

(2) Comisia de eliberare a bunurilor verific cantitativ si calitativ bunurile materiale ce se
elibereazi din gestiune.




(3) Rezultatele verificarii cantitatii si calitdtii bunurilor materiale se consemneaza in
documentelor justificative de eliberare a bunurilor din gestiune.

(4) Stabilirea cantitifii se face prin cintirire, masurare sau numdrare in functie de natura
bunurilor si valorilor materiale.

(5) Verificarea calitativé consta In determinarea proprietatilor si caracteristicilor bunurilor
primite, pentru a stabili daca sunt conforme cu cele prevazute de norme sau standarde de
calitate.

(6) Verificarea cantitativa si calitativa a bunurilor materiale se desfsoard concomitent.

(7) Martfurile se scot din gestiune Intocmidu-se documente justificative de eliberare a bunurilor
din gestiune.

(8) Gestionarul inregistreazi in fisele de magazie reper (material zilnic, corespunzitor operatiilor
efectuate, astfel Incét zilnic s& se poatd cunoaste stocul existent).

(9) Folosirea imprimatelor tipizate i a formularelor ale ciror modele sunt previzute in
instructiuni este obligatorie.

(10) Comisia de eliberare a bunurilor examineazi calitatea méarfurilor, prin cercetare vizuala si

analizi

(11)a documentatiei, persoanele desemnate in comisie confirma predarea respectiv primirea

acestora prin semnatura.

(12)Comisia de receptie semneaza nota de receptie si constatare de diferentd in urma

recepfiondrii bunurilor.

COMISIA DE ETICA

Art. 54. La nivelul Gradinitei cu P.P. Aschiutd Cluj-Napoca se constituie Comisia de eticd

format din cadre didactice, administrator de patrimoniu si lider de sindicat in urmétoarca

componenta:

~-1-2 cadre didactice-consilieri de eticd ai comprtimentului didactic;

- coordonatorul compartimentului administrativ - consilier de eticd al compartimentului

administrativ;

- liderul de sindicat al unitatii.

Art. 35. Atributiile Comisiei de eticd sunt:

(1) sd elaboreze Codul de etica al unitatii;

(2) sd initieze si sd promoveze modificdri si amendamente la Codul de etic;

(3) si se autosesizeze §i si primeasca sesizdri in legitura cu incilcarea normelor Coduhu de eticd
la nivelul unit&tii;

(4) sd analizeze 1 s solutioneze reclamatiile 1 sesizérile referitoare la abaterile de la etica
unitatii;

(5) sé prezinte un raport anual in fata Consiliului de Administratie al Gradinitet cu P.P. Agchiud
Cluj-Napoca.

RESPONSABIL SIIIR

Art. 56. La nivelul Gradinitei cu P.P. Aschiuta Cluj-Napoca este desemnat un administrator al
SIIIR, care are urmatoarele responsabilitati:
(4) cunoaste parola de acces in sistemul SIIIR;
(5) verifica periodic platforma SIIIR;
(6) introduce datele referitoare la unitatea de Invatdmaént, prescolarii in SIIIR;

25




(7) actualizeaza ori de céte ori este nevoie baza de date a unitétii din SIIIR.

Art. 57. La nivelul Gradinitel cu P.P. Aschiutd Cluj-Napoca este desemnat respensabil cu
situatia absentelor la nivelul wnititii, care are urmitoarele responsabilitati:

(1) monitorizarea si colectarea absentelor la nivelul fiecérei grupe,

(2) centralizarea gi transmiterea lunara a situatiei absentelor la nivelul gradiniter

(3) raportarea lunard a machetei ISJCJ pand in data de 15 a fiecarei luni pentru luna anterioara.
(4) elaboreaza informdiri, semestrial i la cererea directorului, asupra situatiei absentelor copiilor
(5) pastreaza datele colectate in portofoliul monitorizérii absentelor

(6) comunica cu cadrele didactice de la celelalte unitati in vederea colectdrii datelor necesare

Art. 58. La nivelul Gradinitei cu P.P. Aschiuti Cluj-Napoca este constituitd Comisia de

reinscriere/ inscriere a copiilor pentru anul scolar 2016-2017 formata din director, secretarul

unitatii si doud cadre didactice.

Art. 59. Comisia Isi desfagoara activitatea in functie de calendarul MEN si ISJ Clyj 1 are

urmatoarele atributii:

(1) Centralizeazd reinscrierile in gradinits, elaboreazd un document cu locurile disponibile in
eradinitd pe grupe/locatii pe care 1l afigeazé la avizier

(2) Elaborecaza formularul de inscriere

(3) Asigurd informarea périntilor referitor la prevederile legale, la procedurile si calendarul
inscrierii

(4) Verifica documentele depuse 1a inscriere, in prezenta périntilor

(5) Stabilesc si anuntd din timp criteriile de departajare specific unititii de Invitimaént, care se
aplicd In

(6) situatia in care existd mai multe cereri de la parinti din afara circumscriptiei scolare decét
locuri rimase libere dupa inscrierea copiilor din circumscriptia gradinitel

(7) Admit sau resping cererile parintilor de inscriere, afigeazi lista copiilor admisi

CAPITOLUL 5
TIPUL SI CONTINUTUL DOCUMENTELOR MANAGERIALE

Art. 60. Pentru optimizarea managementului Grédinitei cu P.P. Agchiutd Cluj-Napoca
conducerea acesteia elaboreaza documente manageriale, astfel:

a) documente de diagnozi;

b) documente de prognozi;

¢) documente manageriale de evidenti.

Art. 61. (1) Documentele de diagnoza ale Gradinitei cu P.P. Aschiutd Cluj-Napoca sunt:

a) rapoartele semestriale asupra activitafii desfagurate;

b) raportul anual asupra activititii desfagurate;

¢) rapoartele comisiilor i compartimentelor din unitatea de invajamant;

d) raportul de evaluare interna a calitafii

(2) Conducerea unititii de Invatimént poate elabora si alte documente de diagnoza, dedicate
unor domenii specifice de interes, care s& contribuie la dezvoltarea institutionald si la atingerea
obiectivelor educationale.

Art. 62. Raportul semestrial/anual asupra activititii desfagurate se intocmeste de cétre echipa
manageriala, in general ca analiza de tip SWOT sau in conformitate cu alte tipuri de analize.
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Raportul este prezentat, de catre director, spre validare, atat consiliului de administratie, cét si
consiliului profesoral. Validarea raportului semestrial/anual are loc la inceputul semestrului al
doilea/anului scolar urmétor.

Art. 63. Raportul semestrial/anual asupra activitatii desfagurate este postat pe site-ul Gradinitei
cu P.P. Aschiutd Cluj-Napoca, dar este facut cunoscut si prin orice alti formd de mediatizare -
tiparire, afisare etc. - devenind astfel document public.

Art. 64. Raportul de evaluare internd a calitatii se Intocmeste de catre comisia pentru evaluarea
si asigurarea calitdfli §i este prezentat spre validare atit consiliului de administratie, cét si
consiliului profesoral.

Art. 65. (1) Documentele de prognozd ale unititii de invdtidmént se realizeazi pe baza
documentelor de diagnoza ale perioadei anterioare.

(2) Documentele de prognoza sunt:

a) planul de dezvoltare institutional;

b) programul managerial (pe an scolar);

¢) planul operational al unitétii de invatamant (pe an scolar);

d) programul de dezvoltare a sistemului de control managerial.

(3) Directorul poate elabora i alte documente, In scopul optimizirii managementului unitatii
de invatdmaént.

Art. 66. (1) Planul de dezvoltare institutionald constituie documentul de prognoza pe termen
lung al Gréadinitei cu P.P. Aschiutd Cluj-Napoca si se elaboreaza de citre o echipi coordonata de
cétre director, pentru o perioadi de 4 ani, tindnd cont de indicatori nationali §1 europeni. Acesta
contine:

a) prezentarea unititil de Invitamant: istoric sl starea actuald a resurselor umane, materiale,
relatia cu comunitatea locali si schema organizatorici;

b) analiza de nevoi alcituitd din analiza mediului intern (de tip SWOT) si analiza mediului
extern (de tip PEST);

¢) viziunea, misiunea i obiectivele strategice ale unititii de Invitimant;

d) planul de dezvoltare, care contine planificarea tuturor activititilor unitdtii de nvatadmant,
fiind structurat astfel: functia manageriald, obiective, termen, stadiu de realizare, resurse

e) planul operational al etapei curente.

(2) Planul de dezvoltare institutionald se avizeazi de catre consiliul profesoral si se aprobi de
consiliul de administratie.

Art. 67. (1) Programul managerial constituie documentul de prognozé pe termen mediu $i se
elaboreazi de cétre director pentru o perioadd de un an scolar.

(2) Programul managerial conting adaptarea directillor de actiune ale ministerului si
inspectoratului gcolar la contextul unitdtii de Invatdmént, precum si a obiectivelor strategice ale
planul de dezvoltare institutionali la pericada anului scolar respectiv.

(3) Programul managerial se avizeazi de citre consiliul de administratie si se prezintd
consiliului profesoral.

Art. 68. Planul operational constituie documentul de prognoza pe termen scurt, se elaboreazi
de catre director pentru o pericadd de un an scolar si contine operationalizarea obiectivelor
programului managerial si ale planului de Tmbunététire a calitétii educatiei corespunzéitor etapei.

Art. 69. (1) Directorul ia mésurile necesare, In conformitate cu legislatia In vigoare, pentru
elaborarea si/sau dezvoltarea sistemului de control intern/managerial, inclusiv a procedurilor
formalizate pe activititi. Programul de dezvoltare a sistemului de control intern/managerial va




cuprinde obiectivele, actiunile, responsabilititile, termenele, precum si alte componente ale
masurilor respective.
(2) Activitatea de control intern este organizatd si functioneaza in cadrul comisiei de control
managerial intern, subordonaté directorului Gréadinitei cu P.P. Aschiuta Cluj-Napoca
Art. 70. Documentele manageriale de evidentd sunt:

(1) statul de functii;

(2) organigrama unitdtii de Invatamant

(3) programul zilnic de activitdti al unitatii de Invatiméant;

(4) planul de scolarizare aprobat;

(5) dosarul cu instrumentele interne de lucru ale directorului pentru indrumare si
control/programe operative sdptamanale;

(6) dosarul privind siguranta in munci;

(7) dosarul privind protectia civili;

(8) programele de cooperare si parteneriat locale, nafionale si internationale.

Art. 71. La nivelul institutiei existd Registrul registrelor, document in care sunt inregistrate toate

registrele unitdtii: Registrul de inspectii scolare, Registrul unic de control, Registrul

compartimentului secretariat, Registrul cu decizii, Registrul compatimentului contabilitate,

Registrul compartimentului administrative, Registrul fiecirei grupe, Registrul de inscriere a

copiilor, Registrul Contractelor educationale etc.

Art. 72. La nivelul comisiilor din unitate exista un portofoliu organizat anual care contine:

(1) Registrul de documente al comisiei

(2) Registrul de procese verbale al comisiei

(3) Mapa cu documentele specific (decizia de constituire, componenta comisiei/atributii
individuale, regulamentul de functionare al comisiei, plan managerial al comisiei,
convocatoare, instrumente elaborate, legislatie specifica, rapoarte, cereri, dovezi ale realizarii
activititilor din planul managerial al comisiei etc.)

Art. 73, Fiecare document din mapa comisiei se inregistreazd in Registrul de documente al

comisiei.

Art. 74. La finalul fiecdrui an scolar se Intocmeste in format electronic opisul dosarului fiecirei

comisii, se Inregistreazd in Registrul de documente al comisiei si se predd directorului spre

arhivare.

Art. 75. La nivelul fiecarei grupe de prescolari existd portofoliul grupei organizat annual ce

contine:

(1) Registrul grupei

(2) Mapa cu documentele elaborate la nivelul grupei sau primate la grupa (structura anului
scolar, planificari, procese verbale, rapoarte, cereri, instrumente de lucru specifice, scrisori
metodice, diplome, legislatie specific, preciziri metodice etc.)

Art. 76. Fiecare document din mapa grupei se inregistreazd in Registrul grupei.

Art. 77. La finalul fiecarui an scolar se intocmeste in format electronic opisul dosarului grupei,

se inregistreazd in Registrul grupei si se predd directorulu spre arhivare.




CAPITOLUL 6 _
STRUCTURA, ORGANIZAREA SI RESPONSABILITATILE PERSONALULUL
DIDACTIC AUXILIAR, DIDACTIC SPECIFIC SI NEDIDACTIC

COMPARTIMENTUL SECRETARIAT

Art. 78. (1) Compartimentul secretariat al Gradinifei cu P.P. Agchiutd Cluj-Napoca cuprinde

postul de secretar.

(2) Compartimentul secretariat este subordonat directorului unitatii de invatamant si indeplineste

sarcinile stabilite de reglementarile legale si/sau atribuite, prin figa postului.

(3) Secretariatul functioneaza in program de lucru cu pirintii, tutorii sau sustindtorii legali sau
alte persoane interesate din afara unitatii, potrivit unui program de lucru aprobat de director,
in baza hotéréarii Consiliului de administratie.

Art. 79. Compartimentul secretariat are urmdétoarele responsabilititi:

(1) asigurarea transmiterii informatiilor la nivelul unititii de invatdmant:

(2) intocmirea, actualizarea si gestionarea bazelor de date de la nivelul unitétii de invatamant;

(3) Intocmirea, fnaintarea spre aprobare directorului si transmiterea situatiilor statistice si a
celorlalte categorii de documente solicitate de citre autoritati si institutii competente, de citre
consiliul de administratie ori de citre directorul unititii de invatamant;

(4) Inscrierea prescolarilor pe baza dosarelor personale, tinerea, organizareca si actualizarea
permanentd a evidentei acestora si rezolvarea problemelor privind miscarea prescolarilor, in
baza hotérarilor consiliului de administrafie;

(5) rezolvarea problemelor specifice pregitirii si desfisurdrii examenelor de ocupare a posturilor
vacante, conform atributiilor specificate in fisa postului;

(6) completarea, verificarea si péstrarea in conditii de securitate a documentelor, arhivarea
documentelor create i intrate in unitatea de invatamant, referitoare la situatia statelor de functii
pentru personalul unitatii;

(7) selectionarea, evidenta si depunerea documentelor scolare la Arhivele Nationale, dupi
expirarea termenelor de pastrare, stabilite prin "Indicatorul termenelor de pastrare”, aprobat
prin ordin al ministrului educatiei nationale;

(8) pastrarea si aplicarea sigiliului Gradinitei cu P.P. Aschiuti Cluj-Napoca, in urma
Imputernicirii, in acest sens, prin decizie emisi de director, pe documentele avizate si semmnate
de persoanele competente; procurarea, detinerea si folosirea sigiliilor se realizeazi in
conformitate cu reglementrile stabilite prin ordinul ministrului educatiei nationale;

(9) Intocmirea si/sau verificarea, respectiv avizarea documentelor/documentatiilor;

(10) asigurarea asistentei tehnice pentru emiterea/adoptarea actelor de autoritate, pentru incheierea
contractelor sau a altor acte juridice care dan nagtere, modifici sau sting raporturile juridice
dintre scoald si angajati, parinti sau alte persoane fizice sau juridice;

(11) intocmirea, la solicitarea directorului, a statelor de personal pentru toti angajatil Grédinitei cu
P.P. Agchintd Cluj-Napoca;

(12) intocmirea, actualizarea si gestionarea dosarelor de personal ale angajatilor unititii de
invatamant;

(13) calcularea drepturilor salariale (pana la data de 10 a fiecarei luni) sau de altd naturi;

(14) gestionarea corespondentei unititii de invatimant;

(15) Intocmirea si actualizarea procedurilor activitatilor desfasurate la nivelul compartimentului, in
conformitate cu prevederile legale;




(16) pastrarea legiturii cu toate compartimentele de specialitate din cadrul inspectoratului scolar,
din cadrul autoritdtilor administratiei publice locale sau din cadrul altor institutii si autoritati
competente in solutionarea problemelor specifice;

(17) rezolvarea oriciror altor probleme care, potrivit actelor normative in vigoare, contractelor
colective de muncd aplicabile, hotararilor consiliului de administratie sau deciziilor
directorului, sunt stabilite in sarcina sa.

Art. 80. (1) Secretarul Gradinifei cu P.P. Agchiutd Cluj-Napoca pune la dispozitia cadrelor
didactice condica de prezentd, fiind responsabil cu siguranta acesteia.

(2) Se interzice conditionarea eliberirii adeverintelor, a oricdiror documente scolare, de
obtinerea de beneficii materiale.

COMPARTIMENTUL FINANCIAR
ORGANIZARE SI RESPONSABILITATI

Art. 81. (1) Compartimentul financiar reprezint structura organizatorici din cadrul Gradinitei
cu P.P. Aschiuta Cluj-Napoca in care sunt realizate: fundamentarea i executia bugetului, tinerea
evidentei contabile, intocmirea/transmiterea situatiilor financiare asupra fondurilor si
patrimoniului unitafii, precum si celelalte activitati previizute de legislatia in vigoare cu privire la
finantarea si contabilitatea institutiilor.

(2) Din compartimentul financiar fac parte administratorul financiar si ceilalti angajati asimilati
functiei previzute de legislatia in vigoare cu denumirea generici de "contabil" sau "contabil
sef",

(3) Compartimentul financiar este subordonat directorului unitatii de invatimant.

Art. 82. Compartimentul financiar are urmétoarele atributit si responsabilititi principale:

(1) desfagurarca activititii financiar-contabile a unitafii de invatimént, in conformitate cu
dispozitiile legale in vigoare;

(2) gestionarea, din punct de vedere financiar, a intregului patrimoniu al unititii de invitimant,
in conformitate cu dispozitiile legale in vigoare si cu hotdrérile consiliului de administratie;

(3) Intocmirea proiectului de buget si a raportului de executie bugetars, conform legislatiei in
vigoare i contractelor colective de munci aplicabile;

(4) informarea periodicd a consiliului de administratie si a consiliului profesoral cu privire la
executia bugetari;

(3) organizarea contabilititii veniturilor si cheltuielilor;

(6) consemnarea in documente justificative a oricarei operatii care afecteazi patrimoniul unitatii
de invifimént si inregistrarea in evidenta contabili a documentelor justificative, in
conformitate cu prevederile legale in vigoare;

(7) efectuarea inventarierii generale a patrimoniului, In situatiile previzute de lege i ori de céte
ori consiliul de administratie considerd necesar;

(8) intocmirea lucrdrilor de inchidere a exercitiului financiar-contabil:

(9) indeplinirea obligatiilor patrimoniale ale unitifii de nvafamant fatd de bugetul de stat,
bugetul asigurarilor sociale de stat, bugetul local si fati de terti;

(10) implementarea procedurilor de contabilitate cu ajutorul programului informatic;

(11) avizarea, In conditiile legii, a proiectelor de contracte sau de hotirdri ale consiliului de
administratie, respectiv de decizii ale directorului, prin care se angajeazi fondurile sau
patrimoniul Gradinitei cu P.P. Alba ca ZapadaCluj-Napoca;

(12) asigurarea $1 gestionarea documentelor si a instrumentelor financiare cu regim special;
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(13) intocmirea, cu respectarea normelor legale in vigoare, a documentelor privind angajarea,
lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor bugetare, realizénd operatiunile prevazute de
normele legale in materie;

(14) exercitarea oricdror atribufii si responsabilitati, previzute de legislatia in vigoare, de
contractele colective de munca aplicabile sau stabilite de cétre director sau de citre consiliul
de administratie.

MANAGEMENT FINANCIAR

Art. 83. (1) Tntreaga activitate financiari a Gradinitei cu P.P. Agchiutd Cluj-Napoca se
organizeaza i se desfisoari cu respectarea legislatiei in vigoare.

(2) Activitatea financiard a Gradinitei cu P.P. Aschiuti Cluj-Napoca se desfasoard pe baza
bugetului propriu care cuprinde, la partea de venituri, fondurile provenite din cele trei forme de
finantare - de bazi, complementara si suplimentard, din venituri proprii sau din alte surse, iar la
partea de cheltuieli, sumele alocate pentru fiecare capitol si subcapitol al clasificatiei bugetare.

Art. 84. Pe baza bugetelor aprobate de citre autorititile competente, directorul si consiliul de
administratie al Gradinitei cu P.P. Agchiutd Cluj-Napoca actualizeazi si definitiveaza programele
anuale de achizifii publice, stabilind si celelalte masuri ce se impun pentru asigurarea Incadrarii
tuturor categoriilor de cheltuieli in limitele fondurilor alocate.

Art. 85. Este interzisi angajarea de cheltuieli, daci nu este asigurati sursa de finantare

COMPARTIMENTUL ADMINISTRATIV
ORGANIZARE SI RESPONSABILITATI

Art. 86. (1) Compartimentul administrativ este coordonat de administratorul de patrimoniu si
este alcatuit din personalul nedidactic al Gradinitei cu P.P. Aschiuti Clyj -Napoca.
(2) Compartimentul administrativ este subordonat directorului Gréadinitei cu P.P. Aschiutd

Cluj-Napoca.

Art. 87. Compartimentul administrativ are urmétoarele atributii si responsabilitdti principale:

(1) gestionarea bazei materiale a Gradinitei cu P.P. Aschiuti Cluj-Napoca;

(2) realizarea reparatiilor si a lucrarilor de Intretinere, igienizare, curitenie $1 gospodirire a
Grédinitei cu P.P. Aschiutd Cluj-Napoca;

(3) asigurarea intretinerii terenurilor, clidirilor si a tuturor componentelor bazei didactico -
materiale;

(4) realizarea demersurilor necesare obtinerii autorizatiilor de functionare a Gradinitei cu P.P.
Aschiutd Cluj-Napoca;

(5) receptionarea bunurilor, serviciilor §i a lucrérilor, printr-o comisie constituitd la nivelul
unitdtii de Invatadmant;

(6) Inregistrarca, pe baza aprobarii factorilor competenti, a modificirilor produse cu privire la
existenta, utilizarea i miscarea bunurilor din inventar si prezenta actelor corespunzéitoare
compartimentului financiar-contabil, pentru a fi operate in evidentele si situatiile contabile;

(7) tinerea evidentei consumului de materiale aprobate de factorii de conducere, cu justificarile
corespunzitoare;

(8) punerea In aplicare a masurilor stabilite de citre conducerea unitdtii de inv&tamant, pe linia
securitatil $i sdndtatii in munci, a situatiilor de urgenta si a normelor PSI.;




(9) intocmirea proiectului anual de achizitii cu privire la capitolul bunuri si servicii st a
documentatiilor de atribuire a contractelor, impreuna cu compartimentu! de achizitii publice;

(10} intocmirea documentatiei pentru organizarea licitatiilor §i monitorizarea executarii
contractelor de inchiriere incheiate de unitatea de invatimant cu persoane fizice sau Juridice;

(11} alte atributii previzute de legislatia in vigoare.

Art. 88. Atributiile administratoruluj de patrimoniu al Gridinitei cu P.P. Aschiutd Cluj-Napoca:

(1) organizeazi si controleazi munca personalului de ingrijire in limitele stabilite de conducerea
unitatii;

(2) informeazi conducerea gradinitei despre activitatea desfasuratid de citre personalul de
ingrijire;

(3) raspunde de curitenia gradinitei, de incélzirea si iluminatul localului;

(4) rispunde de inventarul gradinitei, Inregistreazi in toate evidentele primare inventarul noy
primit si il repartizeaza pe responsabili si locuri de folosingi;

(5) tine evidenta operativi a sumelor Incasate de la parinti pentru masa copiilor si depune la
bancid sumele incasate;

(6) Intocmeste lista zilnici de alimente $1 urméreste folosirea rationals a acestora;

(7) {ine evidenta operativi a bunurilor gradinitei §i rispunde de acestea;

(8) asigurd aplicarea maisurilor privind paza incendiilor, va face instructajul periodic al
personalului si va afisa in locuri vizibile normele $i sarcinile privind P.S.1.;

(9) intocmeste procesul verbal si figele individuale §i colective de protectie a muncii, afisind la
loc vizibil normele privind folosirea gazului metan, a curentului electric, a instalatiilor de
apd, a masinii de spilat;

(10)  sd poarte papuci de interior in timpul serviciului.

Art. 89. Atributiile bucitarului Gradinitei cu P.P. Aschiuta Cluj-Napoca:

(11) pregiteste hrana la timp si in bune condiii;

(12) serveste hrana copiilor in conditii igienice;

(13) primeste alimente de la administrator dupd ce a participat la cantirirea acestora S1 semneazi
foaia de alimente;

{14)raspunde de calitatea si cantitatea hranei copiilor, potrivit ratiei de alimente si regulilor de
pregétire a mAncarii;

(I5)cunoaste ratiile de alimente pentru fiecare copil;

(16)raspunde de starea de curatenie a bucdtariei, veselei, inventarului pe care il are in primire;

(17)asigura respectarea regulilor de igiend in folosirea alimentelor s1 In timpul cét serveste masa
copiilor;

(18)spald vesela in conditii corespunzatoare $i o dezinfecteazi ori de cite ori este nevoie;

(19) depoziteazi in conditii igienice vesela;

(20) este obligatoriu si poarte halat alb si bonetd in permanenti stare de curatenie;

(21) cunoaste prevederile legii privind gospodarirea fondului de produse alimentare;

(22) poarti papuci de interior in timpul serviciului.

Art. 90. Atributiile ingrijitoarelor grupi de copit la nivelul Gridinitei cu P.P. Aschiuta Cluj-
Napoca:

(23)asiguri curitenia localului, a curtii §i a imprejurimilor din apropierea gradinitei;
(24)respectd programul de Tucru de 8 ore;

(25)efectueaza curifenic generali in fiecare sdptdmaéna in ziua de vineri;
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(26) ajuti copiii la imbricat si dezbracat, pregitesc si string paturile copiilor;

(27)réspund de viata si sanatatea copiilor pe timpul c4t supravegheazd grupele de copii;

(28) cunosc cantitatea de dezinfectant si procedeele de preparare §i pregétire a lor:

(29) periodic efectueazi dezinfectares Jucdriilor;

(30) poartd echipamentul corespunzator pe tot parcursul programului (halat, papuci de interior,
manusi)

(31) supravegheazi copiii dimineata, In intervalul 06.00-07.3 0, pani la sosirea educatoarelor;

(32)indeplinesc toate sarcinile ce i se incredinteazi de citre conducerea unitatii;

(33) manifesti un comportament civilizat fafd de copii $i parintii acestora;

(34) poarta halat, papuci de interior, boneti in timpul programului de lucru.

MANAGEMENT ADMINISTRATIV

Art. 91. Evidenta, organizarea, actualizarea documentelor contabile, prezentarea situatiilor
financiare referitoare la patrimoniu si administrarea bazei didactico-materiale a Gradinitei cu
P.P. Aschiutd Cluj-Napoca se realizeazs in conformitate cu prevederile legislatiel in vigoare.

Art. 92. (1) Inventarierea bunurilor aflate In proprietatea sau in administrarea unitatii de
invatimaént se realizeaza in conformitate cu prevederile legale, de citre comisia de inventariere,
numiti prin decizia directorului.

(2) Modificarile care se opereazi in listele ce cuprind bunurile aflate in proprietatea Gradinitei
cu P.P. Agchiuta Cluj-Napoca se supun aprobarii Consiliului de Administratie de citre director
la propunerea motivati a compartimentelor de specialitate, vizats pentru control financiar
preventiv,

Art. 93. Bunurile aflate in proprietatea Gradinitei cu P.P. Aschiutd Cluj-Napoca sunt
administrate de citre consiliul de administratie.

Art. 94.  Bunurile, care sunt temporar disponibile §i care fac parte din baza didactico-
materiald a Gradinitei cu PP, Aschiutd Cluj-Napoca, pot fi inchiriate, cu aprobarea consiliului de
administratie, in conformitate cy dispozitiile legale in vigoare.

CAPITOLUL 7
DISPOZITII FINALE

Art. 95. Organismele functionale se constituie prin decizie intern a conducatorului Institutiei
pentru un an scolar. Atributiile acestora sunt anexi decizie §i anexi la figa postului.

Art. 96. Organigrama comisiilor si a personalului se aproba de citre Consiliul de Administratie
al gradinitei.

Art.  97. Prezentul regulament va fi adus la cunostinta personalului didactic, administrativ,
sanitar n cel mult o saptamand de la aprobarea lui tn Consiliul de Administratie, perioada dupa
care intrd in vigoare.

Noti: Bazi legali

Codul Muncii

Legea Educatiei nationale nr. 1 /2011

Legea nr. 128/1997 privind Statutul personalului didactic

Regulamentul de organizare si functionare a unitatilor de invatimant preuniversitar — 2005
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Regulamentul de organizare si functionare a unititilor de invatamant prescolar — 2000
DATA: /4O 7 2000

Am luat la cunostinti:

PERSONAL DIDACTIC
J Nr.crt Numele si prenumele Semniitura
| /
1. Alina Abrudan OS5
2, Domuta Ioana v/ e
2 Chis Oana Bianca O%/ T
N 4. Homone Carmen g [ |
5. Goldan Ramona Aol (Z’t%“
6. Onica Adela Xenia ",(&);(
7. Ilea Tecla “'( k Ros_ | 2@(&0
8. Laszlo Emese Lot ola
9. Piriu Paula ’fﬂ D
10. Popa Marioara Ancuta e
11. Récésan Maria Melania 1} <
12 Rusu Gizella 4 1) .,
3. Stntoma Petruta loana . K—/ sl |
14. Socaciu Silvia Georgeta ?ZL—ED\
15. Zegrean Maria Valentina - %
16. Jarda Alexanra o
17. Galos Ana A
- L 18. Butyka Hajnalka Erzsebet oA W{:Q_
19. Kismihaly IIdiko T —
20. Suteu Alexandra %
21. Ciotlius Diana A——
22, Tothazan Dana 7@& {)\-Na\
23. Talos Octavia Nicoleta {){L\J{ Q~—
24, Brudasca Crina Elena Do

25. Frent Paula

L 26. Bucur Crenguta Cosmina '%\g_"




PERSONAL DIDACTIC AUXILIAR

Nr.crt Numele §i prenumele Semnatura

1. Fortini Sonia W

| 2 Moldovan Alina U

L 3. Récean Mariana

PERSONAL NEDIDACTIC
Nr.c Numele si prenumele Semnitura
rt o

1. Catinean Maria \_,)Z,,,
2. Bilc Cristina Monica /)’ﬁv\
3. Sighiarteu Liana )J\ 7
4, Baias Ana ) N
5. Nachita Elena Mariana .'—/va/
6. Baciu Carciuna Mihaela / " Al
7. Moldovan Nicoleta { H
8. Caprar Mariuca o
9. Chindris Maria (e
10] Molnar Ana Maria _ QX
11. Bucur Larcramioara NI
12. Nemes Ildiko Iolanda i
13. Hacicu Adriana \(\"QKP

| 14]

ASISTENT MEDICAL : LUCACI DANA

CONSILIER SCOLAR : CRISAN RALUCA
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