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CAPITOLUL I

ORDIN
privind aprobarea Regulamentului de organizare si functionare a
unititilor de invitimant preuniversitar”

in temeiul art. 21 alin. (1), art. 80 alin. (2), art. 86 alin. (1) si (2) si art. 94 alin. (2) lit. g) sis) din
Legea educatiei nationale nr. 1/2011, cu modificdrile si completarile ulterioare, in baza
prevederilor Hotarari Guvernului nr. 185/2013 p cu modificarile si completarile ulterioare,
ministrul educatiei nationale emite prezentul ordin.

Art. 1. — Se aproba Regulamentul de organizare si functionare a unitatilor de Invatdmant
preuniversitar, prevazut in anexa care face parte integranta din prezentul ordin.
Art. 2. — La data intrarii in vigoare a prezentului ordin se abrogd Ordinul ministrului educatiei si

cercetdrii nr. 4.925/2005 pentru aprobarea Regulamentului de organizare si functionare a unitatilor
de invatdmant preuniversitar, publicat In Monitorul Oficial al Romaniei, Partea I, nr. 874 din 29
septembrie 2005, cu modificarile si completarile ulterioare, organizarea si functionarea Ministerului
Educatiei Nationale,

Art. 3. — Directia generald educatie si invatare pe tot parcursul vietii, Directia generala
management, resurse umane si retea scolard, Directia generala invatamant in limbile minoritétilor,
Directia generala buget-finante si resurse umane, inspectoratele scolare judetene/al municipiului
Bucuresti si unitatile de invatamant duc la indeplinire prevederile prezentului ordin.

Art. 4. — Prezentul ordin se publicd in Monitorul Oficial al Romaniei, Partea 1.

Ministrul educatiei nationale,

Remus Pricopie

Bucuresti, 15 decembrie 2014. Nr. 5.115.

*)Ordinul nr. 5.115/2014 a fost publicat in Monitorul Oficial al Romaniei, Partea I, nr. 23 din 13
ianuarie 2015 si este reprodus si in acest numar bis.

Dispozitii generale

Art. 1 Prezentul regulament este Tntocmit conform prevederilor Constitutiei Romaniei, ale Legii
Invatamantului, a Statutului personalului didactic, a Regulamentului de organizare si functionare a
unitdtii de Tnvatdmant preuniversitar de stat si alte acte normative elaborate de M.E.C.S.

Art. 2 Activitatea din Gradinita se realizeaza in baza principiilor democratice, a drepturilor copiilor
la educatie si protectie, indiferent de conditia sociald, materiala, de sex, rasd, nationalitate,
apartenenta politica sau religioasa a paringilor.

Art. 3 Regulamentul confine normele de organizare si functionare ale Gradinitei cu Program
Prelungit ,,Ciasuta cu povesti” Bistrita , prevederile sale fiind obligatorii pentru director,
personalul didactic, didactic auxiliar, personalul nedidactic, copii si parinti. Regulamentul intern se
dezbate de citre consiliul profesoral.

Respectarea regulamentului intern este obligatorie pentru tot personalul salariat al
unitatii de invagdmant §i parinti.



Capitolul 2. Managementul unitatilor de
Invatamant
2.1. Dispozitii generale

Art.4

(1) Managementul unitdtilor de invatdmant cu personalitate juridicd este asigurat in

conformitate cu prevederile legale.

(2) Unitatea de Invatdimant cu personalitate juridicd este condusa de consiliul de
administratie, de director si, dupa caz, de directori adjuncti.

(3) Pentru indeplinirea atributiilor ce ii revin, conducerea unitétii de invatdmant se consulta,
dupd caz, cu toate organismele interesate: consiliul profesoral, organizatiile sindicale, consiliul
reprezentativ al parintilor/asociatia parintilor, consiliul scolar al elevilor, autoritatile administratiei
publice locale, precum si cu reprezentantii agentilor economici implicati in sustinerea
invatamantului profesional si tehnic si/sau in desfasurarea instruirii practice a elevilor.

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

2.2. Formatiunile de studiu
Art. 5
(1) In unitatile de invatamant, formatiunile de studiu cuprind grupe, clase sau ani de studiu
si se constituie, la propunerea directorului, prin hotdrare a consiliului de administratie, conform
prevederilor legale.

(2) Efectivele formatiunilor de studiu in Invatamantul preuniversitar se constituie conform

prevederilor legale.

(3) In situatii exceptionale, pe baza unei justificiri corespunzatoare, unititile de invatamant
pot organiza formatiuni de studiu sub efectivul minim sau peste efectivul maxim, cu aprobarea
consiliuluide administratie al inspectoratului scolar. in aceasta situatie, consiliul de administratie
are posibilitatea de a consulta si consiliul clasei, In vederea luarii deciziei.

(4) Pentru fiecare copil/elev/tanar cu dizabilitati grave/profunde/severe/asociate orientati de
catre Centrul Judetean de Resurse si Asistenta Educationald/ Centrul Municipiului Bucuresti de
Resurse si Asistenta Educationala pentru invatamantul de masa, efectivele existente ale claselor
se diminueaza cu trei copii/elevi/tineri.

2.3. Consiliul de administratie
Art. 6

(1) Consiliul de administratie este organ de conducere al unitdtii de invatdmant.

(2) Consiliul de administratie se organizeaza si functioneazd conform Metodologiei-cadru de
organizare si functionare a consiliului de administratie din unitdtile de invatdmant, aprobata prin ordin
al ministrului educatiei nationale.

(3) Directorul unitatii de invatamant de stat este presedintele consiliului de administratie.
Pentru unitatile de invatamant particular si confesional, conducerea consiliului de administratie este
asigurata de persoana desemnata de fondatori.

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



(5) Presedintele consiliului de administratie are obligatia de a convoca reprezentantii
organizatiilor sindicale reprezentative la nivel de sector de activitate invdtdmant preuniversitar din
unitatea de invatdmant 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, comunicandu-li-se ordinea de zi si documentele ce urmeaza a fi discutate. in cazul
sedintelor extraordinare convocarea se face cu cel putin 24 de ore inainte. Procedura de convocare se
considera indeplinita daca s-a realizat prin unul din urmatoarele mijloace: posta, fax, e-mail sau sub
semnatura.

(6) La sedintele consiliului de administratie in care se dezbat aspecte privind elevii,
presedintele consiliului de administratie are obligatia de a convoca reprezentantul elevilor, care are
statut de observator.

2.4. Directorul

Art. 7

(1) Directorul exercitd conducerea executivd a unitatii de invatamant, in conformitate cu
atributiile conferite de legislatia in vigoare, cu hotérarile consiliului de administratie al unitatii de
invatamant, cu prevederile prezentului regulament.

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

(3) Pentru asigurarea finantarii de baza, a finantarii complementare si a finantdrii
suplimentare, directorul incheie contract de management administrativ-financiar cu primarul unitatii
administrativ- teritoriale Tn a carui raza teritoriala se afld unitatea de invatimant, respectiv cu
presedintele consiliului judetean, pentru unititile de invatamant special. Modelul-cadru al
contractului de management administrativ-financiar este anexa la metodologia prevazuta la alin. (2).

(4) Directorul incheie contract de management educational cu inspectorul scolar general.
Modelul- cadru al contractului de management educational este anexa la metodologia prevazutd la
alin. (2).

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

(6) In unititile scolare cu predare si in limbile minorititilor nationale, unul dintre directori
va fi un cadru didactic din randul minoritatii respective. Respectarea criteriilor de competenta
profesionald este obligatorie.

(7) In unititile scolare cu predare in limbile minoritatilor nationale, in care exista si clase cu
predare in limba romana, unul dintre directori va fi un cadru didactic care nu apartine minoritatilor si
care preda in limba roméana.

(8) Directorul unitdtii de invatdmant de stat poate fi eliberat din functie la propunerea
motivatd a consiliului de administratie al inspectoratului scolar, la propunerea a 2/3 dintre membrii
consiliului de administratie al unitdtii de invatdmant 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 analizeaza in consiliul de administratie al
inspectoratului scolar. in functie de hotararea consiliului de administratie al inspectoratului scolar,
inspectorul scolar general emite decizia de eliberare din functie a directorului unitatii de Tnvatamant.

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

(10) In cazul vacantirii functiilor de director din unititile de invitimant, conducerea
interimara este asiguratd, pana la organizarea concursului, dar nu mai tarziu de sfarsitul anului scolar,
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de un cadru didactic titular, numit prin detasare in interesul invatdmantului, prin decizia inspectorului
scolar general, in baza hotararii consiliului de administratie al inspectoratului scolar, cu posibilitatea
consultarii Consiliului profesoral si cu acordul scris al persoanelor solicitate.

Art. 8

(1) in exercitarea functiei de conducere executiva, directorul are urmatoarele atributii:

a) este reprezentantul legal al unitdtii de invatamant si realizeaza conducerea executiva a
acesteia;

b) organizeaza intreaga activitate educationala;

c) organizeaza si este direct responsabil de aplicarea legislatiei in vigoare, la nivelul unitatii
de Invatamant;

d) asigura managementul strategic al unitdtii de invatamant, in colaborare cu autoritatile
administratiei publice locale, dupa consultarea partenerilor sociali si a reprezentantilor parintilor si
elevilor;

e) asigurd managementul operational al unitatii de invatamant;

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

g) coordoneaza procesul de obtinere a autorizatiilor si avizelor legale necesare functiondrii
unitdtii de Tnvatamant;

h) asigurd aplicarea si respectarea normelor de sanatate si securitate in munca;

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

j) prezinta, anual, un raport asupra calitatii educatiei In unitatea de invatamant pe care o
conduce, intocmit de Comisia de evaluare si asigurare a calitatii; raportul, aprobat de consiliul de
administratie, este prezentat in fata Consiliului profesoral, comitetului reprezentativ al
parintilor/asociatiei de parinti si este adus la cunostinta autoritatilor administratiei publice locale si a
inspectoratului scolar.

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

a) propune in consiliul de administratie, spre aprobare, proiectul de buget si raportul de
executie bugetara,

b) raspunde de Incadrarea in bugetul aprobat al unitdtii de invatamant?

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

d) raspunde de realizarea, utilizarea, pastrarea, completarea si modernizarea bazei materiale
a unitdtii de Invatamant.

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

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

b) intocmeste, conform legii, fisele posturilor pentru personalul din subordine; raspunde de
angajarea,evaluarea periodicd, formarea, motivarea si iIncetarea raporturilor de muncd 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 Invatdmantul 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 unitdtii de invatamant sio
propune spre aprobare consiliului de administratie;

c) coordoneaza si raspunde de colectarea datelor statistice pentru sistemul national de
indicatori pentru educatie, pe care le transmite inspectoratului scolar si raspunde de introducerea
datelor in Sistemul de Informatii Integrat al invatamantului din Romania (SIIIR);



d) propune consiliului de administratie, spre aprobare, Regulamentul de organizare si
functionare al unitdtii de invatamant;

e) coordoneaza efectuarea anuald a recensamantului copiilor/elevilor din circumscriptia
scolard, In cazul unitatilor de invatamant prescolar, primar si gimnazial;

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

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

h) numeste, dupa consultarea consiliului profesoral, in baza hotararii consiliului de
administratie,
profesorii diriginti la clase, precum si coordonatorul pentru proiecte si programe educative scolare si
extrascolare;

1) numeste cadrul didactic care face parte din consiliul clasei, ce poate prelua atributiile
profesorului diriginte, in conditiile in care acesta este indisponibil pentru o perioada de timp, din
motive obiective;

j) numeste, in baza hotararii consiliului de administratie, coordonatorii structurilor care
apartin de unitatea de invatamant cu personalitate juridica, din randul cadrelor didactice - de regula,
titulare — care isi desfasoara activitatea in structurile respective;

k) stabileste, prin decizie, componenta catedrelor si comisiilor din cadrul unitatii de
invdtamant, In baza hotararii consiliului de administratie;

1) coordoneaza comisia de intocmire a orarului si il propune spre aprobare consiliului de
administratie;

m) aproba graficul serviciului pe scoald al personalului didactic si al elevilor; atributiile
acestora sunt precizate in regulamentul de organizare si functionare al unitatii de invatamant;

n) propune consiliului de administratie, spre aprobare, Calendarul activitatilor educative al
unitatii de Tnvatamant;

0) aproba graficul desfasurarii lucrdrilor scrise semestriale;

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

q) elaboreaza instrumente interne de lucru, utilizate in activitatea de indrumare, control si
evaluare a tuturor activitatilor, care se desfasoara in unitatea de invatamant si le supune spre aprobare
consiliului de administratie;

r) asigurd, prin sefii catedrelor si responsabilii comisiilor metodice, aplicarea planului de
invdtamant, aprogramelor scolare si a metodologiei privind evaluarea rezultatelor scolare;

s) controleaza, cu sprijinul sefilor de catedra/responsabililor comisiilor metodice, calitatea
procesului instructiv-educativ, prin verificarea documentelor, prin asistente la ore si prin participari
la diverse activitati educative extracurriculare si extrascolare;

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

u) monitorizeaza activitatea cadrelor didactice debutante si sprijind integrarea acestora in
colectivul unitatii de invatamant;

v) aproba asistenta la orele de curs sau la activitati educative scolare/extrascolare, a sefilor
de
catedra/responsabililor de comisii metodice, cu respectarea prevederilor legale in vigoare;

w) consemneaza zilnic in condica de prezenta absentele si intarzierile la orele de curs ale
personalului didactic de predare si instruire practicd, precum si intarzierile personalului didactic
auxiliar si nedidactic, de la programul de lucru;

X) isiasuma, alaturi de consiliul de administratie, rdspunderea publicd pentru performantele
unitatii deinvatamant pe care o conduce;

y) numeste si controleaza personalul care raspunde de sigiliul unitatii de invatamant;

z) asigurd 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 evidenta scolara;

bb) aproba vizitarea unitdtii de invatamant, de cdtre persoane din afara unitatii,
inclusiv de cdtre reprezentanti ai mass-media. Fac exceptie de la aceastd prevedere
reprezentantii institutiilor cu drept de indrumare si control asupra unitatilor de invatamant,
precum si persoanele care participd la procesul de monitorizare si evaluare a calitatii
sistemului de invatamant.

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

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

(7) In lipsa, directorul are obligatia de a delega atributiile catre directorul adjunct sau citre
un alt cadru didactic, membru al Consiliului de administratie. Neindeplinirea acestei obligatii
constituie abatere disciplinara si se sanctioneazd conform legii.

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

Art. 9
Directorul este presedintele consiliului profesoral si prezideaza sedintele acestuia.
(1)Drepturile si obligatiile directorului unitdtii de invatamant sunt cele prevazute de legislatia
in vigoare, de prezentul regulament si de contractul colectiv de munca aplicabil.
(2)Perioada concediului anual de odihna al directorului se aproba de catre inspectorul scolar
general.



Capitolul 3. Personalul unitatilor de
invatamant

3.1. Dispozitii generale
Art. 10

(1) In unititile de invatimant, personalul este format din personal didactic, care poate fi
didactic de conducere, didactic de predare si instruire practicd, didactic auxiliar si personal
nedidactic.

(2) Selectia personalului didactic si a celui nedidactic din unitétile de Invatdmant se face prin
concurs/examen, conform normelor specifice.

(3) Angajarea personalului didactic de predare, didactic auxiliar si nedidactic in unitétile de
invatdmant cu personalitate juridica se realizeaza prin incheierea contractului individual de munca cu
unitatea de invatdmant, prin reprezentantul sau legal.

(4) Competentele, responsabilitatile, drepturile si obligatiile personalului din invatdmantul sunt
cele reglementate de legislatia in vigoare.

(S)Personalul din invatamantul preuniversitar trebuie sa ndeplineascd conditiile de studii
cerute pentru postul ocupat si sa fie apt din punct de vedere medical.

(6)Personalul din invdtdmantul preuniversitar trebuie sd aibd o tinutd morald demnd, in
concordantd cu valorile pe care trebuie sd le transmita elevilor, o vestimentatie decenta si un
comportament responsabil.

(7)Personalului din invatdmantul preuniversitar 1i este interzis sa desfdsoare actiuni de natura
sa afecteze imaginea publica a elevului, viata intima, privata si familiala a acestuia.

(8)Personalului din invatdmantul preuniversitar i este interzis sd aplice pedepse corporale,
precum si sa agreseze verbal, fizic sau emotional elevii si/sau colegii.

(9)Personalul din Invatdmantul preuniversitar are obligatia de a veghea la siguranta elevilor, in
incinta unitdtii de Invdtamant, pe parcursul desfasurdrii programului scolar si a activitdtilor
extracurriculare/extrascolare.

(10)Personalul din invatdmantul preuniversitar are obligatia sa sesizeze, dupa caz, institutiile
publice de asistenta sociald/educationald specializata, directia generala de asistentd sociala si protectia
copilului in legaturd cu orice incélcari ale drepturilor copilului/elevului, inclusiv in legaturd cu aspecte
care 1i afecteaza demnitatea, integritatea fizicd si psihica.

Art. 11

(1)Structura de personal si organizarea acestuia se stabilesc prin organigrama, prin statele de
functii si prin proiectul de incadrare ale fiecdrei unitdti de invatamant.

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

(3)Organigrama se propune de catre director la inceputul fiecdrui an scolar, se aproba de
catre consiliul de administratie si se Inregistreaza ca document oficial la secretariatul unitatii de
invatamant.

(4)Coordonarea activitdtii structurilor unitdtilor de invatdmant se realizeaza de cdtre un
coordonator numit, de reguld, dintre cadrele didactice titulare, prin hotarare a consiliului de
administratie, la propunerea directorului.

(5)La nivelul structurilor arondate unitatilor de invatamant cu personalitate juridica se pot
constitui colective de lucru proprii. Conform regulamentului de organizare si functionare a



unitatii de invatamant, acestea sunt integrate in organismele corespunzatoare de la nivelul
unitdtilor de Invatdmant cu personalitate juridica.

Art. 12 Personalul didactic de predare este organizat In catedre/comisii metodice si in
colective/comisii de lucru pe diferite domenii de activitate, In conformitate cu normele legale in
vigoare si cu prevederile prezentului regulament. Regulamentul de organizare si functionare a
unitatii de invdtdmant cuprinde prevederi specifice referitoare la organizarea si functionarea
catedrelor/comisiilor.

Art. 13 Personalul didactic auxiliar este organizat in compartimente de specialitate care se

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

Art. 14 La nivelul fiecdrei unitati de invatamant, functioneaza, de reguld, urmatoarele
compartimente de specialitate: secretariat, financiar-contabil, administrativ, precum si alte
compartimente, potrivit legislatiei in vigoare.

3.2. Personalul didactic

Art. 15 Personalul didactic are drepturile si obligatiile prevazute de legislatia in vigoare si de
contractele colective de munca aplicabile.

Pentru incadrarea si mentinerea intr-o functie didacticd de conducere, de predare si instruire
practica sau intr-o functie didacticad auxiliara, personalul didactic are obligatia sd prezinte un
certificat medical, eliberat pe un formulat specific, elaborat de Ministerul Educatiei Nationale si
Ministerul Sanatatii.

Art. 16

(1)Cadrele didactice care fac dovada absolvirii unui program acreditat de formare in
domeniul managementului educational, cu minimum 60 de credite transferabile, pot face parte din
corpul national de experti In management educational, iar procedura si criteriile de selectie se
stabilesc prin metodologie aprobata prin ordin al ministrului educatiei nationale.

(2)Personalul didactic are obligatia de a participa la activitati de formare continud, in
conditiile legii.

Art. 17 Se interzice personalului didactic de predare sa conditioneze evaluarea elevilor sau calitatea
prestatiei didactice la clasd de obtinerea oricarui tip de avantaje de la elevi sau de la reprezentantii
legali ai acestora.

Art. 18 Astfel de practici, dovedite de organele abilitate, se sanctioneaza conform legii.

Art. 19 In unititile de invatimant se organizeazi permanent, pe durata desfasurarii cursurilor,
serviciul pe scoald al cadrelor didactice, in zilele in care acestea au mai putine ore de curs. Numarul
si atributiile profesorilor de serviciu se vor stabili in functie de dimensiunea perimetrului scolar, de
numarul elevilor si de activitatile specifice care se organizeaza in unitatea de invatamant.

3.3.Personalul nedidactic
Art. 20

(1)Personalul nedidactic 1si desfdsoard activitatea in baza prevederilor Legii nr. 53/2003 -
Codul Muncii, republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare si ale contractelor colective
de munca aplicabile.

(2)Organizarea si desfasurarea concursului de ocupare a posturilor nedidactice dintr-o
unitate de invatdmant sunt coordonate de director. Consiliul de administratie al unititii de
invatdmant aproba comisiile de concurs si valideaza rezultatele concursului.

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

Art. 21



(1)Activitatea personalului nedidactic este coordonatd, de reguld, de administratorul de
patrimoniu.

(2)Programul personalului nedidactic se stabileste de catre administratorul de patrimoniu
potrivit nevoilor unitdtii de invatdmant si se aproba de cétre directorul/directorul adjunct al unitatii
de Invatdmant.

(3)Administratorul de patrimoniu stabileste sectoarele de lucru ale personalului de Ingrijire.
in functie de nevoile unitatii, directorul poate solicita administratorului de patrimoniu schimbarea
acestor sectoare.

(4)Administratorul de patrimoniu nu poate folosi personalul subordonat in alte activitati decat
cele necesare unitdtii de invatamant.

(S)Administratorul de patrimoniu sau, in lipsa acestuia, altd persoana din cadrul
compartimentului administrativ, desemnata de catre director, trebuie sa se ingrijeasca, in limita
competentelor, de verificarea periodicd a elementelor bazei materiale a unititii de Invatimant, in
vederea asigurdrii securitatii copiilor/elevilor/personalului din unitate.

3.4. Evaluare personalului din unitatile de invatamant
Art.22

(1)Evaluarea personalului didactic se face conform legislatiei in vigoare.
(2)In conformitate cu prevederile legale, inspectoratele scolare realizeaza auditarea periodica
a resursei umane din invatamantul preuniversitar, in baza metodologiilor specifice.

Art. 23 Evaluarea personalului nedidactic se face la sfarsitul anului calendaristic conform
prevederilor legale si ale regulamentului intern, in baza fisei postului.

3.5. Raspunderea disciplinara a personalului din unitatea de invatamant
Art. 24 Personalul didactic raspunde disciplinar conform Legii educatiei nationale nr. 1/2011, cu
modificdrile si completarile ulterioare.

Art. 25 Personalul nedidactic raspunde disciplinar in conformitate cu prevederile Legii nr. 53/2003 -
Codul Muncii, republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare.
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Capitolul 4. Organisme functionale si
responsabilitati ale cadrelor didactice

4.1. Organisme functionale la nivelul unitatii de invatamant

Consiliul profesoral
Art. 26

(1)Totalitatea cadrelor didactice dintr-o unitate de invatimant constituie Consiliul
profesoral al unitdtii de Invatdmant. 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 o treime dintre cadrele didactice.

(3)Cadrele didactice au dreptul sd participe la toate sedintele Consiliilor profesorale din
unitdtile de Invatdmant unde 1si desfdsoard activitatea, obligatia principala fiind de a participa la
sedintele Consiliului profesoral din unitatea de invatamant unde, la inceputul anului scolar, declara
ca are norma de baza. Absenta nemotivatad de la sedintele la unitatea la care a declarat cd are norma
de baza se considera abatere disciplinara.

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

(S)Hotararile se adopta prin vot deschis sau secret, cu cel putin jumatate plus unu din
numadrul total al membrilor consiliului profesoral si sunt obligatorii pentru personalul unitatii de
invatdmant, precum si pentru beneficiarii primari ai educatiei. Modalitatea de vot se stabileste la
inceputul sedintei.

(6)Directorul unitatii de ITnvatamant numeste, prin decizie, secretarul consiliului profesoral, in
baza votului cadrelor didactice. 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 dezbatuta,
reprezentanti desemnati ai parintilor, ai consiliului elevilor, ai autoritatilor administratiei publice
locale si ai partenerilor sociali.

(8)La sfarsitul fiecarei sedinte a consiliului profesoral, toti membrii si invitatii au
obligatia sd semneze procesul-verbal de sedinta.

(9)Procesele-verbale se scriu in registrul de procese-verbale al consiliului profesoral.
Registrul de procese-verbale este document oficial, caruia i se alocd numar de inregistrare si i se
numeroteaza paginile. Pe ultima pagind, directorul unitdtii de invatdmant semneaza pentru certificarea
numarului paginilor registrului si aplica stampila unitatii de ITnvatdmant.

(10)Registrul de procese-verbale al consiliului profesoral este nsotit, in mod obligatoriu, de
un dosar care contine anexele proceselor-verbale (rapoarte, programe, informari, tabele, liste,
solicitari, memorii, sesizdri etc.), numerotate si indosariate pentru fiecare sedintd. Registrul si dosarul
se pastreaza intr-un fiset securizat, ale carui chei se gasesc la secretarul si la directorul unitatii de
invatdmant.
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Consiliul profesoral are urmatoarele atributii:
Art. 27

(1) gestioneaza si asigura calitatea actului didactic;

(2) analizeaza si dezbate raportul general privind starea si calitatea invdtamantului din
unitatea de
invatamant;

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

(4) dezbate, avizeaza si propune consiliului de administratie, 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 nominala a comisiilor/catedrelor metodice din unitatea
de invatamant;

(7) valideaza raportul privind situatia scolard semestriald si anuald prezentatd de
fiecare invatator/institutor/profesor de invatamant primar/diriginte, precum si situatia
scolard dupa incheierea sesiunii de amanari, diferente si corigente;

(8) hotardste asupra tipului de sanctiune disciplinara aplicata elevilor care savarsesc abateri;

(9) propune acordarea recompenselor pentru elevi si pentru personalul salariat al unitatii de
invatamant, conform reglementdrilor in vigoare;

(10) valideaza notele la purtare mai mici decat 7, respectiv mai mici decat 8 - in cazul
unitatilor de Invatamant cu profil pedagogic, teologic si milita -, precum si calificativele la purtare
mai mici de ,,bine”, pentru elevii din invatamantul primar;

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

(12)  valideaza oferta de curriculum la decizia scolii pentru anul scolar in curs, aprobatd de
consiliul de administratie;

(13) avizeaza proiectul planului de scolarizare;

(14)  valideaza fisele de autoevaluare ale personalului didactic al unitdtii de invatamant, in
baza carora se stabileste calificativul anual;

(15) formuleaza aprecieri sintetice privind activitatea personalului didactic si didactic
auxiliar, care solicita acordarea gradatiei de merit sau a altor distinctii si premii, potrivit legii, pe
baza raportului de autoevaluare a activitatii desfasurate de acesta;

(16) propune consiliului de administratie programele de formare continua si dezvoltare
profesionala a cadrelor didactice;

(17)  propune consiliului de administratie premierea si acordarea titlului de “Profesorul
anului” cadrelor didactice cu rezultate deosebite in activitatea didactica, in unitatea de invatamant;

(18) dezbate si avizeaza regulamentul de organizare si functionare al unitdtii de
invatamant;

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

(20)  dezbate probleme legate de continutul sau organizarea activitatii instructiv-educative
din unitatea de invatamant; propune consiliului de administratie masuri de optimizare a procesului
didactic;

(21) alege, prin vot secret, cadrele didactice membre ale Comisiei pentru evaluarea si
asigurarea calitatii, In conditiile legii;
22) indeplineste alte atributii stabilite de consiliul de administratie, rezultand din

legislatia in vigoare si din contractele colective de munca aplicabile;
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(23) propune eliberarea din functie a directorului unitatii de invatdmant, conform legii.

(24)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.

4.2. Comisia metodica
Art. 28

(D)In cadrul unei unitati de invatdmant, catedrele/comisiile metodice se constituie din
minimum trei membri, pe discipline de studiu, pe discipline inrudite sau pe arii curriculare.

(2)In invatamantul primar, catedrele/comisiile metodice se constituie pe ani de studiu, pe
grupe de clase sau pe nivel de iInvatamant.

(3)Activitatea catedrei/comisiei metodice este coordonatd de seful catedrei, respectiv
responsabilul comisiei metodice, ales prin vot secret de catre membrii catedrei/comisiei.

(4)Sedintele catedrei/comisiei metodice se tin lunar sau de cate ori directorul ori membrii
catedrei/comisiei metodice considera cd este necesar. Sedintele se desfasoara dupd o tematica
elaboratd la nivelul catedrei, sub indrumarea sefului de catedra/responsabilului comisiei metodice, si
aprobatd de directorul unitatii de Invatamant.

(5)Atributiile catedrelor/comisiilor metodice sunt urmatoarele:

a) stabileste modalitdtile concrete de implementare a curriculumului national,
adecvate specificului unitatii de invatamant si nevoilor educationale ale elevilor, in vederea
realizarii potentialului maxim al acestora si atingerii standardelor nationale;

b) elaboreaza oferta de curriculum la decizia scolii si o propune spre dezbatere
consiliului profesoral;

c) elaboreaza programe de activitati semestriale si anuale, menite sa conduca la
atingerea obiectivelor educationale asumate si la progresul scolar al elevilor;

d) consiliaza cadrele didactice debutante, in procesul de elaborare a proiectarii
didactice si a planificarilor semestriale;

e) elaboreaza instrumente de evaluare si notare;

f) analizeaza periodic performantele scolare ale elevilor;

g) monitorizeaza parcurgerea programei la fiecare clasa si modul in care se realizeaza
evaluarea elevilor la disciplina/disciplinele respective;

h) planifica si organizeaza instruirea practicd a elevilor;

1) organizeaza, In functie de situatia concretd din unitatea de invatdmant, activitati de
pregatire speciala a elevilor cu ritm lent de invatare, ori pentru examene/evaluari si concursuri
scolare;

j) organizeaza activitdti de formare continua si de cercetare - actiuni specifice unitdtii
de invatamant, lectii demonstrative, schimburi de experienta etc.;

k) implementeaza standardele de calitate specifice;

1)  realizeaza si implementeaza proceduri de mbundtdtire a calitdtii activitatii
didactice.

(6)Atributiile sefului de catedra/ responsabilului comisiei metodice sunt urmatoarele:

a) organizeaza si coordoneaza intreaga activitate a catedrei/comisiei metodice
(intocmeste planul managerial al catedrei, coordoneaza realizarea instrumentelor de lucru la
nivelul catedrei, elaboreaza rapoarte si analize, propune planuri de obtinere a performantelor
si planuri remediale, dupa consultarea cu membrii catedrei/comisiei metodice, precum si alte
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documente stabilite prin regulamentul intern, intocmeste si completeaza dosarul catedrei);

b) stabileste atributiile si responsabilitatile fiecarui membru al catedrei/comisiei
metodice; atributia de sef de catedrd/responsabilul comisiei metodice este stipulata in fisa
postului didactic;

c) evalueaza, pe baza unor criterii de performanta stabilite la nivelul unitdtii de
invatdmant, in conformitate cu reglementarile legale in vigoare, activitatea fiecarui membru
al catedrei/comisiei metodice;

d) propune participarea membrilor catedrei/comisiei metodice la cursuri de formare;

e) raspundein fata directorului, a consiliului de administratie si a inspectorului

scolar de specialitate de activitatea profesionala a membrilor catedrei/comisiei;

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

g) efectueaza asistente la ore, conform planului managerial al catedrei sau la
solicitarea directorului;

h) elaboreaza, semestrial si lunar, la cererea directorului, informari asupra activitatii
catedrei/comisiei metodice, pe care o prezinta in consiliul profesoral;

1) 1Indeplineste orice alte atributii stabilite de consiliul de administratie.

4.3. Responsabilitati ale personalului didactic in unitatea de invatamant
4.3.1. Coordonatorul pentru proiecte si programe educative scolare si

extrascolare
Art. 29

(1)Coordonatorul pentru proiecte si programe educative scolare si extrascolare, este, de
regula, un cadru didactic titular, ales de consiliul profesoral si aprobat de catre Consiliul de
Administratie.

(2)Coordonatorul pentru proiecte si programe educative scolare si extrascolare
coordoneaza activitatea educativa din scoald, initiazd, organizeaza si desfdsoard activitati
extrascolare si extracurriculare la nivelul unitdtii de invatamant, in colaborare cu seful comisiei
diriguitilor, cu responsabilul comisiei de invatamant primar, cu consiliul reprezentativ al parintilor
pe scoald/asociatia de pdrinti, cu reprezentanti ai consiliului elevilor, cu consilierul scolar si cu
partenerii guvernamentali si neguvernamentali.

(3)Coordonatorul pentru proiecte si programe educative scolare si extrascolare isi desfasoara
activitatea pe baza prevederilor strategiilor Ministerului Educatiei Nationale privind educatia
formala si non-formala

(4)Directorul unitatii de Invatamant stabileste atributiile Coordonatorului pentru proiecte si
programe educative scolare si extrascolare, in functie de specificul unitatii.

(5)Coordonatorul pentru proiecte si programe educative scolare si extrascolare
poate fi remunerat suplimentar din fonduri extrabugetare, conform prevederilor legale in
vigoare

(6)Coordonatorul pentru proiecte si programe educative scolare si extrascolare are
urmatoarele atributii:

a) coordoneaza, monitorizeaza si evalueaza activitatea educativa nonformala din
scoala;

b) avizeaza planificarea activitdtilor din cadrul programului activitatilor educative ale
clasei;

c) elaboreaza programul/calendarul activitatilor educative scolare si extrascolare
proprii, in conformitate cu planul de dezvoltare institutionald, cu directiile stabilite de catre
inspectoratele scolare si Ministerul Educatiei Nationale, in urma consultarii pdrintilor si a
elevilor.

d) elaboreaza, propune si implementeaza proiecte si programe educative de
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interventie si prevenire a absenteismului, a abandonului scolar, a violentei, a delincventei
juvenile, precum si programe pentru dezvoltarea abilitatilor de viata, de educatie civica,
promovarea sandtdtii, programe culturale, ecologice, sportive si turistice, educatie rutiera,
protectie civila;

e) identifica tipurile de activitati educative extrascolare care corespund nevoilor
elevilor, precum si posibilitdtile de realizare a acestora, prin consultarea beneficiarilor primari
si secundari ai educatiet;

f) analizeaza, semestrial, impreund cu alte comisii existente la nivelul unitatii de
invdtamant, situatia disciplinard a elevilor si situatia frecventei acestora la orele de curs;

g) prezinta directorului unitatii de iInvatamant rapoarte privind activitatea educativa si
rezultatele acesteia;

h) disemineaza informatiile privind activitatile educative derulate n unitatea de
invatamant;

1) faciliteaza implicarea parintilor si a partenerilor educationali in activitatile
educative;

j) elaboreaza tematici si propune forme de desfdsurare a consultatiilor cu parintii,
tutorii sau sustinatorii legali pe teme educative;

k) propune/elaboreaza instrumente de evaluare a activitatii educative nonformale
desfasurate la nivelul unitdtii de Invatamant;

1) indruma, controleaza si evalueaza activitatea educativa nonformald din internatele
scolare;

m) faciliteaza vizite de studii pentru elevii, in tard si strdindtate, desfasurate in cadrul
programelor de

parteneriat educational
(7)Portofoliul coordonatorului pentru proiecte si programe educative scolare si extrascolare
contine:

a) oferta educationald a unitatii de invdatamant in domeniul activitatii educative
extrascolare;

b) planul anual si semestrial al activitatii educative extrascolare;

c) planificarea calendaristicd a activitdtilor educative extrascolare, inclusiv in
perioada vacantelor scolare;

d) programe de parteneriat pentru realizarea de activitati educative extrascolare;

e) programe educative de preventie si interventie;

f)  modalitati de monitorizare si evaluare a activitatii educative extrascolare a
elevilor;

g) masuri de optimizare a ofertei educative extrascolare;

h) rapoarte de activitate semestriale si anuale;

1) documente care reglementeazd activitatea extrascolard, in format letric sau
electronic, transmise de inspectoratul scolar si Ministerul Educatiei Nationale, privind
activitatea educativa extrascolara.

Art. 30

(1)Inspectoratele scolare vor stabili o zi metodica pentru coordonatorii pentru
proiecte si programe educative scolare si extrascolare.

(2)Activitatea desfasuratd de coordonatorul pentru proiecte si programe educative scolare si
extrascolare se regaseste in raportul anual de activitate, prezentat in consiliul de administratie. Art.
31 Activitatea educativa scolara si extrascolara este parte a planului de dezvoltare institutionald a
unitatii de Tnvatamant.
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Capitolul 5. Comisiile din unitatile de
invatamant

Organele de lucru sunt urmatoarele:
Comisii cu caracter permanent
» Comisia pentru curriculum
» Comisia de evaluare si asigurare a calitatii
= Comisia pentru prevenirea si reducerea violentei in mediul scolar
» Comisia pentru frecventa, combaterea absenteismului si a abandonului scolar
» Comisia pentru perfectionare si formare continud
» Comitetul de securitate si sdndtate in munca
» Subcomisia de prevenire si stingere a incendiilor (PSI)
» Comisia pentru situatii de urgenta
» Comisia pentru Intocmirea orarului si asigurarea serviciului pe scoala
+ Comisia pentru control managerial intern
» Comisia de gestionare SIIIR
= Comisia pentru programe si proiecte educative
« Comisia pentru olimpiade si concursuri scolare
= Comisia pentru prevenirea si combaterea discriminarii si promovarea interculturalitatii
» Comisia paritard
» Comisia de mobilitate
» Comisia de arhivare

Comisii cu caracter ocazional
» Comisia pentru programe de sustinere educationala
» Comisia de inventariere
» Comisia de receptie bunuri
» Comisia de casare, de clasare si valorificare a materialelor rezultate

» Comisia pentru verificarea documentelor scolare si a actelor de studii
» Comisia de cercetare disciplinara

= Comisia pentru recensamantul populatiei scolare

» Comisia consiliere, orientare si activitati extrascolare

» Comisia pentru mentorat

Aceste organe iti desfdsoara activitatea pe baza unor planuri de muncd anuale §i semestriale
supuse aprobarii Consiliului de administratie.

Fiecare comisie va avea 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, alte materiale. Mapa este administrata de responsabilul comisiei, §i va fi
pastratd la director.

Procesele verbale intocmite la fiecare sedintd vor consemna ordinea de zi, absentele
motivate sau nu, hotararile adoptate. Vor fi semnate de cei prezenti, iar cei absenti vor semna ulterior
de luare la cunostinta.

16



5.1. Comisia pentru prevenirea si combaterea violentei in mediul scolar

Art. 32 La nivelul fiecarei unitati de invatamant functioneaza Comisia pentru prevenirea si
combaterea violentei in mediul scolar, conform Strategiei cu privire la reducerea fenomenului de
violenta in unitatile de invatamant.

Art.34

(1)Componenta si atributiile Comisiei pentru prevenirea si combaterea violentei Tn mediul
scolar respecta reglementdrile nationale in vigoare.

(2)Componenta nominala a Comisiei pentru prevenirea si combaterea violentei in mediul
scolar se stabileste prin decizia internd a directorului unitdtii de invdtamant, dupa discutarea si
aprobarea ei in consiliul de administratie.

Art. 35 Unitatea de invatamant, in cadrul Comisiei pentru prevenirea si combaterea violentei in
mediul scolar, elaboreaza si adopta anual propriul Plan operational al unitatii scolare privind
reducerea fenomenului violentei in mediul scolar.

Art. 36 In conformitate cu prevederile legislatiei in vigoare, respectiv cu prevederile Planului
cadru de actiune pentru cresterea gradului de sigurantd a elevilor si a personalului didactic si
prevenirea delincventei juvenile in incinta si in zonele adiacente unitdtilor de invatdmant,
asigurarea unui mediu securizat in unitdtile de invdtamant se realizeaza de catre administratia
publicd locala, institutii specializate ale Ministerului Afacerilor Interne, inspectoratele scolare si
respectiv unitdtile de invatamant.

Art. 37 Comisia pentru prevenirea si combaterea violentei in mediul scolar este responsabila de
punerea in aplicare, la nivelul unitatii de invatamant, a prevederilor Planului cadru de actiune pentru
cresterea gradului de siguranta a prescolarilor/elevilor si a personalului si prevenirea delincventei
juvenile 1n incinta si in zonele adiacente unitatilor de invatamant. in acest sens, Comisia pentru
prevenirea si combaterea violentei in mediul scolar:

are obligatia de a colabora cu autoritatile administratiei publice locale, cu reprezentantii politiei si ai
jandarmeriei pentru a creste siguranta in unitatea de invatdmant;elaboreaza rapoarte privind
securitatea prescolarilor/elevilor din unitatea de invatamant respectiva; propune conducerii unitatii
de Invatdmant masuri specifice, rezultate dupd analiza factorilor de risc si a situatiei specifice, care sa
aiba drept consecinta cresterea gradului de siguranta a prescolarilor/elevilor si a personalului din
unitate si prevenirea delincventei juvenile 1n incinta si in zonele adiacente unitatii de Invatamant.
Art. 38 In fiecare unitate de invatimant, se stabilesc conditiile de acces in scoald personalului
unitatii, prescolarilor/elevilor si al vizitatorilor, acestea fiind incluse in regulamentul de organizare si
functionare al unitdtii de invatamant.

Art. 39

(1)In urma consultarii Consiliului reprezentativ al parintilor si a Consiliului reprezentativ al
elevilor, Consiliul profesoral din fiecare unitate de invatamant stabileste pentru elevi cel putin un
semn distinctiv, cum ar fi: ecuson, uniforma, esarfa sau altele asemenea, in conformitate cu Legea
nr. 35/2007 privind cresterea sigurantei in unitatile de invatamant, cu modificarile si completdrile
ulterioare.

(2)Semnele distinctive prevazute la alin. (1) vor fi comunicate Directiei Generale de Politie a
Municipiului Bucuresti sau inspectoratului de politie judetean si Directiei Generale de Jandarmi a

Municipiului Bucuresti ori inspectoratului de jandarmi judetean.

5.2. Comisia pentru prevenirea si combaterea discriminarii si promovarea interculturalitatii
Art. 40

(1)La nivelul unitatilor de invatamant se constituie, prin decizia directorului, datd in
baza hotararii consiliului de administratie, Comisia pentru prevenirea si combaterea
discriminadrii si promovarea interculturalitatii.
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(2)Comisia are drept scop promovarea, in cadrul unitdtii de invdtamant, a principiilor scolii
incluzive. Scoala incluziva este o scoald prietenoasa si democraticd, care valorifica diversitatea
culturala, o scoala 1n care toti copiii sunt respectati si integrati fard discriminare si excludere
generate de originea etnica, nationalitate, deficiente fizice sau mentale, origine culturala sau socio-
economica, religie, limba materna, convingerile, sexul, varsta, infectia HIV, apartenenta la o
categoriedezavantajata sau orice criteriu sanctionat de legislatia pentru prevenirea si combaterea
discrimindrii din Romania. Prevenirea si eliminarea fenomenului de segregare scolard, care
reprezintd o forma grava de discriminare, constituie o conditie imperativa pentru implementarea
principiilor scolii incluzive.

(3)La nivelul unitatilor de invatamant prescolar, primar si secundar inferior, Comisia este
formata din 3 membri : doua cadre didactice si un reprezentant al parintilor, tutorilor sau
sustinatorilor legali. La nivelul invatamantului secundar superior si tertiar nonuniversitar comisia
este formata din 5 membri: trei cadre didactice, un reprezentant al parintilor, tutorilor sau
sustindtorilor legali si un reprezentant al elevilor. La sedintele 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. (4)Principalele responsabilitati ale
(4)Comisiei pentru prevenirea si combaterea discriminarii si promovarea interculturalitatii
sunt urmatoarele:

a. elaborarea unui plan de actiune pentru prevenirea si combaterea discrimindrii si
promovarea interculturalitatii, In scopul asigurdrii respectdrii principiilor scolii
incluzive, in unitatea de invatamant; colaborarea cu parintii, tutorii sau sustindtorii
legali, mediatorii scolari, Consiliul elevilor, Directia Generald de Asistenta Sociala si
Protectia Copilului, Consiliul National pentru Combaterea Discriminarii, organizatii
nonguvernamentale in domeniul drepturilor omului si alti factori interesati in scopul
prevenirii si combaterii cazurilor de discriminare si a promovarii interculturalitatii;

b. propunerea unor actiuni specifice, la nivelul claselor sau al unitatii de invatamant,
care sa contribuie la cunoasterea si valorizarea celuilalt, la promovarea
interculturalitatii;

c. eclaborarea si implementarea unor coduri de conduitd, care sa reglementeze
comportamentele nondiscriminatorii la nivelul unitdtii de invatamant. Politica unitatii
de Invatamant, in acest sens, si procedurile respective trebuie sa fie clare, coerente,
consecvent aplicate si sa presupund atat sanctiuni, cat si o abordare constructiva;

d. 1identificarea si analiza cazurilor de discriminare si inaintarea de propuneri de
solutionare a acestora, consiliului de administratie, directorului unitdtii de
invdtamant sau consiliului profesoral, dupa caz; prevenirea si medierea
conflictelor aparute ca urmare a aplicarii masurilor ce vizeaza respectarea
principiilor scolii incluzive;

e. sesizarea autoritdtilor competente in cazul identificarii formelor grave de
discriminare;

f. monitorizarea si evaluarea actiunilor intreprinse pentru prevenirea si
combaterea discrimindrii si promovarea interculturalitatii;

g. elaborarea si monitorizarea implementdrii planului de desegregare, acolo unde este
cazul;

h. elaborarea, anual, a unui raport care sa contind referiri la actiunile intreprinse
pentru prevenirea discrimindrii si la rezultatele obtinute In rezolvarea cazurilor de
discriminare si/sau, dupa caz, segregare.

1. Raportul elaborat de comisia pentru prevenirea discriminarii este inclus in raportul
anual de analizd a activitatii desfasurate de unitatea de Invatamant;

jo Inspectoratele scolare monitorizeaza activitatea Comisiillor de combatere a

discriminarii din cadrul unitatilor de invatamant.
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5.3. Comisia de control managerial intern
Art. 41

(1)La nivelul unitdtilor de invatamant se constituie, prin decizie a directorului, in baza
hotararii Consiliului de administratie, Comisia de control managerial intern, in conformitate cu
prevederile Ordinului ministrului finantelor publice nr. 946/2005 pentru aprobarea codului
controluluiintern/managerial, cuprinzand standardele de control intern/managerial la entitdtile
publice si pentru dezvoltarea sistemelor de control intern/managerial, cu modificarile si
completarile ulterioare.

(2)Componenta, modul de organizare si de lucru, precum si alte elemente privind aceasta
comisie se stabilesc, in functie de complexitatea si de volumul activitdtilor din fiecare unitate de
invatamant, de catre conducdtorul acesteia. Comisia se intruneste trimestrial sau ori de cate ori
este nevoie.

(3)Comisia de control managerial intern are urmatoarele atributii:

a) asigura coordonarea deciziilor si actiunilor compartimentelor structurale ale
entitdtii publice;
b) organizeaza, cand necesitatile o impun, structuri specializate care sa sprijine
managementul 1n activitatea de coordonare;
c) coordoneaza si influenteaza decisiv rezultatele interactiunii dintre salariati

in cadrul raporturilor profesionale;

d) constientizeaza salariatii asupra consecintelor deciziilor si ale actiunilor lor
asupra Intregii entitati publice;

e) organizeaza consultari prealabile, in vederea unei bune coordonari, in cadrul
compartimentelor cat si Intre structurile unitati de Invatamant.

5.4. Tipul si continutul documentelor manageriale
Art. 41 Pentru optimizarea managementului unitatii de iInvatamant conducerea acesteia
elaboreaza documente manageriale, astfel:
a) documente de diagnoza;
b) documente de prognoza;
c) documente manageriale de evidenta.
Art. 42
(1)Documentele de diagnoza ale unitatii de iInvdtamant sunt:
a) rapoartele semestriale asupra activitatii desfasurate;
b) raportul anual asupra activitatii desfasurate;
c) rapoartele comisiilor si compartimentelor din unitatea de invatamant;
d) raportul de evaluare interna a calitatii

(2)Conducerea unitdtii de invatamant poate elabora si alte documente de diagnoza, dedicate
unor domenii specifice de interes, care sa contribuie la dezvoltarea institutionald si la atingerea
obiectivelor educationale.

(3)Raportul semestrial/anual asupra activitatii desfasurate se intocmeste de catre echipa
manageriald, in general ca analiza de tip SWOT sau in conformitate cu alte tipuri de analize.
Raportul este prezentat, de catre director, spre validare, atat consiliului de administratie, cat si
consiliului profesoral. Validarea raportului semestrial/anual are loc la inceputul semestrului al
doilea/anului scolar urmator.

(4)Raportul semestrial/anual asupra activitatii desfasurate este postat, obligatoriu, pe site-ul
unitatii de Invatamant, daca acesta existd, ori, in lipsa site-ului, este facut cunoscut prin orice alta
forma de mediatizare
- tiparire, afisare etc. - devenind astfel document public.

Art. 43 Raportul de evaluare internd a calitatii se intocmeste de catre comisia pentru evaluarea si
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asigurarea calitdtii si este prezentat spre validare atat consiliului de administratie, cat si consiliului
profesoral.
Art. 44

(1)Documentele de prognoza ale unitatii de invatamant se realizeaza pe baza documentelor de
diagnoza ale perioadei anterioare.

(2)Documentele de prognoza sunt:

a) planul de dezvoltare institutionala;

b) programul managerial (pe an scolar);

c¢) planul operational al unitatii de invatamant (pe an scolar);
d) programul de dezvoltare a sistemului de control managerial.

(3)Directorul poate elabora si alte documente, in scopul optimizarii managementului unitdtii
de invatamant.
Art. 45

(1)Planul de dezvoltare institutionald constituie documentul de prognoza pe termen lung al
unitatilor din invatamantul prescolar, primar, gimnazial, liceal si postliceal si se elaboreaza de catre o
echipd coordonata de cdtre director, pentru o perioadd de 5 ani, tindnd cont de indicatori nationali si
europeni.

(2) Acesta contine:

a) prezentarea unitatii de invatamant: istoric si starea actuala a resurselor umane,
materiale, relatia cu comunitatea locald si schema organizatorica;

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

c) viziunea, misiunea si obiectivele strategice ale unitatii de invatamant;

d) planul de dezvoltare, care contine planificarea tuturor activitdtilor unitatii de
invdtamant, fiind structurat astfel: functia manageriala, obiective, termen, stadiu de realizare,
resurse necesare, responsabilitdti, indicatori de performantd si evaluarea anuala;

e) planul operational al etapei curente.

(3)Planul de dezvoltare institutionala se avizeaza de catre consiliul profesoral si se aproba de
consiliul de administratie.

(4)Planul de actiune al scolii este parte a planului de dezvoltare institutionala al unitdtii de
invatamant profesional si tehnic, care coreleaza oferta in educatie si formare profesionald cu nevoile
de dezvoltare socio-economica la nivelul ariei de actiune.

(5)Planul de actiune al scolii se realizeaza in baza ghidului de elaborare emis de catre Centrul
National deDezvoltare a Invatdmantului Profesional si Tehnic.

Art. 46

(1)Programul managerial constituie documentul de prognoza pe termen mediu si se
elaboreaza de catre director pentru o perioada de un an scolar.

(2)Programul managerial contine adaptarea directiilor de actiune ale ministerului si
inspectoratului scolar la contextul unitatii de invatamant, precum si a obiectivelor strategice ale
planul de dezvoltare institutionald la perioada anului scolar respectiv.

(3)Programul managerial se avizeaza de cdtre consiliul de administratie si se prezinta
consiliului profesoral.

(4)Directorul adjunct va intocmi propriul program managerial conform fisei postului, in
concordanta cu programul managerial al directorului si cu planul de dezvoltare institutionald.

Art. 47 Planul operational constituie documentul de prognoza pe termen scurt, se elaboreaza de
catre director pentru o perioada de un an scolar si contine operationalizarea obiectivelor
programului managerial si ale planului de imbunatatire a calitatii educatiei corespunzator etapei.
Art. 48

(1)Directorul ia masurile necesare, in conformitate cu legislatia in vigoare, pentru
elaborarea si/sau dezvoltarea sistemului de control intern/managerial, inclusiv a procedurilor
formalizate pe activitati. Programul de dezvoltare a sistemului de control intern/managerial va
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cuprinde obiectivele, actiunile,

responsabilitatile, termenele, precum si alte componente ale mdsurilor respective.
(2)Activitatea de control intern este organizata si functioneaza in cadrul comisiei de control
managerial intern, subordonata directorului unitdtii de Invatamant.
(3)Documentele manageriale de evidenta sunt:
a) statul de functii;
b) organigrama unitdtii de invatamant
c) schemele orare ale unitatii de Tnvatamant;
d) planul de scolarizare aprobat;
e) dosarul cu instrumentele interne de lucru ale directorului pentru indrumare si control/programe
operative saptamanale;
f) dosarul privind siguranta in munca;
g) dosarul privind protectia civila;
h) programele de cooperare si parteneriat locale, nationale si internationale.
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CAPITOLUL 6

Educatia

6.1 Procesul de invatamant. Planuri cadru de invatamant. Programe.

Art.49 Continutul procesului instructiv-educativ care se realizeaza in invatamantul prescolar este
structurat in planuri de Invatdmant, pentru fiecare grupa in parte, si in programe avizate de Comisia
Nationald de Specialitate aprobate de Ministerul Educatiei Cercetarii Tineretului si Sportului, dupa
cum urmeaza :

Intervalul | Categorii de activititi de invatare Nr.de Nr.ore/tura, din norma
de varsta activitati/saptamana cadrului didactic, dedicate
categoriilor de activitati din
planul de invitimant
ON* OP/OS*
37—-60luni | Activitati pe domenii experientiale 7 +7 2h x 5 zile = 10h
(3,1 -5 ani) Jocuri si activitati didactice alese 10 +5 1,5h x 5 zile = 7,5h
Activitati de dezvoltare personala 5 +10 1,5h x 5 zile=7,5h
TOTAL 22 +22 25h
61 — 84 luni | Activitati pe domenii experientiale 10 + 10 3h x 5 zile = 15h
(3,1 -Tam) | oo i activititi didactice alese 10 +5 | 1hx5 zile =5h
Activitati de dezvoltare personald 6 + 11 1h x 5 zile = 5h
TOTAL 26 +26 25h
Nota:

* Abrevieri pentru cele trei tipuri de program din gradinite: normal (ON), prelungit (OP) si
saptamanal (OS).

La programul prelungit si saptdmanal numarul de activitati mentionat reprezinta activitatile care
se adauga 1n programul de dupa-amiaza al copiilor (tura a II-a a educatoarei).

Metodologiile didactice utilizate in invatamantul prescolar, strategiile aplicate in demersul didactic
valorizeaza copilul, 1l diferentiaza si 1l individualizeaza in vederea sprijinirii dezvoltarii sale potrivit
ritmului propriu.

In demersul educational este interzisa discriminarea copilului dupa criterii care vin in contradictie cu
drepturile sale.

Aln demersul educational se respectd dreptul copilului la joc{ jocul reprezinta activitatea/forma
fundamentald de invatare, mijlocul de realizare si metoda de stimulare a capacitatii si creativitatii
copilului, ca un drept al acestuia si ca o deschidere spre libertatatea de a alege, potrivit trebuintelor
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proprii).

Activitatile desfasurate de educatoare cu copiii care se incadreaza in nivelul 3-5 ani se recomanda a
fi gandite si organizate din perspectiva orientarii spre socializare, pe cand activitatile desfasurate cu
copiii care se incadreaza in nivelul 5-7 ani vor fi gandite §i organizate din perspectiva pregatirii
pentru scoala.

Intreaga activitate desfasuratd de educatoare cu copiii la clasa se realizeaza pe baza cunoasterii
temeinice i respectdrii obligatorii a prevederilor planurilor cadru si programelor scolare, aprobate
de M.E.C.T.S. (atat pentru activitdtile comune, cat si pentru cele optionale).

6.2 Structura anului scolar

Este cea stabilita de M.E.C.S. in fiecare an scolar .

Deschiderea cursurilor se face in mod festiv pe baza unui program , in prima zi a anului scolar
incepand cu ora 8.00. Disciplina este asigurata de educatoarele fiecarei grupe in parte.

Incheierea activitatilor se marcheaza prin serbarea de sfarsit de an scolar organizatd dupd un
program stabilit .

6.3 Programul gradinitei

Art. 50 In invatdmantul prescolar se respectd structura anului scolar stabilit pentru invatamantul
preuniversitar.

* Grupele cu program normal (5 ore) asigurd educatia si pregatirea corespunzatoare a copiilor
pentru scoala si viata sociala;

* QGrupele cu program prelungit (10 ore pe zi) functioneaza continuu, asigurand atat educatia si
pregatirea corespunzatoare a copiilor pentru scoala si viata sociald cat si protectia sociald a copiilor.
Art. 51 Grupele cu program prelungit pot fi inchise temporar, cu acordul inspectoratului scolar si cu
atentionarea parintilor, nu mai mult de 60 de zile pe an, pentru curatenie, reparatii sau dezinsectii.

In perioada inchiderii unitatii, inspectoratul scolar si conducerea gradinitei vor lua masuri de
asigurare a protectiei copiilor contactand unitdti apropiate care functioneaza in perioada respectiva si
pot prelua acei copii.

Art. 52 Programul zilnic al copiilor se desfasoara pe baza unei planificari care vizeaza proiectarea
tuturor activitatilor in care sunt implicati copiii pe parcursul intregului an scolar.

Art. 53 Activitatea instructiv-educativa in gradinita de copii se desfasoara pe baza unui orar stabilit
de catre educatoare. Acesta respectd prevederile planului de invatdmant pentru grupa respectiva si
poate fi flexibil.
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- grupe cu orar normal —

8,00 - 9,00

Jocuri si activitati alese

Rutina: Primirea copiilor (deprinderi specifice)

9,00 - 11,30

Activitate pe
domenii
experientiale

Rutina: Intélnirea de dimineata (15 min.)
Rutina si tranzitie: Ne pregéatim pentru
activitati (deprinderi de igiena individuala si
colectiva, deprinderi de ordine si disciplina,
deprinderi de autoservire)

Rutina : Gustarea (deprinderi specifice)

11,30 - 13,00

Jocuri si activitati
recreative

Activitate optionala (singura de acest tip la
nivel | si ambele — in zile diferite - , la nivel Il)

Rutind si tranzitie: in aer liber! (deprinderi
igiend individuala si colectiva, deprinderi de
ordine si disciplina, deprinderi de autoservire).

13,00

Rutina: Plecarea acasé (deprinderi specifice).

- grupe cu orar prelungit -

8,00 — 8,30

Jocuri si activitati
alese

Rutina: Primirea copiilor (deprinderi specifice)

8,30 - 9,00

Rutina: Micul dejun (deprinderi specifice)
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9,00 - 11,00 Jocuri si activitai Activitate | Rutina: intalnirea de dimineata (15 min.)
2l dor‘;‘znii Rutind si tranzitie: Ne pregatim pentru activitsti!
de (deprinderi de igiena individuala si colectiva, deprinderi
... | de ordine si disciplina, deprinderi de autoservire)
experienti
ale
11,00 - Jocuri gi activitati Activitate optionala (prima activitate de acest tip la nivel
13,30 recreative ) 1)
Rutind si tranzitie: /n aer liber! (deprinderi igiena
individuala si colectiva, deprinderi de ordine si discipling,
deprinderi de autoservire)
Rutina : Masa de prédnz (deprinderi specifice)
13,30 — Activitati de relaxare Rutina si tranzitie: Ne pregatim sa ne relaxam! (deprinderi
15,30 Jocuri si activititi _ dg igiena |nd|v[dualg Si colectlva', deprinderi de ordine si
disciplina, deprinderi de autoservire)
alese
15,30 - 16,00 - Rutina: Gustarea (deprinderi specifice)
16,00 — Jocuri de dezvoltare | Activitati | Rutina si tranzitie: Din nou la joaca! (deprinderi de igiena
17,30 a aptitudinilor recuperat | individuala si colectiva, deprinderi de ordine si disciplina,
individuale orii pe deprinderi de autoservire)
dor(;lenll Activitate optionala (singura activitate de acest tip la nivel
¢ . |lsaua doua, la nivel II)
experienti
ale
17,30 - - Rutina: Plecarea copiilor acasa (deprinderi specifice)

6.4. Constituirea grupelor

Art. 54 Invatdmantul prescolar cuprinde prescolari cu varste intre 3 si 5/6 ani §i se organizeaza de
reguld, pe grupe consituite dupa criteriul de varsta al copiilor sau dupa nivelul de dezvoltare global
al acestora.
Art. 55 Grupa se constituie respectand prevederile legale si cuprinde in medie 15 copii .
Art. 56 Inscrierea copiilor se face, de reguld, la inceputul anului scolar sau in situatii deosebite, in
timpul anului scolar, in limita locuritor disponibile.
A) La inscrierea copiilor in gradinitd nu se percep taxe.
B) La inscrierea copiilor este interzisa discriminarea dupa orice fel de criteriu.
Art. 57 Pentru asigurarea hranei copiilor aflai in gradinitele cu program prelungit parintii sau
sustinatorii legali platesc o contributie stabilitd de legislatia in vigoare. Recalcularea contributiei
parintilor pentru hrana care se asigurd copiilor in grupele cu orar prelungit determinatd de absenta
copilului din unitate, se face potrivit reglementarilor n vigoare.
Art. 58 Actele necesare inscrierii copiilor in gradinita sunt:
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* Cerere de inscriere;

» Adeverinte cu veniturile parintilor sau alte acte doveditoare ale veniturilor familiale

(pentru gradinitele cu program prelungit i sdptamanal);

* Copie dupa certificatul de nastere al copilului

* Fisa medicald, completata potrivit reglementarilor in vigoare;

* Aviz epidemiologic, eliberat potrivit prevederilor legale.

Art. 59 Datele personale extrase din actele cuprinse in dosarul de inscriere, se consemneazd in
Registrul de evidenta a Inscrierii copiilor.

Art. 60 Transferarea copilului de la o gradinita la alta se face la cererea périntilor sau a sustinatorilor
legali, cu avizul celor doua unitati, in limita locurilor planificate.

Art. 61 Scoaterea copilului din evidenta gradinitei se face in urmatoarele situatii:

« In caz de boala infectioasi cronicd, cu avizul medicului.

« In cazul in care copilul absenteazi doud saptimani consecutiv, fira motivare.

Art. 62 Pentru mentinerea frecventei copiilor educatoarea trebuie sa aiba o buna colaborare cu
familia acestora. La inscrierea copilului, mentiunile prevazute la art. 58 , 59 si 60 vor fi aduse la
cunostinta paringilor.

6.5. Evaluarea

Art. 63 Educatoarea foloseste modalitati diverse de evaluare a progreselor copiilor si acorda atentie
implicarii copiilor 1n procesul evaluarii.

Art. 64 Evaluarea se face ritmic conform metodologiei stabilite de Consiliul National de Evaluare
si Examinare respectandu-se prevederile din Regulamentul de organizare si functionare a unitatilor
de Invatamant preuniversitar de stat.

Art. 65 Instrumentele de evaluare se stabilesc in functie de varsta si de particularitatile
psihopedagogice ale copiilor. Acestea pot fi:

a) lucrari scrise;

b) activitati practice;

c) referate si proiecte;

d) interviuri;

e) portofolii;
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Capitolul 7. Partenerii educationali

7.1. Drepturile parintilor, tutorilor sau sustinatorilor legali

Parintele, tutorele sau sustinatorul legal al anteprescolarului/prescolarului/elevului are dreptul sa
decida, in limitele legii, cu privire la unitatea de invatamant unde va studia copilul/elevul.
Art. 66

(1)Parintele, tutorele sau sustinatorul legal al copilului/elevului are dreptul sa fie informat
periodic referitor la situatia scolara si comportamentul propriului copil.

(2)Parintele, tutorele sau sustinatorul legal al copilului/elevului are dreptul sa
dobandeasca informatii numai referitor la situatia propriului copil.

Art. 67

(1)Parintele, tutorele sau sustinatorul legal al copilului/elevului are acces in incinta unitatii
de Invatamant daca:

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

b) desfasoara activitati in comun cu cadrele didactice;

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

d) participa la intalnirile programate cu educatorul-
puericultor/educatoarea/invatatorul/institutorul/ profesorul pentru invatamant
prescolar/primar/profesorul diriginte.

(2)Consiliul de administratie are obligatia stabilirii procedurii de acces al parintilor, tutorilor
sau sustinatorilor legali n unitatile de invatamant, pentru alte situatii decat cele prevazute la alin. (1).
Art. 68

(1)Parintii, tutorii sau sustindtori legali au dreptul sa se constituie in asociatii cu
personalitate juridicd, conform legislatiei in vigoare.

(2)Asociatia pdrintilor se organizeaza si functioneaza in conformitate cu
propriul statut.

Art. 69

(1)Parintele, tutorele sau sustinatorul legal al copilului/elevului are dreptul sa solicite
rezolvarea unor stari conflictuale in care este implicat propriul copil, prin discutii amiabile,
cusalariatul unitatii de invatamant implicat cu educatorul-puericultor/ educatoarea/
invatatorul/institutorul/profesorul pentru invatamantul prescolar/primar /profesorul diriginte, cu
directorul unitatii de Invatdmant. in situatia in care discutiile amiabile nu conduc la rezolvarea
conflictului, parintele, tutorele sau sustindtorul legal adreseaza o cerere scrisa conducerii unitatii de
invatamant.

(2)In cazul in care au fost parcurse etapele mentionate la alin. (1), fara rezolvarea starii
conflictuale, parintele, tutorele sau sustinatorul legal al copilului/elevului are dreptul sa solicite
rezolvarea situatiei la inspectoratul scolar.

(3)In cazul in care au fost parcurse etapele prevazute la alin. (1) si (2), fira rezolvarea starii
conflictuale, parintele, tutorele sau sustindtorul legal al copilului/elevului are dreptul sa solicite
rezolvarea situatiei la Ministerul Educatiei Nationale.

7.2. Indatoririle parintilor, tutorilor sau sustinatorilor legali

Art. 70

(1)Potrivit prevederilor legale parintele, tutorele sau sustinatorul legal are obligatiade a
asigura frecventa scolard a elevului in Invatamantul obligatoriu si de a lua masuri pentru
scolarizarea elevului, pana la finalizarea studiilor.
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(2)Parintele, tutorele sau sustinatorul legal care nu asigura scolarizarea elevului, pe perioada
invatamantului obligatoriu, poate fi sanctionat cu amenda cuprinsa intre 100 lei si 1000 lei ori este
obligat sa presteze muncad in folosul comunitatii.

(3)Constatarea contraventiei si aplicarea amenzilor contraventionale prevazute la alin

(4) se realizeaza de catre persoanele imputernicite de primar in acest scop, la sesizarea
consiliului de administratie al unitatii de invatamant.

(5)Conform legislatiei in vigoare, la inscrierea copilului/elevului in unitatea de
invatamant, parintele, tutorele sau sustinatorul legal are obligatia de a prezenta documentele
medicale solicitate, in vederea mentinerii unui climat sandtos la nivel de grupd/clasa/ pentru
evitdrii degraddrii starii de sanatate a celorlalti elevi/prescolari din colectivitate/ unitatea de
invatamant.

(6)Parintele, tutorele sau sustinatorul legal al elevului are obligatia ca, cel putin o data pe luna,
sd ia legatura cu profesorul pentru invatamantul prescolar/invatatorul/institutorul/profesorul pentru
invatamantul primar/profesorul diriginte pentru a cunoaste evolutia copilului/elevului. Prezenta
parintelui, tutorelui sau sustindtorului legal va fi consemnatad in caietul educatorului-puericultor/
educatoarei/invatatorului/institutorului/profesorului pentru invatamant prescolar/primar, profesorului
diriginte, cu nume, datd si semndtura.

(7)Parintele, tutorele sau sustinatorul legal al elevului rdspunde material pentru distrugerile
bunurilor din patrimoniul scolii, cauzate de elev.

(8)Parintele, tutorele sau sustinatorul legal al elevului din invatdmantul primar are obligatia
sa-l insoteasca pana la intrarea In unitatea de invatamant, iar la terminarea orelor de curs sa-I preia.
in cazul in care parintele, tutorele sau sustindtorul legal nu poate sa desfasoare o astfel de activitate,
imputerniceste o alta persoana.

Art. 71

Se interzice oricdror persoane agresarea fizica, psihica, verbala etc., a copiilor/elevilor si a
personalului unitatii de Tnvatamant.

Art. 72

Respectarea prevederilor prezentului Regulament si a Regulamentului de organizare si
functionare al unitdtii de invatamant este obligatorie pentru parintii, tutorii sau sustinatorii legali
ai copiilor/elevilor.

7.3. Adunarea generala a parintilor
Art. 73
(1)Adunarea generala a parintilor este constituita din toti parintii, tutorii sau
sustinatorii legali ai copiilor/elevilor de la grupd/clasa.
Adunarea generala a parintilor hotardste referitor la activitdtile de sustinere a cadrelor didactice si a
echipei manageriale a unitatii de invatamant, in demersul de asigurare a conditiilor necesare
educarii copiilor/elevilor.
(2)In adunarea generala a parintilor se discuta problemele generale ale colectivului de elevi
si nu situatia concreta a unui elev. Situatia unui elev se discutd individual, numai in prezenta
parintelui, tutorelui sau sustindtorului legal al elevului respectiv.
Art. 74
(1)Adunarea generala a parintilor se convoaca de catre
educatorulpuericultor/educatoare/invatator/institutor/profesorul pentru invatamantul
prescolar/primar/ profesorul diriginte, de catre presedintele comitetului de pdrinti al clasei sau de
catre 1/3 din numarul total al membrilor sai ori al elevilor clasei.
(2)Adunarea generald a parintilor se convoaca semestrial sau ori de cate ori este nevoie, este
valabil intrunita in prezenta a jumatate plus unu din totalul parintilor, tutorilor sau sustindtorilor

legali ai copiilor/elevilor din grupa/clasa respectiva si adopta hotarari cu votul a jumatate plus unu
din cei prezenti. in caz contrar, se convoacd o noud adunare generala a pdrintilor, in cel mult 7 zile,
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in care se pot adopta hotdrari, indiferent de numarul celor prezenti.

7.4. Comitetul de parinti al clasei
Art. 75

(1)In unitatile de invatamant, la nivelul fiecdrei grupe/clase, se Iinfiinteaza si
functioneaza comitetul de parinti.

(2)Comitetul de parinti se alege, prin majoritate simpla a voturilor, in fiecare an, in
adunarea generala a parintilor, convocata de educatoare/invatator/institutor/profesorul pentru
invatdmantul prescolar sau primar/profesorul diriginte care prezideaza sedinta.

(3)Convocarea adundrii generale pentru alegerea comitetului de parinti are loc in primele
30 zile calendaristice de la inceperea cursurilor anului scolar.

(4)Comitetul de parinti se compune din trei persoane: un presedinte si doi membri; in
prima sedinta de dupa alegere membrii comitetului decid responsabilitatile fiecaruia, pe care
le comunica profesorului pentru invatamantul prescolar/primar/profesorului diriginte.

(5)Comitetul de parinti reprezinta interesele pdrintilor, tutorilor sau sustindtorilor legali
ai elevilor clasei in adunarea generala a parintilor la nivelul scolii, in consiliul reprezentativ
al parintilor, tutorilor sau sustinatorilor legali, in consiliul profesoral, in consiliul clasei si in
relatiile cu echipa manageriala.

Art. 76
Comitetul de parinti are urmatoarele atributii:

a) pune in practica deciziile luate de catre adunarea generala a parintilor elevilor clasei;
deciziile se iau In cadrul adunarii generale a parintilor, cu majoritatea simpla a voturilor
parintilor, tutorilor sau sustindtorilor legali prezenti;

b) sprijind educatoarea/invatatorul/institutorul/profesorul pentruinvatamant
prescolar/primar/ profesorul diriginte in organizarea si desfasurarea de proiecte, programe si
activitati educative extrascolare;

¢) sprijind educatoarea/invatatorul/institutorul/profesorul pentru invatadmant
prescolar/primar/ profesorul diriginte in derularea programelor de prevenire si combatere a
absenteismului in mediul scolar;

d) atrage persoane fizice sau juridice care, prin contributii financiare sau materiale,
sustin programe de modernizare a activitatii educative si a bazei materiale din clasd si din
scoala;

e) sprijind conducerea unitatii de invatamant si
educatoarea/invatatorul/institutorul/profesorul pentru invatdmant prescolar/primar/
profesorul diriginte si se implica activ in intretinerea, dezvoltarea si modernizarea bazei
materiale a grupei/clasei si a unitatii de Tnvatdmant;

f) sprijind unitatea de invatamant si educatoarea/invatatorul/institutorul/profesorul
pentru invatamant prescolar/primar/ profesorul diriginte in activitatea de consiliere si de
orientare socio-profesionala;

g) se implica activ in asigurarea securitatii copiilor/elevilor pe durata orelor de curs,
precum si 1n cadrul activitatilor educative, extrascolare si extracurriculare;

h) prezinta, semestrial, adunarii generale a parintilor, justificarea utilizarii fondurilor,
daca acestea exista.

Art. 77
Presedintele comitetului de parinti reprezinta parintii, tutorii sau sustinatorii legali in relatiile cu
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conducerea unitdtii de Tnvatdmant si alte foruri, organisme si organizatii.
Art. 78

(1)Comitetul de parinti poate decide sa sustind, inclusiv financiar, intretinerea, dezvoltarea si
modernizarea bazei materiale a clasei. Hotararea comitetului de parinti nu este obligatorie.

(2)Sponsorizarea unei grupe/clase de catre un agent economic/persoane fizice se face
cunoscutd comitetului de pdrinti. Sponsorizarea nu atrage dupa sine drepturi suplimentare pentru
copii/elevi/pdrinti, tutori sau sustinatori legali.

(3)Este interzisad implicarea copiilor/elevilor sau a cadrelor didactice in strangerea
fondurilor.

7.5. Consiliul reprezentativ al parintilor
Art. 79

(1)La nivelul fiecarei unitati de invatamant functioneaza consiliul reprezentativ al parintilor.
(2)Consiliul reprezentativ al parintilor din unitatea de Invatamant este compus din presedintii
comitetelor de parinti.

(3)Consiliul reprezentativ al parintilor isi desemneazad presedintele si 2 vicepresedinti ale
caror atributii se stabilesc imediat dupa desemnare, de comun acord intre cei 3, si se consemneaza
in procesul-verbal al sedintei.

(4)Consiliul reprezentativ al pdrintilor se intruneste in sedinte ori de cate ori este necesar.
Convocarea sedintelor consiliului reprezentativ al parintilor se face de catre presedintele acestuia sau,
dupd caz, de unul dintre vicepresedinti.

(5)Consiliul reprezentativ al parintilor desemneaza reprezentantii pdrintilor, tutorilor sau
sustinatorilor legali In organismele de conducere si comisiile unitdtii de invatamant.

(6)Consiliul reprezentativ al parintilor decide prin vot deschis, cu majoritatea simpla a
voturilor celor prezenti.

(7)Presedintele reprezinta consiliul reprezentativ al parintilor in relatia cu alte persoane
fizice si juridice.

(8)Presedintele prezinta, anual, raportul de activitate consiliului reprezentativ al parintilor.
Art. 80
Consiliul reprezentativ al parintilor are urmatoarele atributii:

a) propune unitatilor de Invatamant discipline si domenii care sa se studieze prin
curriculumul la decizia scolii;

b) sprijina parteneriatele educationale intre unitdtile de Invatamant si
institutiile/organizatiile cu rol educativ din comunitatea locala;

c) sustine unitatile de invatamant in derularea programelor de prevenire si de
combatere a absenteismului si a violentei in mediul scolar;

d) promoveazaimaginea unitdtii de invatamant in comunitatea locala;

e) se ocupa de conservarea, promovarea si cunoasterea traditiilor culturale specifice
minoritatilor In plan local, de dezvoltarea multiculturalitatii si a dialogului cultural;

f) sustine unitatea de invatamant in organizarea si desfasurarea tuturor activitatilor;

g) sustine conducerea unitdtii de invatamant in organizarea si in desfasurarea

consultatiilor cu parintii, tutorii sau sustinatorii legali, pe teme educationale;

h) colaboreaza cu institutiile publice de asistenta sociald/educationala specializata,
directia generala de asistenta sociala si protectia copilului, cu organele de autoritate tutelara
sau cu organizatiilenonguvernamentale cu atributii In acest sens, in vederea solutionarii
situatiei elevilor care au nevoie de ocrotire;

1) sprijind conducerea unitatii de invatamant in intretinerea si modernizarea bazei
materiale;

j) sustine unitatea de invatdmant in activitatea de consiliere si orientare socio-
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profesionald sau de integrare sociald a absolventilor;
k) propune masuri pentru scolarizarea elevilor din invatamantul obligatoriu si
incadrarea in munca a absolventilor;
1) se implica direct in derularea activitatilor din cadrul parteneriatelor ce se
deruleaza in unitatea de invatamant, la solicitarea cadrelor didactice;
m) sprijind conducerea unitatii de invatdmant in asigurarea sanatatii si securitatii
elevilor;
n) are initiative si se implica in imbunatdtirea calitatii vietii, in buna desfdsurarea a
activitatii in internate si in cantine;
0) sustine conducerea unitdtii de invatamant in organizarea si desfasurarea
programului ,,Scoala dupa scoala”.
Art. 81
(1)Consiliul reprezentativ al parintilor/asociatia de pdrinti a unitdtii de invatamant poate
atrage resurse financiare extrabugetare, constand in contributii, donatii, sponsorizari etc., din partea
unor persoane fizice sau juridice din tard si din strainatate, care vor fi utilizate pentru:
a) modernizarea si intretinerea patrimoniului unitatii de invatamant, a bazei materiale
si sportive;
b) acordarea de premii si de burse elevilor;
¢) sprijinirea financiara a unor activitdti extrascolare;
d) acordarea de sprijin financiar sau material copiilor care provin din familii cu
situatie materiald precard;
e) alte activitati care privesc bunul mers al unitatii de invatamant sau care sunt
aprobate de adunarea generala a pdrintilor pe care 1i reprezinta.
(2)Consiliul reprezentativ al parintilor colaboreaza cu structurile asociative ale pdrintilor la
nivel local, judetean, regional si national.

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

Autoritatile administratiei publice locale, precum si reprezentanti ai comunitatii locale
colaboreaza cu consiliul de administratie si cu directorul, in vederea atingerii obiectivelor
unitatii de Tnvatamant.
Art. 82
Unitatile de Invatamant pot realiza parteneriate cu asociatii, fundatii, institutii de educatie si cultura,
organisme economice si organizatii guvernamentale si nonguvernamentale sau alte tipuri de
organizatii, In interesul beneficiarilor directi ai educatiei.
Art. 83
Unitatile de Invatamant, de sine statator sau in parteneriat cu autoritatile administratiei publice
locale si cu alte institutii si organisme publice si private: case de culturd, furnizori de formare
continua, parteneri sociali, organizatii nonguvernamentale si altele asemenea pot organiza la nivel
local centre comunitare de invatare permanenta, pe baza unor oferte de servicii educationale
adaptate nevoilor specifice diferitelor grupuri-tinta interesate.
Art. 84
Unitatile de Invatamant, in conformitate cu legislatia in vigoare si prevederile prezentului
regulament, pot initia, in parteneriat cu autoritatile administratiei publice locale si cu asociatiile de
parinti, in baza hotararii consiliului de administratie, activitati educative, recreative, de timp liber,
pentru consolidarea competentelor dobandite sau de accelerare a invatarii, precum si activitati de
invatare remediald cu elevii, prin programul ,,Scoala dupa scoala”.
Art. 85

(1)Parteneriatul cu autoritatile administratiei publice locale are ca scop derularea unor
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activitati/programe educationale in vederea atingerii obiectivelor educationale stabilite de unitatea
de Invatamant.

(2)Activitatile derulate In parteneriat nu pot avea conotatii politice, de propaganda
electorala, de prozelitism religios si nu pot fi contrare moralei sau legilor statului.

(3)Autoritatile administratiei publice locale asigura conditiile si fondurile necesare pentru
implementarea si respectarea normelor de sdndtate si securitate In munca si pentru asigurarea
securitatii copiilor/elevilor si a personalului in perimetrul unitatii.

Art. 86

(1)Unitatile de invatamant incheie parteneriate si protocoale de colaborare cu agentii
economici, in vederea derularii orelor de instruire practica.

(2)Protocolul contine prevederi clare cu privire la responsabilitatile partilor, referitoare la
asigurarea securitdtii elevilor si a personalului scolii, respectarea normelor de sanatate si securitate
in munca, asigurarea transportului la si de la agentul economic, durata activitatilor, drepturile si
indatoririle elevilor, utilizarea fondurilor realizate, cu respectarea prevederilor legale in vigoare.
Art. 87

(1)Unitatile de invdtamant incheie protocoale de parteneriat cu organizatii
nonguvernamentale, unitati medicale, politie, jandarmerie, institutii de culturad, asociatii
confesionale, alte organisme, in vederea atingerii obiectivelor educationale stabilite prin proiectul
de dezvoltare institutionald/planul de actiune al unitdtii de invatamant.

(2)Protocolul contine prevederi cu privire la responsabilitdtile partilor implicate,
cu respectarea prevederilor legale in vigoare.

(3)In cazul derularii unor activitati in afara perimetrului unitatii de invatdmant, in protocol
se va specifica concret carei parti 1i revine responsabilitatea asigurdrii securitatii copiilor/elevilor.

(4)Bilantul activitatilor realizate va fi facut public, prin afisare la sediul unitatii, pe site-
ul scolii, prin comunicate de presa si prin alte mijloace de informare.

(5)Unitatile de invatamant pot incheia protocoale de parteneriat si pot derula activitati
comune cu unitati de invatamant din strdinatate, avand ca obiectiv principal dezvoltarea
personalitatii copiilor si a tinerilor, respectandu-se legislatia in vigoare din statele din care provin
institutiile respective.

(6)Reprezentantii parintilor, tutorilor sau sustinatorilor legali se vor implica direct in
buna derulare a activitdtilor din cadrul parteneriatelor ce se deruleaza in unitatea de
invatamant.

7.7. Dispozitii finale si tranzitorii

Se interzice constituirea de fonduri de protocol sau a oricarui alt fond destinat

derularii examenelor/evaluarilor nationale.

Art. 88 In unitatile de invatamant, fumatul este interzis, conform prevederilor legislatiei in vigoare.
Art. 89 In unitatile de invatamant se asigura dreptul fundamental la invatatura si

este interzisa orice forma de discriminare a
anteprescolarilor/prescolarilor/copiilor/elevilor si a personalului din unitate .

Art. 90 In termen de 30 de zile de la data publicarii prezentului regulament in Monitorul Oficial
al Romdniei, consiliile de administratie ale unitatilor de invatamant sunt obligate ca, pe baza
acestuia si a dispozitiilor legale in vigoare, sa aprobe propriile regulamente de organizare si
functionare.

Art. 91 La data intrarii In vigoare a prezentului regulament, orice dispozitie contrara se abroga.
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EDUCATOAREA

Art . 92 Are urmatoarele sarcini:
1.-Sa studieze si sa cunoasca programa activitdfilor instructiv-educative din gradinita de
copii, inclusiv programa clasei pregatitoare;
2.-Sa studieze materialele metodice, literatura pentru copii, scrisorile metodice transmise de
catre 1.S.J. si M.E.C.S_;
3.-Sa elaboreze planificari saptamanale si semestriale in conformitate cu prevederile
programei.
4.-Sa parcurgd integral planificarile, atat activitatile pe domenii experientiale cat si cele alese.
5.-Sa- si sectorizeze clasa in conformitate cu cerintele programei si a scrisorilor metodice.
6- Sa planifice si sa desfasoare jocuri si activitati alese pe centre/zone de interes.
7.-Sa pregateasca si sa confectioneze mijloace de invatamant pentru activitatile integrate si
activitatile alese.
8.-Sa pastreze in mape individuale lucrarile copiilor (PORTOFOLIUL COPIILOR).
9.-Sa intocmeascd zilnic planuri de lectii (daca este educator debutant) si planuri model
pentru fiecare categorie de activitati (pentru educatoarele ce au grade didactice).
10.-Sa completeze zilnic documentele educatoarei (catalog, planificare).
11.-S& completeze impreund cu profesorul psiholog, fisa psiho-pedagogica a copiilor ce
pleaca la scoald si sd o inmaneze Invatatorului.
12.-Sa respecte cu strictete disciplina muncii specificd institutiei de invatamant (programul
gradinitei , regulamentul de ordine interioard etc.), sa participe la toate activitatile organizate de
unitate.
13.- Sa evite desfasurarea in spatiul de invatamant prescolar a activitafilor politice, de
prozelitism religios .
14.- Sa evite 1n spatiul de invatdmant discutiile neprincipiale si relatiile de naturd sa
umbreasca prestigiul profesiei de educator.
Art. 93 Activitatea metodica si de perfectionare
16-Sa studieze noutatile aparute in domeniul invatdmantului prescolar;
17-Sa participe la comisia metodica in mod activ prin sustinere de referate, lectii
demonstrative , implicare in cadrul meselor rotunde propuse;
18-Sa organizeze si sa participe la activitifile ce se desfasoarda in cadrul cercurilor
pedagogice.
19-Sa efectueze interasistente la activitatile integrate, la jocurile si activitatile pe arii de
stimulare.
20-Sa participe la consfatuiri de lucru, conferinte, simpozioane, sesiuni de referate pe
probleme specifice.
22-Sa se preocupe de propria perfectionare prin inscrierea la grade didactice, si alte forme de
formare continua;
Art. 94 Activitatea sociala
23-Sa tina legatura permanent cu parintii copiilor si sa desfagoare activitati cu parintii cum ar
fi: lectorate cu parintii, lectii demonstrative, serbari, sarbatori, etc.
24-Sa organizeze si sa desfasoare activitati cultural-educative in cadrul proiectelor nationale
si judetene la care suntem inscrisi;
34



25-Sa respecte programul de lucru si sd raspunda de securitatea vietii copiilor pe timpul
activitatilor.

26-Sa participe activ la rezolvarea diverselor probleme specifice institutiei prescolare.

27-Sa aiba un comportament etic cu copiii, cu colegele si parintii ;

Art. 95 Conform Regulamentului de organizare si functionare al unitdtilor de Invatimant
preuniversitar si Regulamentului de ordine interioard, educatoarea nu opereaza cu contribfia
parintilor. Ea nu strdnge banii. Suma este stransa si pastrata de casierul comitetului de parinti.
Art. 96 Program de lucru:7.30-12.30 (tura de dimineatd) si 12.30- 17.30 (dupa-masa)
Art. 97 Sa respecte normele regulamentului de ordine interioara;

INGRIJITOARELE

Sunt persoane dinamice, receptive la nou, spirit autodidact, rezistenta la stres;
Art. 98 Ingrijitoarele deschid si inchid gradinita si in general au grija de cladirea unitatii.
Art. 99 Au responsabilitatea sa asigure securitatea cladirii , a proprietatii si a anexelor acesteia.
Art. 100 Au urmatoarele sarcini:
1- efectueaza zilnic curatenia localului si a zonelor exterioare din perimetrul gradinitei;
2- o data pe saptamina efectueaza curatenia generala;
3- ingrijesc si raspund de obiectele de inventar si materialele din unitate;
4- ajuta la transportul alimentelor (cand este nevoie);
5- insotesc permanent copiii la toaletd, la spalator;
6- dau ajutor copiilor la masa;
7- dau ajutor copiilor la dezbracat , imbracat;
8- efectueaza curatenia in salile de grupa dupa plecarea ultimului copil;
9- zilnic matura holurile, sterg praful, igienizeaza baile;
10- periodic efectueaza dezinfectarea jucariilor;
11-nu vor parasi locul de munca si nu vor pleca inainte de terminarea programului;
12- au un comportament etic cu copiii cu colegele 1 parintii ;
13- in permanenta sunt obligate sa poarte tinuta vestimentara stabilita (halat );
14- raspund tuturor solicitarilor educatoarelor .De exemplu:
o vor insoti educatoarea si copiii in curte, la plimbare, la teatru,la concursuri;
o vor ajuta la aranjarea salilor de clasa;
15-in situatii “problema”(urgente), sedinte, situatii neprevazute, pentru scurt timp, ajuta la
supravegherea copiilor.
16- pregatesc si strang paturile copiilor;
17-tura de dimineata supravegheaza prescolarii intre 6.00-8.00 (pana la inceperea
programului educatoarelor);
18-program de lucru : 6.00-14.00 si 11.00-19.00.
19-raspund solicitarilor directorului in rezolvarea unor probleme ce se ivesc in unitate;
20.-manifesta initiativa in rezolvarea problemelor ivite;
20.-au un comportamennt demn, civilizat in relatiile cu parintii, educatoarele, copiii;
21.-respecta normele regulamentului de ordine interioara;
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CONTABILUL

—

10.
11.

12.
13.
14.

15.
16.
17.
18.
19.
20.
. Organizeaza tinerea evidentei tuturor reparatiilor imobilelor apartinatoare nucleului ;
22.

21

23.

24.
25.

26.

Conduce si coordoneaza activitatea departamentului economico-financiar ;

Réspunde pentru organizarea si tinerea contabilitatii financiare potrivit dispozitiilor legale;
Raspunde de utilizarea creditelor bugetare si de realizarea veniturilor, folosirea cu eficientd a
sumelor primite de la bugetul local,bugetul de stat sau cele din venituri proprii, de
integritatea bunurilor incredintate, de organizarea si tinerea la zi a contabilitatii si de
prezentarea la termen a situatiilor financiare asupra starii patrimoniului aflat in administrare
si a executiei bugetare;

Coordoneaza activitatea de administrare a sediilor caminelor §i ia masuri pentru asigurarea
conditiilor materiale in vederea desfasurarii corespunzatoare a activitatii acestora;

Elaboreazd bugetul de venituri si cheltuieli pentru activitatea economica si administrativa a
caminelor aflate in subordinea nucleului in vederea realizarii sarcinilor curente si de
perspectiva si urmareste modul de incadrare in acesta prin contul de executie;

Angajeaza unitatea alaturi de director in orice actiune legata de patrimoniu;

Reprezinta unitatea alaturi de director in relatiile cu agentii economici, institutii publice,etc.in
cazul incheierii contractelor economice sau de sponsorizare in conformitate cu legislatia in
vigoare;

Organizeaza circuitul documentelor contabile si urmareste inregistrarea lor in mod
cronologic si sitematic in evidenta contabila;

Constituie contracte de garantii materiale si urmareste modul de retinere al acestora;
Inregistreaza notele contabile de salarii pe baza centralizatorului lunar si a ordinelor de plata;
Urmareste aplicarea si respectarea dispozitiilor legale privind salarizarea si alte drepturi
banesti ale personalului didactic, didactic auxiliar si nedidactic;

Urmareste modul de desfasurare a actiunii de inventariere si inregistrarea eventualelor
diferente;

Intocmeste situatiile financiare lunare, bilantul contabil, contul de profit si pierdere si contul
de executie bugetara;

Contabilizeaza facturile de materiale, utilitati si urmareste modul de inregistrare in programul
de buget si contabilitate;

Fundamenteaza necesarul de credite avand in vedere necesitatile unitatilor subordonate;
Analizeaza balantele lunare si urmareste modul de virare a obligatiilor la bugetul statului;
Verifica incasarile taxelor de hrana si modul de stingere a debitelor din aceste taxe;

Face demersuri pentru asigurarea fondurilor necesare platilor;

Urmareste respectarea dispozitiilor legale privind achizitiile;

Urmareste si raspunde de realizarea lucrarilor de reparatii si a obiectivelor de investitii;

Exercitd controlul financiar preventiv pentru operatiunile si documentele privind plata
drepturilor salariale,a cheltuielilor materiale,de utilitati si a celor de hrana potrivit
prevederilor legale;

Vizeaza de control financiar preventiv Ordonantarile la platd a cheltuielilor legate de
drepturile salariale,cheltuielile materiale, de utilitati si de hrana;

Intocmeste fisele de post pentru personalul economico - financiar ;

stingerii incendiilor;

Contabilul sef indeplineste orice alte atributii in domeniul sdu de activitate, stabilite de
directorul nucleului.
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ADMINISTRATORUL

Art. 101G.P.P. ,, Casuta cu povesti” Bistrita este incadratd cu personal administrativ potrivit
normelor in vigoare: Personalul administrativ are obligatia de munca de 8 ore pe zi.
Art. 102 Personalul administrativ al cdminului are dreptul la un concediu anual conform legislatiei
in vigoare.
Art. 103 Are urmatoarele sarcini:
1-inregistreaza si elibereaza zilnic alimente pe baza listelor de consum si calculeaza valoarea
acestora,
2- tine la zi intrarea si iesirea materialelor si alimentelor si intocmeste la sfarsitul lunii
situatia centralizatoare;
3-raspunde de pregatirea la timp in bune conditii a hranei, de achizitionarea si pastrarea
alimentelor, de starea igienica a magaziei de alimente;
4-achizitioneaza la timp mobilierul, jucariile si materialul didactic, conform sugestiilor
directoareli;
5-se ingrijeste din timp de repararea cladirilor si a inventarului;
6-va asigura efectuarea curateniei localului;
7-incaseaza contributia de la parinti si o depune la banca;
8-asigura aplicarea masurilor privind paza incendiilor;
9- raspunde de pastrarea, folosirea mijloacelor fixe si a obiectelor de inventar ;
10-raspunde de protectia muncii in cadrul unitatii;
11- lucreaza sub conducerea directorului;
12-orice plecare din unitate pentru aprovizionare este anuntata;
13-nu aproba cereri de invoire a personalului din unitate;
14-are un comportament etic cu copiii cu colegele si parintii ;
15- contacteaza lucratori externi pentru reparatii majore;
16-programul de lucru : 7.00-15.00
17-in situatii “problema”(urgente), situatii neprevazute, pentru scurt timp, poate ajuta la
supravegherea copiilor.
18-respectd normele regulamentului interior.

Bucatarul

Art. 104 Are urmatoarele sarcini:

1- pregateste hrana la timp si in bune conditii; .

2- primeste alimente de la administrator in prezenta comisiei (asistenta, director) si semneaza
foaia de alimente;

3- raspunde de cantitatea si calitatea hranei copiilor, potrivit ratiei de alimente. In acest scop
este obligat sd cunoasca rattiile, gramajul la alimente si regulile principale de pregatire a mancarii
pentru copii;

4- raspunde de starea de curatenie a bucatariei, a veselei si inventarul pe care il are in primire;

5- zarzavatul va fi curatat numai in camera destinata acestui scop;

6- vasele vor fi spalate in camera destinatd cestui scop;

7- este obligat sa respecte igiena la locul de munca si atunci cand se serveste masa;

8- este abligat sa poarte halat si boneta de culoarea alba in perfecta stare de curdtenie;

9- este interzisa intrarea In bucatarie a altor persoane care nu fac parte din acest sector;

10- are un comportament etic cu copiii, cu colegele si parintii ;
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11- programul de lucru este : 6- 14.00
12- respecta normele regulamentului interior;

ASISTENTA MEDICALA

Art. 105 Are urmatoarele atributii:

1- efectueazad zilnic controlul medical (triajul epidemiologic) al copiilor la primirea in
colectivitate ;

2- efectueaza de doud ori pe an (la inceputul si la sfarsitul anului de invatamant) controlul
periodic al copiilor si interpreteaza datele privind dezvoltarea fizica a tuturor prescolarilor din
gradinite, inscriindu-le in figele medicale ale acestora.

3- acorda prescolarilor primul ajutor in caz de urgenta si supravegheaza transportul acestora
la unitatile sanitare; (asigura asistenta de urgenta si ia masurile necesare pentru asigurarea
consultului medical si al internarii copiilor in spital, daca este nevoie);

4- izoleaza copii suspecti sau bolnavi si informeaza directorul unitatii si parintii; .
Supravegheaza prescolarii izolati si efectueaza tratamentul indicat acestora;

5- inregistreaza si supravegheazd copiii cu afectiuni cronice, pe care 1i trimit la cabinetele
medicale de specialitate, prin intermediul medicilor de familie, consemnand in fisele prescolarilor
rezultatele acestor examene;

6- supravegheaza focarele de boli transmisibile, aplicand masurile antiepidemice fatd de
contacti si efectuand recoltari de probe biologice, dezinfectii etc

7- intocmeste zilnic evidenta copiilor absenti din motive medicale, urmarind ca revenirea
acestora in colectivitate sa fie conditionata de prezentarea avizului epidemiologic favorabil, eliberat
de medicul de familie pentru absente ce depasesc 3 zile;

8- urmareste impreuna cu medicul evolutia copiilor din evidentele speciale;

9- completeaza datele de identitate anamnezice in fisa medicala a copilului precum si date
privind starea sanatatii copilului (temperatura, greutatea, inaltime);

10- se ingrijeste de realizarea controalelor medicale periodice ale copiilor;

11- face prezenta copiilor in cdmin si anunta bucatarul ;

12- ridica medicamentele si le distribuie celor in nevoie;

13- gestioneazd in conditiile legii materialele sanitare si medicamentele de la aparatul de
urgenta si raspunde de utilizarea lor corectd. Completeaza condica de medicamente si de materiale
sanitare pentru aparatul de urgenta;

14- colaboreaza cu educatoarele la formarea deprinderilor de igiena individuala la prescolari.

15- efectueaza activitati de educatie pentru sanatate cu copiii si unde e necesar cu parintii;

16- supravegheazd modul in care se respecta igiena individuala a copiilor in timpul spélarii
acestora §i ajuta copiii alaturi de educatoare la servirea mesei.

17- supravegheaza modul in care se respectd orele de odihna pasiva (somn) si activa (jocuri)
a copiilor si conditiile in care se realizeaza acestea. Ajutd atunci cand apar situatii neprevazute,
situatii “problema”, la supravegherea copiilor sau a somnului celor mici;

18- intocmeste meniul efectuand calculul caloriilor si respectand principiile alimentare ,
impreuna cu bucatarul , administratorul si directorul unitatii;

19- asistd la scoaterea alimentelor din magazie si controleaza calitatea organolepticd a
acestora, semnand foaia de alimentatie privind calitatea alimentelor.

20- urmareste si asigura respectarea normelor igienice in prepararea, pastrarea si distribuirea
alimentelor 1a copii;

21- tine evidenta examindrilor medicale periodice pe care personalul angajat are obligatia sa
le efectueze in conformitate cu normele in vigoare;rdspunde de efectuarea de catre personalul din

unitate a examenelor medicale;
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22- controleaza zilnic respectarea normelor de igiend din gradinitd (sdli de grupa, bloc
alimentar, dormitoare, spalatorie-cdlcatorie, grupuri sanitare, curte etc.), aducand la cunostinta
conducerii deficientele constatate;

23-consemneaza zilnic, in cadrul fiecarei ture, intr-un caiet anume destinat pentru controlul
blocului alimentar, constatarile privind starea de igiena a acestuia, calitatea alimentelor scoase din
magazie i a mancdrii, igiena individuald a personalului blocului alimentar si starea de sandtate a
acestuia, cu interdictia de a presta activitdti in bucatarie pentru persoanele care prezinta febra, ,
infectii ale pielii, tuse puternica, amigdalite pultacee, aducand la cunostintd conducerii gradinitei
aceste constatari .

24- raspunde de aplicarea normelor de protectia muncii si de asigurarea securitatii copiilor
pentru prevenirea accidentelor;

25- efectueazd educatie sanitard cu pdrin{ii prin convorbiri la venirea si plecarea lor din
unitate;

26- are un comportament etic cu colegele si parintii ;

27- program de lucru: 7.00- 15.00

28- respecta normele regulamentului interior;
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CAPITOLUL 8
PROCEDURI

1. Procedura privind revizuirea periodica a programelor si activitatilor desfasurate

DESCRIEREA PROCEDURII

>

>

Chestionarea prescolarilor/parintilor in privinta numarului, tipurilor si calitatii
activitatilor curriculare si extracurriculare, aplicate de educatoare.

Analiza rezultatelor chestionarii de catre membrii CEAC sau de catre persoane
desemnate de CEAC.

Propunerea unor noi activitati extracurriculare si/sau discipline optionale sau unor noi
modalitati de derulare a activitatilor extracurriculare si /sau a disciplinelor din trunchiul
comun sau optionale.

Mediatizarea ofertei in randul parintilor .

Selectarea noilor activitati extracuriculare, a noilor discipline optionale si/sau, dupa caz, a
noilor modalitati de desfasurare a activitatilor prescolare, pe baza feed-back-ului obtinut
de la partile interesate.

Analiza si aprobarea lor de catre Consiliul de administratie.

Obtinerea, daca este cazul, a avizelor de la ISJ/ISMB.

2. Procedura privind evidenta activitatilor extracurriculare

DESCRIEREA PROCEDURII

VVV YV VYV

Y

Nominalizarea, prin decizie internd, a unui responsabil cu activitatile extracurriculare;
Infiintarea unui registru comun al activitatilor extracurriculare cu o anumiti structura -
care poate fi stabilitd de catre fiecare unitate scolard in parte;

Anuntarea  personalului  privind obligativitatea raportarii  fiecarei  activitati
extracurriculare, utilizind structura stabilita intr-un termen precizat;

Completarea registrului comun de catre responsabilul cu activitatile extracurriculare;
Monitorizarea inscrierilor in Registru — lunar / trimestrial / semestrial — de cétre director .
Elaborarea unui raport anual (de catre responsabilul respectiv) privind activitatea
extracurriculard: ce tipuri de activitdti s-au desfasurat, inifiatori si participanti,
periodicitate, disfunctionalitati si probleme, modificari propuse in desfasurarea acestora.
Decizia in cadrul consiliului profesoral / consiliul de administratie privind modificarile
aduse modului de proeictare, organizare, realizare si fructificare a activitagilor
extracurriculare.
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3.

Procedura de control a inregistrarilor si documentelor

DESCRIEREA PROCEDURII
Responsabilul si membrii Comisiei de Asigurare a Calitatii gestioneaza materialele
informative si documentele referitoare la inregistrarile asigurarii calitatii In invatdmant astfel:

VVV VV V

aplica procedurile specifice pentru documentele de inregistrari de calitate pe care le
gestioneaza

asigura distribuirea materialelor informative si a documentelor Comisiei Metodice ;
raspund de pastrarea in bune conditii a acestor materiale informative, documentelor si de
evidenta acestora;

inregistreaza analizele conducerii i analizele corective pentru rezolvarea problemelor ;
revizuiesc manualul calitatii si procedurile functiilor sistemului de asigurare a calitatii;
identifica, indexeazd si indosariaza toate documentele ce detin Inregistrari de calitate,
care se Intocmesc si se pastreaza in vederea identificarii lor cu usurinta.

4. Procedura de optimizare a evaluarii invatarii

DESCRIEREA PROCEDURII

YV V VY VYV

Evaluarea initiala a copiilor §i reprezentarea statistica a rezultatelor obtinute

Elaborarea si aplicarea de teste de evaluare individuale care sd permitd identificarea
progreselor minimale, respectiv a performantei.

Elaborarea si aplicarea de teste de evaluare, in mod diferentiat pentru a se obtine un feed-
back corespunzator din partea copiilor.

Identificarea exemplelor de buna practica si diseminarea lor in cadrul sedintelor de comisie,
sau in CP tematic.

Modificarea si optimizarea testelor existente.

Reaplicarea instrumentelor de evaluare.

5. Procedura de efectuare a autoevaluarii

DESCRIEREA PROCEDURII

YVV VVVVVVY

Selectarea domeniului, temei.

Diagnoza nivelului de realizare.

Judecarea nivelului de realizare.

Identificarea punctelor forte si a punctelor slabe.

Identificarea tintelor.

Crearea unui grup de lucru.

Modificarea, optimizarea proiectului de dezvoltare institutionald, a planului de actiune al
gradinitei, respectiv a altor planuri operationale asociate.

Desfasurarea activitatilor de dezvoltare, optimizare, remediere.

Reaplicarea instrumentului de evaluare.
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6. Procedura legata de NTSM SI NPM (norme de tehnica securitatii muncii si

norme de protectia muncii).

DESCRIEREA PROCEDURII

>

>

Se stabileste intr-o sedintd a Consiliului Profesoral, componenta Comisiei de NTSM din
scoald si atributiile membrilor conform legislatiei in vigoare.

In cadrul Comisiei metodice se precizeazi sectoarele in care se vor prelucra NTSM si se
intocmeste un model de fisa individuala de NTSM, conform legislatiei in vigoare.

Se prelucreaza norme de tehnica securitdfii muncii si norme de protectia muncii specifice si
generale 1n cadrul unei sedinte tematice, la nivel de gradinita, si apoi la inceputul fiecarui
semestru.

Obligatoriu, la Inceputul tuturor activitatilor in care trebuie respectate aceste norme, se face
un instructaj si se semneaza de luare la cunostintd, in fisele individuale, de catre toti
participantii.

Se fac demonstratii practice acolo unde este cazul: de folosire a extinctoarelor, de aplicare a
primului ajutor, toate consemnate intr-un proces-verbal semnat de toti cei prezenti.

In cadrul comisiei NTSM se vor face analize semestriale asupra activitatilor desfasurate si se
vor consemna intr-un proces verbal.

7. Procedurd de autorizare si functionare provizorie

DESCRIEREA PROCEDURII

>

>

Furnizorul de educatie elaboreaza un raport de evaluare interna, pe baza prevederilor art.10,
pentru fiecare nivel de invatamant, tip de program de studiu si de calificare;

Raportul de evaluare interna se depune la departamentul de Acreditare al Agentiei de
Asigurare a Calitatii impreuna cu o cerere de declansare a procedurii de evaluare externa si
de autorizare de functionare provizorie;

Departamentul de acreditare numeste o comisie de experti in evaluare si acreditare, care
analizeaza raportul de evaluare interna, verifica prin vizite la institutia solicitanta indeplinirea
standardelor pe domeniile si criteriile prevazute la art.10 si elaboreaza propriul raport de
evaluare;

Departamentul de Acreditare al Agentiei de Asigurare a Calitatii valideaza raportul expertilor
prin verificarea respectarii metodologiei de evaluare externa, iar agentia propune
Ministerului Educatiei si Cercetarii acordarea sau, dupa caz, neacordarea autorizatiei de
functionare provizorie.

Pentru furnizorii de educatie de nivel preuniversitar, autorizatia de functionare provizorie se
acorda pe baza avizului favorabil al ARACIP, prin ordin al ministrului Educatiei si
Cercetarii;

Pentru furnizorii de educatie de invatamant superior, autorizatia de functionare provizorie se
acorda pe baza avizului favorabil al ARACIS si al Ministerului Educatiei si Cercetarii, prin
hotarare a Guvernului.
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8. Procedura privind comunicarea cu parintii

Comunicarea cu parintii se realizeaza astfel:

1. Prin intermediul avizierului

DESCRIEREA PROCEDURII

Educatoarea ofera paringilor informatii despre orar, tema saptamanii, cantece, poezii invatate,
anunturi despre spectacole, concursuri etc, anunturi care sunt postate la afisierul grupei;
Parintii citesc anuntul si iau la cunostinta informatiile transmise;

Parintii indeplinesc sarcinile transmise de educatoare ;

Stabilirea unei intalniri educatoare-parinte;

Discutii pe marginea subiectului propus.

VVVY V¥V

2. Prin intermediul intalnirilor cu parintii

v" Sedinte cu parintii
Educatoarele au obligatia organizarii de Sedinte cu parintii prescolarilor lunar, aceste intalniri
dintre cei doi parteneri (educatoare-parinte), oferind ocazia de a interactiona, de a discuta si a se
pune de acord asupra programului, asupra progreselor copiilor, de a initia schimbari in derularea
unor programe.

DESCRIEREA PROCEDURII
Comunicarea datei si orei la care se va desfasura sedinta cu parintii se va face in scris de
catre educatoare cu minim trei zile inaintea desfasurarii sedintei, prin afisarea acestora la
afisierul grupei;
Stabilirea ordinii de zi de catre educatoare;
Desfasurarea intalnirii cu respectarea punctelor de pe ordinea de zi;
Stabilirea unui plan comun de actiuni care urmeaza a fi desfasurate si care au ca scop
cresterea calitatii educatiei prescolarilor;
Intocmirea unui proces verbal in care vor fi consemnate continuturile si rezultatele discutiilor
purtate cu parintii.

Y

YV VVYVY

v' Sedinte cu Consiliul director al Asociatiei de parinti
Gradinita va desfasura de o data pe luna (in ultima zi de joi a lunii in curs), sedinta cu
Consiliul director al Asociatiei de parinti.

DESCRIEREA PROCEDURII
» Comunicarea datei si orei la care se va desfasura Sedinta cu Consiliul director al Asociatiei
de parinti se va face cu minim trei zile inaintea desfasurarii sedintei, prin afisarea acestora la
afisierul gradinitei sau prin e-mail;
» Stabilirea ordinii de zi ;
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vV VV V

Sedinta cu parintii cu Consiliul Director al Asociatie de parinti va fi prezidata de directorul
unutatii;

Desfasurarea intalnirii cu respectarea punctelor de pe ordinea de zi;

Stabilirea unui plan comun de actiuni care urmeaza a fi desfasurate si care au ca scop
cresterea calitatii educatiei prescolarilor;

Intocmirea unui proces verbal in care vor fi consemnate continuturile si rezultatele discutiilor
purtate cu parintii.

3. Prin comunicarea directa cu parintii

v" Consultatii periodice individuale cu parintii
DESCRIEREA PROCEDURII

Se desfasoara intr-un interval orar anuntat de educatoarele grupei (in fiecare zi de joi de la
ora 16.00);

Discutarea unor probleme specifice copilului, legate de activitatea la grupa, progresul scolar,
nevoi de instruire si sprijin, atitudini si relationare in cadrul gupei de prescolari, in familie
etc.;

Prezentarea unor referate pe teme de educatie soco-emotionala
Se finalizeaza, n unele cazuri, prin planuri comune de actiune, acorduri, concluzii .

v" Discutii zilnice cu parintii

DESCRIEREA PROCEDURII

Informarea zilnica a parintilor cu privire la anumite aspecte privind activitatea zilnica a
prescolarului, programul educativ desfasurat in ziua respectiva, alte teme ( sanatate, igiena);

Se realizeaza zilnic, la primirea copiilor (ora 8.00) si la plecarea acestora,( ora 17) prin
discutii individuale cu parintii copiilor.
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