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< Unitatea de nviitimant —Gridinita Nr. 3 Voluntari, se organizeazi §i functioneazii in
conformitate cu prevederile legislatiei in vigoare, ale propriului regulament de organizare i
functionare i ale regulamentului intern.

% Tot personalul unititii de invi{imant (didactic, didactic-auxiliar si nedidactic) are obligatia sd-i
insugeascd i si respecte prevederile Legii Invatamantului Preuniversitar nr. 198/2023-, cu completirile i
modificarile ulterioare si Regulamentul de organizare §i functionare a unititilor de invitamant
preuniversitar, aprobat prin O.M.E. nr. 6170/2024, prevederile Legii nr. 272/2004 privind protectia §i
promovarea drepturilor copilului, cu completiirile si modificarile ulterioare, prevederile ORDINULUI nr.
6235 din 6 septembrie 2023 pentru aprobarea Procedurii privind managementul cazurilor de violenta asupra
anteprescolarilor /prescolarilor, precum §i prezentul Regulament de organizare si functionare.

TITLUL I
Dispozitii generale
CAPITOLUL I

Cadrul de reglementare
ART.1

(1) Regulamentul-cadru de organizare si functionare a unitétii de invatamant -Gradinita Nr. 3 Voluntari
denumit in continuare regulament, reglementeazi organizarea si functionarea unitifii de invafamant
denumiti in continuare unitate de inviimant, in cadrul sistemului de invitimant din Romania, in
conformitate cu prevederile legale in vigoare, §i se aplicd in toate unitifile de invd{imant.

(2) In unitatea de invi{imant-Gradinita Nr. 3 Voluntari se organizeazi si functioneazi in conformitate cu
prevederile legislatiei in vigoare, si ale Regulamentului de organizare §i functionare a unitifilor de
inva{imant preuniversitar, aprobat prin O.M.E. nr. 6170/2024, ale propriului regulament de organizare §i
functionare si ale regulamentului intern.

(3) Prezentul regulament este constituit conform prevederilor Constitutiei Romaniei, art. 21 alin. (1), art.
80 alin. (2), art. 86 alin. (1) si (2) i art. 94 alin. (2) lit. g) si s) din Legii Invatamantului Preuniversitar nr.
198/2023, cu modificirile i completdrile ulterioare, in baza prevederilor Hotdrarii Guvernului nr.
185/2013, cu prevederile Regulamentului de organizare si functionare a unitdfilor de inva{imant
preuniversitar, aprobat prin O.M.E. nr. 4183/04.07.2022, precum si in concordantd cu prevederile Legii nr.
272/2004 privind protectia §i promovarea drepturilor copilului, cu completirile i modificirile ulterioare,
prevederile O.M.E.N.C.S. nr. 6134/2016, privind interzicerea segregdrii scolare in unititile de inviitdmant
preuniversitar, prevederile Legii nr. 221/18.11.2019 pentru modificarea §i completarea Legii Educatiei
Nationale Nr. 1/2011 si pe cele ale O.M.E.N. Nr. 3141/2019 privind infiintarea, organizarea §i functionarea
Comisiei Nafionale pentru Desegregare si Incluziune Educationali i prevederile O.M.E.C. nr. 4343/2020
privind aprobarea normelor metodologice de aplicare a prevederilor din Legea Educatiei Nationale, privind
violenta psihologica — bullying.

ART.2

(1) In baza prezentului regulament, a actelor normative gi/sau administrative cu caracter normativ care



reglementeazi drepturile si obligatiile beneficiarilor primari i secundari ai educatiei si ale personalului din
unitatea de invitimant-Gradinita Nr.3 Voluntari precum §i a contractelor de munci aplicabile, unitatea de
invitimant ~Griidinita Nr. 3 Voluntari isi elaboreaza propriul regulament de organizare si functionare.

Regulamentul de organizare §i funcfionare a unititii de invitdmént —Gradinifa Nr. 3 Voluntari contine
reglementiri cu caracter general, in functie de tipul acesteia, precum i reglementirile specifice unitatii de
invatdmant, in conformitate cu prevederile legale in vigoare.

(3) Proiectul regulamentului de organizare si funcfionare a unititii de invatimant —-Gradinita Nr.3 Voluntari
se elaboreazi de citre un colectiv de lucru, coordonat de un cadru didactic. Din colectivul de lucru, numit
prin hotirirea consiliului de administraie, pdrintilor ai prescolarilor desemnati de cétre consiliul
reprezentativ al périntilor.

(4) Proiectul regulamentului de organizare si functionare a unitatii de invitimant-Gradinita Nr.3 Voluntari,
precum si modificirile ulterioare ale acestuia se supun spre dezbatere in consiliul reprezentativ al parintilor
si in consiliul profesoral, la care participa cu drept de vot §i personalul didactic auxiliar §i nedidactic.

(5) Regulamentul de organizare si functionare a unititii de inviimant Gradinita Nr. 3 Voluntari precum
si modificirile ulterioare ale acestuia se aprobd, prin hotdrdre, de citre consiliul de administratie.

(6) Dupa aprobare, regulamentul de organizare si functionare a unitatii de invitimant - Gradinifa Nr.3
Voluntari seinregistreazi la secretariatul unititii. Pentru aducerea la cunogtinta personalului unitafii de
invafimant- Gradinifa Nr.3 Voluntari a périntilor si a prescolarilor, regulamentul de organizare si
functionare a unititii de invi{dmant- Gridinita Nr.3 Voluntari se afigeaza pe site-ul unititii de invatdmant
sau, in lipsa acestuia, prin orice alti forma.

(7) Educatoarele/Profesorii pentru inva{imantul prescolar au obligatia de a prezenta la inceputul fiecarui
an scolar prescolarilor §i parintilor regulamentul de organizare §i funcfionare a unitatii de invitamant -
Gréadinifa Nr.3 Voluntari.

(8) Regulamentul de organizare si functionare a unititii de invitimant — Gridinita Nr.3 Voluntari poate fi
revizuit anual sau ori de cite ori este nevoie.

(9) Respectarea prevederilor regulamentului de organizare §i functionare a unitatii de invatdmant Gradinita
Nr.3 Voluntari este obligatorie. Nerespectarea regulamentului de organizare §i functionare a unititii
de invatimant Gradinita Nr.3. Voluntari constituie abatere §i se sanctioneazi conform prevederilor legale.

(10) Regulamentul intern al unititii de invifiméant Gridinifa Nr.3 Voluntari contine dispozitiile
obligatorii previzute la art.242 din Legea nr.53/2003-Codul muncii, republicatd, cu modificdrile gi
completdrile ulterioare, i in contractele de munci aplicabile i se aprobd prin hotdrédre a consiliului de
administratie.

(11) Respectarea prevederilor regulamentului-cadru de organizare si functionare a unitatii de invi{dmant —
Gridinita Nr.3 de citre personalul didactic, didactic auxiliar, nedidactic §i prescolari este obligatonie.
Nerespectarea regulamentului-cadru de organizare §i functionare a unitéii de inv{iméant — Gradinifa Nr.3
Voluntari constituie abatere disciplinard si se sanctioneazi conform prevederilor legale.



CAPITOLUL I

Principii de organizare si functionare a invitimantului preuniversitar

ARTJ3

(1) Unitatea de inva{imént - Gradinita Nr.3 Voluntari se organizeazi i funcfioneazi pe baza principiilor
stabilite in conformitate cu Legii Invatamantului Preuniversitar nr. 198/2023.

(2) Conducerile unitailor de inva{imant isi fundamenteazi deciziile pe dialog §i consultare, promovand
participarea parintilor la viata gridinitei, respectind dreptul la opinie al prescolarului §i asigurind

transparenta deciziilor §i a rezultatelor, printr-o comunicare periodici, adecvati a acestora, in conformitate cu
Legea Invatamantului Preuniversitar 198/ 2023.

ARTA4

Gradinita Nr.3 se organizeazi si functioneazi independent de orice ingerinfe politice, in incinta acesteia
fiind interzise crearea si functionarea oriciror formatiuni politice, organizarea si desfisurarea activitatilor
de naturd politici §i prozelitism religios, precum si orice forma de activitate care incalcd normele de
conduiti morald i conviefuire socials, care pun in pericol snitatea, integritatea fizici sau psihicd a copiilor
sau a personalului din unitate.

TITLUL II

Organizarea unitifilor de invifimant
CAPITOLUL1

Reteaua scolari

ART.S

Unitatea de invafimant — Gridinifa Nr.3 Voluntari face parte din rejeaua scolara nafionald, care se
constituie in conformitate cu prevederile legale.

ART.6

(1) in sistemul national de invatimant, Gridinifa Nr.3 Voluntari dobandeste personalitate juridicd, in
conformitate cu prevederile legislatiei invigoare.
(2) Unitatea de invatimant cu personalitate juridica (PJ) are urmdtoarele elemente definitorii:

(3) a) act de infiintare - ordin de ministru privind acreditarea;



b) dispune de patrimoniu , dotiri corespunzitoare proprii;
¢) sediul gradinitei prin contract de inchiriere;

d) Cod de identtitate fiscala (CIF);,

¢) Cont in banca ;

f) stampild cu stema Romaniei §i cu denumirea actualizatd a Ministerului Educatiei, denumit in continuare
ministerul, §i cu denumirea exacti a unititii de invifimant corespunzitoare nivelului maxim de invatimant
scolarizat;

ART.7

Grédinifa Nr.3 Voluntari cu personalitate juridic, are conducere, personal si buget proprii, intocmegte
situatiile financiare, dispunand, in limitele §i conditiile previzute de legislatia in vigoare, de autonomie
institutionala si decizionali.

ART.8

1) Unitatea de invatimant —~Gridinita Nr.3 Voluntari scolarizeazi in invifimantul prescolar, in limita
planului de gcolarizare aprobat, copiii care au domiciliul in circumscripfia scolard a unitatii de inva{imant
si in limita locurilor disponibile si copii din alte zone ale orasului, integrand si copii atipic. inscrierea se
face in urma unei solicitiri scrise din partea parintelui sau a reprezentantului legal.

2) Parintele sau reprezentantul legal are dreptul de a solicita gcolarizarea copilului la o alti unitate de
invitimant decit cea la care domiciliul siu este arondat. inscrierea se face in urma unei solicitiri scrise din
partea parintelui, tutorelui sau reprezentantului legal §i se aprobd de citre consiliul deadministratie al
unititii de invatimant la care se soliciti inscrierea, in limita planului de scolarizare aprobat, dupa asigurarea
scolarizirii prescolarilor din circumscriptia gcolara a unitifii de invafdmant respective.

CAPITOLUL I

Organizarea programului scolar
ART. 9

(1) Anul scolar incepe la 01 septembrie i se incheie la 31 august din anul calendaristic urmétor.

(2) Structura anului gcolar, respectiv perioadele de desfisurare a cursurilor, a vacanielor i a sesiunilor de
evaluiri, examene si concursuri nationale se stabilesc prin ordin al ministrului educatiei.

(3) In situatii obiective, cum ar fi epidemii, intemperii, calamitafi, alte situatii exceptionale, cursurile
scolare fafa in fafa pot fi suspendate pe o perioada determinat, potrivit reglementérilor aplicabile.

(4) Suspendarea cursurilor cu prezeni fizici se poate face, dupi caz:



a) la nivel individual, la cererea périntelui, cu avizul si recomandirile specifice ale medicului curant, in
cazul in care pregcolarul suferd de boli care afecteazii capacitatea de oxigenare, boli respiratorii cronice
severe, boli cardiovasculare, obezitate severa, diabet zaharat tip I, boli inflamatorii, boli imune/autoimune,
boli rare, boli ereditare de metabolism, tratament imuno supresiv, alte afectiuni cronice, afectiuni asociate
cu imuno depresie moderatd sau severd cum ar fi: transplant, afectiuni oncologice in tratament imuno
supresor, imuno deficiente primare sau dobéndite, alte tipuri de tratamente imuno supresoare. in aceasti
situatie activitatea didactica se va desfasura in sistem hibrid;

b) la nivelul unor formatiuni de studiu - grupe din cadrul unititii de invd{dmant, precum si la

nivelul unititii de invdtdmant - la cererea directorului, in baza hotdrarii consiliului de administratie
alunititii, cu informarea inspectorului scolar general al IS] Ilfov, respectiv cu aprobarea inspectorului gcolar
general si informarea Ministerului Educatiei;

c) la nivel regional sau national, prin ordin al ministrului educatiei, ca urmare a hotérarii comitetului pentru
situatii de urgenti, respectiv Comitetului National pentru Situatii de Urgenta (CJSU/CNSU), dupi caz;

(5) Suspendarea cursurilor cu prezenti fizici la nivel individual, conform alin. (4) lit. a), se realizeazi cu
avizul, motivat in scris, al consiliului de administratie.

(6) Suspendarea cursurilor este urmati de masuri privind parcurgerea integrald a programei scolare prin
modalitati alternative stabilite de consiliul de administratie al unititii de invatimant.

(7) in situatii exceptionale, ministrul educatiei poate emite instructiuni §i cu alte masuri specifice in
vederea continudrii procesului educational.

(8) Reluarea activitatilor didactice care presupun prezenta fizica a prescolarilor in unitatea de invi{dmantv
—Gradinita Nr.3 Voluntari se realizeazi cu respectarea prevederilor legale in vigoare.

In situatii exceptionale, inclusiv pe perioada declaririi stirii de urgenti/alertsi, Ministerul Educatiei
elaboreazi si aprobi, prin ordin al ministrului, metodologia-cadru de organizare si desfasurare a
activititilor prin intermediul tehnologiei si al internetului

ART.10

(1) in perioada vacantelor, in unitatea de inva{imant - Gradinita Nr.3 Voluntari se pot organiza activitafi
educativ- recreative cu copiii.

(2) Perioada din vacant in care se organizeazi activita{i educativ-recreative se aproba de catre Consiliul
de administratie al unitifii de invd{dmant, in concordan{d cu programarea concediilor de odihni ale
salariatilor si se aduce la cunostingi parintilor / reprezentantilor legali ai prescolarilor.

(3) In vederea participdrii la activitatile educativ-recreative mentionate la alin. (1), parintii §i unitatea de
invifimant-Gridinifa Nr.3 Voluntari incheie pentru perioada respectivi contract educational conform
anexeli la prezentul regulament.

ART.11

(1) in unitatea de invidmant - Gridinita Nr.3 Voluntari. cursurile se pot organiza in forma de invdfimant cu
frecventa.



(2) In situatii speciale, cum ar fi epidemii, intemperii, calamititi, alte situatii excepfionale, pe operioada
determinata, durata orelor de curs si a pauzelor poate fi modificata, la propunerea motivati a directorului,
in baza hotdrdrii consiliului de administrafie al unititii de inviitimant, cu informarea inspectoratului scolar.

ART.12
(1) In anul scolar 2025-2026, Gradinita Nr.3.Voluntari va functiona in intervalul orar 07:30 — 17: 30;

(2) In anul scolar 2025-2026, unitatea de invatamant - Gradinita Nr.3 Voluntari va functiona dupa
urmatorul program zilnic: Repere orare Jocuri si activitati liber alese Activitati pe domenii experientiale
Rutine, Tranzitii / Activitati pentru dezvoltare personala 7.30 — 8.45 Jocuri gi activitati liber-alese (joc liber)
- Rutina: Primirea copiilor (deprinderi specifice) Activitate individuald de explorare a unui subiect de care
este interesat copilul / activiti{i recuperatorii individualizate sau pe grupuri mici 8.45 — 9.15 - - Rutina:
Micul dejun (deprinderi specifice) 9.15 — 11.00 Jocuri §i activitii liberalese (pe centre de interes) Activitati
pe domenii experientiale Rutina: intdlnirea de dimineaga (5- 15/30 min.) Rutine si tranzitii care si vizeze
pregitirea copiilor pentru activitifile care urmeazi (deprinderi de igiend individuala i colectiva, deprinderi
de ordine i disciplind, deprinderi de autoservire etc.) Rutini: Gustarea (deprinderi specifice) 11.00 — 13.00
Jocuri §i activitifi liberalese (jocuri de miscare, jocuri distractive, concursuri, spectacole de teatru, auditii
literare/muzicale, activititi in aer liber, vizite etc.) - Rutine si tranzi{ii care si vizeze pregitirea copiilor
pentru activititile liber-alese si, implicit, derularea jocurilor si a activitatilor recreative in aer liber
(deprinderi de igiena individuala si colectiva, deprinderi de ordine si disciplina, deprinderi de autoservire,
deprinderi motice, deprinderi de cooperare si comunicare etc.). Optional (in cazul in care se deruleaza,
acesta se va desfasura numai pe o singura tura, dimineata sau dupa-amiaza, sau alternativ/pe ture, o data pe
saptamana. Rutini: Masa de pranz (deprinderi specifice) 13.00 — 15.30 Activitati de relaxare Jocuni si
activititi liberalese (facultativ, pentru copiii care nu dorm sau care se trezesc intre timp) sau Activitifi
recuperatorii, ameliorative, de dezvoltare a inclinatiilor personale / predispozitiilor / aptitudinilor - Rutine
si tranzifii care si vizeze pregitirea copiilor pentru perioada de somn/relaxare (deprinderi de igiend
individual i colectivd, deprinderi de ordine i disciplind, deprinderi de autoservire, deprinderi de lucru
independent etc.). 15.45 — 16.00 - - Rutini: Gustarea (deprinderi specifice) Jocuri si activititi liberalese
(jocuri pe centre de interes, jocuri de migcare, jocuri distractive, concursuri, Activitd{i recuperatorii §i
ameliorative, pe domenii experientiale Rutine i tranzifii care si vizeze pregitirea copiilor pentru activititile
liber-alese si, implicit, derularea jocurilor de dezvoltare a aptitudinilor 7 16.00 — 17.00 spectacole de teatru,
auditii literare/muzicale, activitifi in aer liber, vizite etc.) Activititi de dezvoltare a inclinatiilor personale
/ predispozitiilor / aptitudinilor individuale (deprinderi de igiend individuali §i colectivd, deprinderi de
ordine §i disciplini, deprinderi de autoservire, deprinderi de comunicare §i

cooperare, deprinderi de lucru independent etc.) 17.00 — 17.30 Jocuri §i activititi liberalese (joc liber) -
Activitate individuali de explorare a unui subiect de care este interesat copilul Rutind: Plecarea copiilor
acasi (deprindeni specifice)

ART.13

Durata §i structura anului de studiu, alcituirea schemei orare sunt reglementate prin metodologie
specificé,aprobat prin ordin al ministrului educatiei.



CAPITOLUL 11

Formatiunile de studiu

ART. 14

In unitatea de invaimént -Gradinita Nr.3 formatiunile de studiu cuprind grupe de studiu si se constituie,
la propunerea directorului, prin hotérarea consiliului de administratie, conform prevederilor legale.

ART. 15

in situatii exceptionale, pe baza unei justificiri corespunzitoare din partea consiliului de administratie al
unitatii de invitamant, unitatea de invi{imant poate organiza formatiuni de studiu sub efectivul minim sau
peste efectivul maxim, cu aprobarea consiliului de administratie al inspectoratului gcolar.

ART. 16

e Inanul scolar 2025-2026, in Gridinifa Nr.3 Voluntari se constituie urmatoarele formatiuni de
studiu: 5 grupe mici * 5 grupe mijlocii * 9 grupe mari .

TITLUL III

Managementul unititilor de inva{imint
CAPITOLUL I

Dispozitii generale

ART. 17

(1) Managementul unititii de inva{amant — Gridinifa nr.3 cu personalitate juridicd, este asigurat in
conformitate cu prevederile legale.

(2) Unitatea de invifimint -Gridinifa Nr.3 cu personalitate juridicd, este condusd de consiliul de
administratie i de director.

(3) Pentru indeplinirea atributiilor ce ii revin, conducerea unitatii de invitimant se consultd, dupd caz, cu
toate organismele interesate: consiliul profesoral, personalul didactic auxiliar, personalul nedidactic.

ART.18

Consultanta i asistenta juridica pentru unitatea de invi{imant se asigurd, la cererea directorului, de citre



inspectoratele scolare, prin consilierul juridic.
CAPITOLUL II

Consiliul de administratie
ART.19
(1) Consiliul de administratie este organ de conducere al unititii de invifimant -Gradinifa Nr.3;

(2) Consiliul de administratie se organizeazi si functioneazd conform Metodologiei - cadru de

organizare/functionarea consiliului de administratie din unitatea de invi{imant, aprobati prin ordinal
ministrului educatiei.

(3) Pentru unitatea de inva{imant — Gridinita Nr.3 Voluntari conducerea consiliului de
administrafie este asiguratid de persoana desemnati de director, respectiv doamna Zamfir Cristina.

(4) Cadrele didactice care au copii in unitatea de inva{amant nu pot fi desemnate ca membri reprezentanti
ai parintilor in consiliul de administratie al unitifii de invi{imant, cu exceptia situatiei in care consiliul
reprezentativ al périnfilor nu poate desemna alti reprezentanti.

(5) in situatii obiective, cum ar fi calamititi, intemperii, epidemii, pandemii, alte situatii exceptionale,
sedintele consiliului de administrajie se pot desfasura on-line/hibrid, prin mijloace electronice de
comunicare, in sistem de video conferinti.

CAPITOLUL III

Directorul

ART.20

(1) Directorul exercitd conducerea executivd a unitd{ii de inva{iméint —Grddinita Nr.3 Voluntari in
conformitate cu legislatia invigoare.

ART.21

(1) In exercitarea functiei de conducere executivi,directorul are urmitoarele atributii:

a) este reprezentantul legal al unitifii de inva{imant si realizeazi conducerea executivi a acesteia;
b) Organizeazi intreaga activitate educationald;

c¢) Rispunde de aplicarea legislatiei in vigoare, la nivelul unititii de invatimant;

d) Asiguri corelarea obiectivelor specifice unitétii de invifimant cu cele stabilite la nivel national si local;



e) Coordoneazi procesul de obfinerea autorizatiilor §i avizelor legale necesare functionirii unitigii de
invitimant;

f) Asigurd aplicarea i respectarea normelor de sinitate si de securitate in munci;

g) Incheie parteneriate cu operatorii economici;

Prezintd anual raportul asupra calititii educatiei din unitatea de inva{amant; raportul este prezentat in fata
consiliului de administrafie, a consiliului profesoral, in faja comitetului reprezentatival parintilor ; raportul
este adus la cunostinta autoritafilor administratiei publice locale si a inspectoratului scolar al judetului si
postat pe site-ul uniti{ii de invi{imant, in misura in care existd, in termen de maximum 30 de zile de la data
inceperii anului scolar.

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

a) Propune consiliului de administratie, spre aprobare, proiectul de buget si raportul de executie bugetari;
b) Réspunde de incadrarea in bugetul aprobat al unititii de invagimant;

¢) Face demersuri pentru atragerea de resurse extra bugetare, cu respectarea prevederilor legale;

d) Raspunde de gestionarea bazei materiale a unitatii de invi{imant.

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

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

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

c) rispunde de evaluarea periodica, formarea, motivare a personalului din unitate;

d) propune consiliului de administrafie vacantarea posturilor, organizarea concursurilor pe post §i
angajarea personalului;

e) aplicd prevederile metodologiei-cadru privind mobilitatea personalului didactic din invi{imantul
preuniversitar,precum si prevederile altora normative,elaborate de minister.;

(4) Alte atributii ale directorului sunt:

a) propune inspectoratului colar, sprea probare, proiectul planului de scolarizare, avizat de consiliul de
administrafie;

b) coordoneaza activitatea de elaborare a ofertei educafionale a unititii de inviimant §i o propune spre
aprobare consiliului de administratie;

¢) coordoneazi activitatea de colectare a datelor statistice pentru sistemul national de indicatori pentru
educatie, pe care le transmite inspectoratului gcolar, si rispunde de introducerea datelor in Sistemul in
forma tic ,integrat al invi{iméntului din Romania(SIIIR);

d) propune consiliului de administralie, spre aprobare, regulamentul intern si regulamentul de organizare
si functionarea unitétii de inva{amant;

e) stabileste componenta nominald a formatiunilor de studiu, in baza hotararii consiliului de administratie;
10



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

g) numeste, dupd consultarea consiliului profesoral, in baza hotirarii consiliului de administratie,
coordonatorul pentru proiecte i programe educative gcolare giextrascolare;

h) numeste, in baza hotdrarii consiliului de administratie, coordonatorii structurilor arondate, din randul
cadrelor didactice-de reguld, titulare-care isi desfdgoara activitatea in structurile respective;

1) emite, in baza hotdrarii consiliului de administratie, decizia de constituire a comisiilor din cadrul unitatii
de invdfamant,
J) propune consiliului de administratie, spre aprobare, calendarul activititilor educative al unitidtii de
invifimdnt;

k) elaboreazi instrumente interne de lucru, utilizate in activitatea de indrumare, control §i evaluarea tuturor

activitdtilor, care se desfisoard in unitatea de invifimant si le supune sprea probare consiliului de
administratie;
1) asigurd, prin responsabilul comisiei pentru curriculum, aplicarea planului de inva{dmant, a programelor

scolare si a metodologiei privind evaluarea rezultatelor scolare;

m) controleazi, cu sprijinul responsabilului comisiei pentru curriculum, calitatea procesului instructiv-
educativ, prin asistente la ore si prin participri la diverse activitdfi educative extracurriculare si
extrascolare;

n) monitorizeazi activitatea de formare continui a personalului din unitate; 1) monitorizeaza activitatea
cadrelor didactice debutante si sprijini integrarea acestora in colectivul unititii de inva{amant;

0) consemneazi zilnic in condica de prezenta absentele si intdrzierile personalului didactic si ale salariatilor
de la programul de lucru;

p) isi asumad, alituri de consiliul de administrafie, rezultatele unitafii de inva{Amant;
r) numegste si controleazi personalul care rispunde de stampila unititii de invatimant;
s) raspunde de arhivarea documentelor unitétii de invi{imant,

s) rispunde de intocmirea, eliberarea, reconstituirea, anularea, completarea §i gestionarea actelor de studii,
precum §i de intocmirea, eliberarea, reconstituirea, anularea, completarea, modificarea, rectificareasi
gestionarea documentelor de evidend scolari;

t) aprobd procedura de acces in unitatea de invdtdmant al persoanelor din afara acesteia, inclusival
reprezentantilor mass-mediei, in conditiile stabilite prin regulamentul de organizare si funcfionareal unitaii
de invagimint. Reprezentantii institutiilor cu drept de indrumare i control asupra unitéfilorde inva{imant,
precum s§i persoanele care participi la procesul de monitorizare §i evaluare a calitagii sistemului de
inva{dmaént au acces neingridit in unitatea de inva{imant;

t) asigurd implementarea hotérérilor consiliului de administratie;

u) propune spre aprobare consiliului de administrafie suspendarea cursurilor la nivelul unorformatiuni de
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studiu - grupe sau la nivelul unititii de invi{imant, in situatii obicctive, cum ar fi epidemii, intemperii,
calamititi, alte situatii exceptionale;

v) directorul indeplineste alte atribufii precizate explicit in figsa postului, stabilite de citre consiliul de
administratie, potrivit legii, si orice alte atribuii rezultdnd din prevederile legale in vigoare si contractele
de munci aplicabile.

w) pentru perioada in care directorul nu-si poate exercita atributile (concediu de odihna, delegatii si altele
asemeneca), acesta are obligatia de a delega, prin decizie, atributiile citre directorul adjunct sau, in cazul in
care nu exista functia de director adjunct, citre un alt cadru didactic titular, de reguld membru al consiliului
de administratie.

X) pentru situatiile exceptionale (accident, boala si altele asemenea) in care directorul nu poate de lega
atributiile, acesta emite la inceputul anului colar decizia de delegare a atributiilor citre directorul adjunct
sau, in cazul in care nu exist3 functia de director adjunct, citre un cadru didactic membru al consiliului de
administratie. Decizia va contine si un supleant, cadru didactic titular. Ne indeplinirea acestor obligafii
constituie abatere disciplinard §i se sanctioneaza conform legii.

ART.22

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

ART.23

(1) Drepturile si obligatiile directorului unititii de invitimant sunt cele previzute de legislatia invigoare,
de Regulamentul de organizare i funcfionare a unititilor de invi{imant preuniversitar, de regulamentul de
organizare §i functionare a unititii de invdfimant, de regulamentul intern §i de contractele de munca
aplicabile.

(2) Perioada concediului anual de odihna al directorului se aprob de cétre reprezentatul persoanei juridice.

(3) Rechemarea din concediul de odihn a directorilor din unitatile de invi{amant preuniversitar seface in
caz de forfd majord sau pentru interese urgente care impun prezenta acestora la locul de muncd, cu
respectarea obligatiilor legale de citre angajator §i se dispune prin decizie a inspectorului gcolar general.

CAPITOLUL IV
Tipul i continutul documentelor manageriale
ART.24

Pentru optimizarea managementului unitiii de invitimant — Gridinifa Nr.3 Voluntari conducerea acesteia
elaboreazi documente manageriale ,astfel:

a) Documente de diagnozi;

b) Documente de prognozi;,



¢) Documente de evidenta.

ART.25

(1) Documentele de diagnozi ale unititii de invAfAmant sunt:

a) Rapoartele anuale ale comisiilor §i compartimente lor din unitatea de invatimant;
b) Raportul anual asupra calitaii educatiei din unitatea de inva{amant;

c) Raportul anual de evaluare internd a calitiii.

(2) Conducerea unitatii de inva{imant — Gridinita Nr.3 Voluntari poate elabora si alte documente de diagnozi
privind domenii specifice de interes, care si contribuie la dezvoltarea institufionala si la atingerea
obiectivelor educationale.

ART.26
(1) Raportul anual asupra calititii educatiei se intocmeste de citre director;

(2)Raportul anual asupra calititii educatieise valideazi de cétre consiliul de administraie, la propunerea
directorului, in primele patru siptimani de la inceputul anului scolar.

ART.27

Raportul anual asupra calitatii educatiei este ficut public pe site-ul uniti{ii de invi{imant sau, in lipsa
acestuia, prin orice alti forma.

ART.28

Raportul anual de evaluare interni (RAEI) se intocmeste de citre comisia pentru evaluarea siasigurarea
calitatii, se valideazi de citre consiliul de administraie, la propunerea coordonatorului comisiei,§i se
prezintd, spre analizi,consiliului profesoral.

ART.29

(1) Documentele de prognozi ale unitatii de invajdmant realizate pe baza documentelor de diagnoz ale
perioadei anterioare sunt:

a) Planul de dezvoltare institutionald a Gridinifei Nr.3 Voluntari;
b) Planul managerial;
¢) Programul de dezvoltare a sistemului de control managenial.

(2) Directorul poate elabora si alte documente de prognozi, in scopul optimizirii managementului unitaii
de invatamant.

(3) Documentele de prognozi se transmit, in format electronic, comitetului reprezentativ alparintilor, fiind
documente care contin informatii de interes public.
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ART.30

(1) Planul de dezvoltare institutionald constituie documentul de prognozi pe termen lung si se elaboreazi
de citre o echipd coordonati de citre director, pentru o perioadi de 3 - 5 ani. Acesta contine:

a) prezentarea unitafii: istoric si starea actuald a resurselor umane, materiale si financiare, relatia cu
comunitatea locala §i organigrama;,

b) analiza de nevoi, alcdtuitd din analiza de tip SWOT si analiza de tip PESTE etc.;
¢) viziunea, misiunea §i obiectivele strategice ale unitiii;

d) planificarea tuturor activitifilor uniti{ii de invi{imant, respectiv activitdfi manageriale obiective,
termene, stadii de realizare, resurse necesare, responsabilitati, indicatori de performanti si evaluare.

(2) Planul de dezvoltare institufionald a Gradinifei Nr.3 Voluntari se dezbate §i se avizeazd de citre
consiliul profesoral §i se aprobi de cétre consiliul de administratie.

ART.31

(1) Planul managerial constituie documentul de actiune pe termen scurt §i se elaboreazi de citre director
pentru o perioadd de un an scolar.

(2) Planul managerial confine adaptarea directiilor de actiune ale ministerului §i inspectoratului scolar la
specificul unitifii, precum si a obiectivelor strategice ale planului de dezvoltare institutionali la perioada
anului scolar respectiv.

(3) Planul managerial se dezbate §i se avizeaza de citre consiliul profesoral i se aproba de citre consiliul
de administratie.
ART.32

Directorul ia misurile necesare, in conformitate cu legislatia in vigoare, pentru elaborarea si/saudezvoltarea
sistemului de control intern managerial, inclusiv a procedurilor formalizate pe activitifi. Planul de
dezvoltare a sistemului de control intern managerial va cuprinde obiectivele, actiunile, responsabilititile,
termenele, precum §i alte componente.

ART.33

Documentele manageriale de evidentd sunt:

a) Statul de functii;

b) Organigrama unitétii de inva{amant;

c) Schema orari a unitatii de invitimant/programul zilnic al unititii de inva{imant prescolar;

d) Planul de scolarizare.
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TITLUL 1V

Personalul unitifilor de inviitimant
CAPITOLUL I

Dispozitii generale

ART. 34

(1) In unitatea de invifimant — Gradinifa Nr.3 Voluntari, personalul este format din personal didactic de
conducere, didactic de predare, didactic auxiliar §i personal nedidactic.

(2) Selectia personalului didactic, a celui didactic auxiliar si a celui nedidactic din unitatea de inva{imant
se face conform normelor specifice fiecirei categorii de personal.

(3) Angajarea personalului didactic de predare, didactic auxiliar §i nedidactic in unitatea de inva{imant cu
personalitate juridicd se realizeazd prin incheierea contractului individual de muncd cu unitatea de
invétdmant, prin reprezentantul sau legal.

ART. 35
(1) Drepturile si obligatiile personalului din invitdmant sunt reglementate de legislatia invigoare.

(2) Personalul din unitatea de invafimant trebuie sa indeplineasc3 conditiile de studii cerute pentru postul
ocupat si si fie apt din punct de vedere medical.

(3) Personalul din unitatea de inva{imant trebuie si aiba o tinutd morald demni,in concordanti cu valorile
pe care trebuie si le transmita copiilor, o vestimentatie decenti §i un comportament responsabil.

(4) Personalului din unitatea de invddmant ii este interzis si desfisoare §i s3 incurajeze actiuni de natura
si afecteze imaginea publicd a copilului §i viata intimd, privatd sau familiala a acestuia sau ale celorlalti
salariafi din unitate,

(5) Personalului din unitatea de invitimant ii este interzis si aplice pedepse corporale,precum §i s3 agreseze
verbal ,fizic sau emotional copiii §i/sau colegii.

(6) Personalul din unitatea de invdjimént are obligatia de a veghea la siguranta copiilor,pe parcursul
desfasurdrii programului scolar si a activititilor scolare extracurriculare/extragcolare.

(7) Personalul din unitatea de invA{imant are obligatia si sesizeze, dupi caz, institutiile publice de asistenta

sociali/educationali specializat3,direcia generala de asisten{a sociald §i protectia copilului in legaturi cu
orice incalciri ale drepturilor copiilor, inclusiv in legiturd cu aspecte care le afecteazi demnitatea,
integritatea fizica si psihica.

ART. 36

(1) Structura de personal §i organizarea acestuia se stabilesc prin organigram, prin statele de functii §i prin
proiectul de incadrare ale unititii de invi{imant.

(2) Prin organigrama unitdfii se stabilesc: structura de conducere §i ierarhia intend, organismele
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consultative, comisiile si celelalte colective de lucru,compartimentele de specialitate sau alte structuri
functionale previzute de legislatia in vigoare.

(3) Organigrama se propune de citre director la inceputul fiecdrui an gcolar, se aproba de cétre consiliul
de administratie §i se inregistreazi la secretariatul unitatii de invifimant.

ART.37

Personalul didactic auxiliar §i nedidactic este organizat in compartimente de specialitate care se afld in sub
ordinea directorului, in conformitate cu organigrama unitatii de invitdmant.

ART.38

La nivelul unitafii de invitimant — Gradinita Nr.3 Voluntari functioneazi, de reguld, urmitoarele
compartimente/servicii de specialitate: financiar, administrativ, precum si alte compartimente sau servicii,
potrivit legislatiei in vigoare.

CAPITOLUL I

Personalul didactic

ART.39

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

ART.40

Pentru incadrarea si mentinerea in functie, personalul didactic are obligatia s prezinte un certificat medical,
eliberat pe un formular specific, aprobat prin ordin comunal ministrului educatiei §i ministrului sanatatii.

ART. 41

Personalul didactic are obligatia de a participa la activitdti de formare continud,in conditiile legii.
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CAPITOLUL III
Personalul nedidactic
ART. 42

(1) Personalul nedidactic are drepturile si obligatiile previzute de legislatia in vigoare §i de Contractele de
munci aplicabile.

(2) Organizarea si desfasurarea concursului de ocupare a posturilor nedidactice din unitatea de invatdmant
— Gradinita Nr.3 Voluntari sunt coordonate de director.

(3) Angajarea personalului nedidactic in unitatea de inva{imant— Gradinita Nr.3 Voluntari cu personalitate
juridicd, se face decitre director, cu aprobarea consiliului de administratie, prin incheierea contractului
individual de munca.

ART. 43
(1) Activitatea personalului nedidactic este coordonati, de reguld, de administratorul de patrimoniu.

(2) Programul personalului nedidactic se stabileste de citre administratorul de patrimoniu potrivit nevoilor
unitifii de invafimant §i se aprobi de citre directorul al unitatii de inva{imant.

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

(4) Administratorul de patrimoniu nu poate folosi personalul subordonat in alte activitdfi decit cele
necesare unitdii deinvi{imant.

(5) Administratorul de patrimoniu sau, in lipsa acestuia, alti persoand din cadrul compartimentului
administrativ, desemnat de citre director, trebuie si se ingrijeascd, in limita competentelor, de verificarea
periodici a elementelor bazei materiale a unitiii de invatimant, in vederea asigurdrii securitifii
prescolarilor/personalului din unitate.

CAPITOLUL IV

Evaluarea personalului din unitiitile de invifimant

ART. 44



in unitatea de invatimant — Gradinita Nr.3 Voluntari evaluarea personalului se face conform legislatiei in
vigoare si a contractelor de munci aplicabile.

ART. 45

(1) Evaluarea personalului didactic i didactic auxiliar se realizeazi in baza fiselor de evaluarea aduse la
cunostin{d la inceputul anului scolar.

(2) Evaluarea personalului nedidactic se realizeazi in perioada 1-31 ianuarie a fiecirui an, pentru anul
calendaristic anterior.

(3) Conducerea unitifii de invd{imant — Gridinita Nr.3 Voluntari va comunica inscris personalului
didactic/didactic auxiliar/nedidactic rezultatul evaluirii conform fisei specifice.

CAPITOLUL V
Riispunderea disciplinari a personalului din unitatea de invitimant
ART.46

Personalul didactic, personalul didactic auxiliar si cel de conducere raspund disciplinar conform Legii
Invatamantului Preuniversitar nr. 198/2023, cum modificarile §i completirile ulterioare.

ART.47

Personalul nedidactic rispunde disciplinar in conformitate cu prevederile Legii nr.53/2003- Codul muncii,
republicatd, cu modificérile §i completirile ulterioare.

TITLUL V

Organisme functionale si responsabilititi ale cadrelor didactice
CAPITOLUL I

Organisme functionale la nivelul unititii de invi{imint
SECTIUNEA 1

Consiliul profesoral
ART.48

(1) in Gradinita Nr.3 Voluntari Consiliul Profesoral este format din totalitatea cadrelor didactice de
conducere §i de predare. Presedintele consiliului profesoral este directorul.

(2) Consiliul profesoral se intruneste lunar sau de cate ori este nevoie, la propunerea directorului sau la
solicitarea a minimum 1/3 din numarul personalului didactic de predare §i instruire practica.

(3) Personalul didactic de conducere, de predare si instruire practicd are dreptul si participe la toate
sedingele consiliilor profesorale din unitatea de invatimant unde declard, inscris, la inceputul fiecirui an
scolar, cd are norma de bazi. Absenfa nemotivati de la sedintele consiliului profesoral din unitatea de
invatdmant unde are norma de bazi se considera abatere disciplinara.

18



(4) Cvorumul necesar pentru intrunirea in sedintd a consiliului profesoral este de 2/3 din numirul total al
membrilor, cadre didactice de conducere, de predare si instruire practicd, cu norma de bazi in unitatea de
invitamant.

(5) Hotérarile se adopta prin vot deschis sau secret, cu cel putin jumatate plus unu din numirul total al
membrilor consiliului profesoral cu norma de baz3 in unitate, i sunt obligatorii pentru personalul unitatii
de invd{dmadnt, precum §i pentru copii, pirinti, reprezentanti legali. Modalitatea de vot se stabileste la
inceputul sedintei.

(6) Directorul unititii de inva{imant numeste, prin decizie, atit componenta consiliului profesoral, cit si
secretarul acestuia, ales de consiliul profesoral. Secretarul are atributia de a redacta lizibil si inteligibil
procesele-verbale ale sedingelor consiliului profesoral.

(7) La sedintele consiliului profesoral, directorul poate invita, in functie de tematica dezbituts, personalul

didactic auxiliar §i/sau personalul nedidactic din unitatea de invd{imént, reprezentanti desemnati ai
périntilor, ai autorititilor administratiei publice locale si ai operatorilor economici si ai altor parteneri
educationali.

(8) In procesele-verbale ale sedinelor consiliului profesoral, secretarul acestuia consemneaza:

a) prezenta membrilor consiliului profesoral la sedinte;

b) prezentarea ordinii de zi a edintelor, de citre presedintele consiliului profesoral, respectiv aprobarea
ordinii de zi decitre membrii consiliului profesoral;

c) rezultatul votului privind aprobarea/respingerea celor propuse, prin indicarea numérului de voturi
. pentru®, numarului de voturi,.impotrivd“ si a numarului de abtineri;
d) interventiile pe care le au membriic onsiliului profesoral si invitafii in timpul sedinei respective,

(9) Numele si semniturile olografe ale participantilor la sedinte sunt consemnate la sfarsitul procesului-
verbal al fiecirei sedinfe; presedintele consiliului profesoral semneazi, dupid membri,pentru certificarea
celor consemnate in procesele-verbale.

(10) Procesele-verbale se scriu in registrul de procese-verbale al consiliului profesoral. Registrulde procese-
verbale se numeroteazi pe fiecare pagind §i se inregistreazi. Pe ultima pagind, directorul unititii de
invafimant semneaz3 pentru certificarea numdrului paginilor registrului §i aplicd stampila unitaii de
inva{Amant.

(11) Registrul de procese-verbale al consiliului profesoral este insofit de un dosar care confine anexele
proceselor-verbale (rapoarte, programe, informdiri, tabele, liste, solicitiri, memorii, sesiziri etc.),
numerotate si indosariate pentru fiecare sedintd. Registrul i dosarul se pistreazi intr-un figet securizat, ale
cirui chei se gasesc la secretarul i la directorul unititii de inva{dmant.

(12) In situatii obiective, cum ar fi calamitafi, intemperii, epidemii, pandemii, alte situatii exceptionale,
sedintele consiliului profesoral se pot desfisura on-line, prin mijloace electronice decomunicare, in sistem
de video conferini3, conform unei proceduri stabilite la nivelul unitafii de invatimant.

ART. 49
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Consiliul profesoral are urmétoarele atributii:

a) analizeazii, dezbate §i valideazi raportul privind calitatea invi{imantului din unitatea de invafimant—
Gradinifa Nr.3 Voluntari care se face public;

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

c) dezbate, avizeazd §i propune consiliului de administratie, spre aprobare, planul de dezvoltare
institutionald al unititii de invaiimant;

d) dezbate §i aproba rapoartele de activitate anuale, precum §i eventuale completiri sau modificarialea
cestora;

e) aprobd raportul privind situatia scolari anuald prezentati de fiecare cadru didactic, precum si situatia
scolard,

f) propune acordarea recompenselor pentru prescolari si pentru personalul didactic din unitatea de
invdtdmant, conform reglementrilor in vigoare;

g) avizeazi oferta de curriculum la decizia unitatii pentru anul scolar urmdtor §i o propune spre aprobare
consiliului de administratie;

h) avizeazi proiectul planului de scolarizare;

i) valideazi, la inceputul anului gcolar, figele de auto-evaluare ale personalului didactic si didactic auxiliar
din unitatea de invatimant, in baza cirora se stabileste calificativul anual;

J) propune consiliului de administratie programele de formare continui §i dezvoltare profesionala ale
cadrelor didactice;

k) dezbate si avizeaza regulamentul de organizare si functionarea unitatii de inviifimant;

1) dezbate, la solicitarea ministerului, a inspectoratului scolar sau din proprie initiativa, proiecte deacte
normative §i/sau administrative cu caracter normativ, care reglementeaz3 activitatea la nivelul sistemului
national de invafimant, formuleaza propuneri de modificare sau de completare a acestora;

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

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

0) indeplineste, in limitele legii, alte atribufii stabilite de consiliul de administratie, precum si orice alte
atributii potrivit legislaiei in vigoare §i contractelor de munci aplicabile;

p) propune eliberarea din functie a directorului unititii de invatimant, conform legii.
ART. 50
Documentele consiliului profesoral sunt:

a) tematica gi graficul sedintelor consiliului profesoral;
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b) convocatoarele consiliului profesoral/dovezile convocirii prin mijloace electronice;

c) registrul de procese-verbale al consiliului profesoral,insotit de dosarul cu anexele proceselor verbale;

CAPITOLUL 11
Responsabilitiiti ale personalului didactic in unitatea de invi{imént
SECTIUNEAL1

Coordonatorul pentru proiecte i programe educative scolare si extragcolare

ART. 51

(1) Coordonatorul pentru proiecte si programe educative scolare §i extra-colare este, de reguld, un cadru
didactic titular, propus de consiliul profesoral §i aprobat de citre consiliul de administratie, in baza unor
criterii specifice aprobate de citre consiliul de administrafie al unitatii de invifimant.

(2) Coordonatorul pentru proiecte i programe educative gcolare §i extra-gcolare coordoneaza activitatea
educativi din unitatea de invaimant— Gradinita Nr.3 Voluntari inifiazi, organizeaza si desfdgoard activitati
extrascolare la nivelul unititii de invatdmant, cu consiliul reprezentativ al parintilor, cu consilierul scolar
si cu partenerii guvernamentali §i neguvernamentali.

(3) Coordonatorul pentru proiecte §i programe educative gcolare si extragcolare isi desfigoara activitatea
in baza prevederilor strategiilor Ministerului Educatiei privind educatia formala si nonformala.

(4) Directorul unitifii de invi{imant stabileste atributiile coordonatorului pentru proiecte §i programe
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educative scolare si extragcolare, in functie de specificul unitatii.

(5) Coordonatorul pentru proiecte §i programe educative scolare §i extragcolare poate fi remunerat
suplimentar din fonduri extra bugetare, conform legislatiei invigoare.

ART. 52

Coordonatorul pentru proiecte si programe educative gcolare §i extragcolare are urmatoarele atributii:
a) coordoneaz, monitorizeaza §i evalueazi activitatea educativi nonformala din unitatea de inva{imant,
b) avizeazi planificarea activitailor din cadrul programului activititilor educative ale grupei,

c) elaboreazi proiectul programului/calendarului activittilor educative scolare §i extragcolare ale unitifii
de invafaimant, in conformitate cu planul de dezvoltare institujional, cu directiile stabilite de ctre
inspectoratul scolar i minister, in urma consultrii consiliului reprezentativa parintilor §i a prescolarilor si
il supune spre aprobare consiliului de administraie;

d) elaboreazi, propune §i implementeazi proiecte de programe educative;

e) identifici tipurile de activititi educative extrascolare care corespund nevoilor pregcolarilor, precum si
posibilitatile de realizare a acestora, prin consultarea prescolarilor, a consiliului reprezentativ al périntilor;

f) prezint3 consiliului de administratie rapoarte anuale privind activitatea educativi si rezultatele acesteia;
g) informatiile privind activititile educativede rulate in unitatea de invatdmant,

h) faciliteaza implicarea consiliului reprezentativ al parintilor §i a partenerilor educationali in activitatile
educative;

i) elaboreaza tematici si propune forme de desfisurare a consultatiilor cu parintii sau reprezentantii legali
pe teme educative;

j) propune/elaboreazi instrumente de evaluare a activitiii educative nonformale desfasurate la nivelul
unititii de inva{imant;

k) orice alte atributii rezultind din legislatia in vigoare.

ART. 53

Portofoliul coordonatorului pentru proiecte §i programe educative scolare si extragcolare contine:
a) Oferta educaional a unitatii de inv{amant in domeniul activitafii educative extragcolare;

b) Planul annual al activitiii educative extragcolare;

c) Programe de parteneriat pentru realizarea de activitafi educative extragcolare;

d) Programe educative de preventie si interventie;

¢) Modalitati de monitorizare §i evaluarea activitiii educative extragcolare;

f) Misuri de optimizare a ofertei educationale extragcolare;
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g) Rapoarte de activitate anuale;

h) Documente care reglementeazi activitatea extragcolard, in forma electronic, transmise de inspectoratul
scolar si minister, privind activitatea educativi extrascolara.

ART. 54

(1) Inspectoratul scolar stabileste o zi metodica pentru coordonatorii pentru proiecte i programe educative
scolare si extra-scolare.

(2) Activitatea desfisuratd de coordonatorul pentru proiecte i programe educative scolare §i extragcolare
se regiseste in raportul annual de activitate, prezentat in consiliul de administrafie. Activitatea educativa
scolara si extragcolara este partea planului de dezvoltare instituionald a unititii de invatimant.

SECTIUNEA a 2-a
Cadrul didactic/Profesorul pentru inviitimént pregcolar
ART.55

(1) In unitatea de invitimant - Gridinita Nr.3 Voluntari in cadrul invi{iméntului prescolar, cadrele
didactice coordoneazi activitatea grupei.

(2) Pentru realizarea unei comuniciri constante cu pirin{ii sau reprezentantii legali, cadrul didactic
stabileste, in accord cu acestia, lunar, o intdlnire pentru prezentarea situatiei scolarea prescolarilor, pentru
discutarea problemelor educationale sau comportamentale specifice ale acestora. in situatii obiective cum
ar fi: calamitigi, intemperii, epidemii, pandemii, alte situatii exceptionale, aceste intilniri se pot desfagura
online, prin mijloace electronice de comunicare, in system de video conferin{a.

(3) Planificarea orelor dedicate intalnirilor cu parintii sau reprezentantii legali de la fiecare grupa se
comunici parintilor sau reprezentantilor legali ai acestora si se afigeazi la avizier sau pe siteul unitiii de

invi{imant.
(4) Intdlnirea cu parintii sau reprezentantii legali se recomand a fi individuala, in conformitate cu o
programare stabilit3 in prealabil.

ART.56

Cadrul didactic are urmitoarele atributii:

1. Organizeazi si coordoneaza:

a) Activitatea colectivului de prescolari;

b) Intalniri l1a care sunt convocati toti pirintii sau reprezentantii legali la inceputul si la sfargitul anului
scolar si ori de céte ori este cazul;

c) Actiuni de orientare gcolara i profesionald pentru prescolari;

d) Activitati educative si de consiliere;

€) Activitifi extracurriculare si extrascolare in unitatea de invd{imant si in afara acesteia, inclusiv

activitagile realizate prin intermediul tehnologiei si al internetului;
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2. monitorizeaza:

a) Situatia la inva{aturd a prescolarilor;

b) Frecventa la ore a prescolarilor;

c¢) Participarea si rezultatele prescolarilor la concursurile si competitiile scolare;
d) Comportamentul prescolarilor in timpul activitdtilor scolare, extragcolare §i extracurriculare;

e) participarea prescolarilor la programe sau proiecte $i implicarea acestora in activiti{i de voluntariat;
3. Colaboreazi cu:

a) cadrele didactice §i coordonatorul pentru proiecte §i programe educative scolare i extragcolare pentru
informarea privind activitatea prescolarilor, pentru solutionarea unor situatii specifice activititilor gcolare
si pentru toate aspectele care vizeazi procesul instructiv-educativ, care ii implica pe pregcolari;

b) Cabinetul de asisten{a psihopedagogici, in activiti{i de consiliere si orientare a prescolarilor;

c) directorul unitaii de invifimant, pentru organizarea unor activiti{i ale colectivului de prescolari, pentru
inifierea unor proiecte educajionale cu prescolarii, pentru rezolvarea unor probleme
administrativereferitoare la intrefinerea §i dotarea silii de grupa, inclusiv in scopul pistririi bazei materiale,
pentru solutionarea unor probleme sau situatii deosebite, apdrute in legitura cu colectivul de prescolari;

d) comitetul de pirinti, parinii sau reprezentantii legali pentru toate aspectele carevizeazi activitatea
prescolarilor si evenimentele importante la care acestia participa §i cu alfi parteneri implicafi in activitatea
educativd scolard §i extragcolard;,
¢) alti parteneri implicafi in activitatea educativa gcolard §i extragcolara,

f) compartimentul secretariat, pentru intocmirea documentelor gcolare;

g) persoana desemnati pentru gestionarea SIIIR, in vederea completirii si actualizirii datelor referitoare la
prescolari;

4. informeaza:

a) parintii sau reprezentantii legali, despre prevederile regulamentului de organizare i functionarea unitaii
de inva{imant;

b) parintii sau reprezentantii legali, cu privire la reglementirile referitoare la evaluiri §i examene §i cu
privire la alte documente care reglementeazi activitatea si parcursul scolar al prescolarilor;

c) parintii sau reprezentantii legali, despre situatia scolara, despre comportamentul prescolarilor, despre
frecventa acestora la ore; informarea se realizeazi in cadrul intalnirilor cu périntii sau reprezentantii legali,
precum si in scris, ori de céte ori este nevoie;

5. indeplineste alte atributii stabilite de citre conducerea unititii de inva{imant, in conformitate cu legislatia
in vigoare sau fisa postului.

ART.57

Cadrul didactic mai are i urmitoarele atributii:

a) Completeaza catalogul grupei cu datele de identificare scolara ale prescolarilor (nume, initiala tatélui,
prenume, numir matricol);
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b) Motiveazi absentele, in conformitate cu prevederile prezentului regulament si ale regulamentului de
organizare si functionare a unititii de invitamant;

¢) Propune consiliului de administratie acordarea de burse pentru pregcolari, in conformitate cu legislatia
in vigoare;

d) Completeazi documentele specifice colectivului de prescolari §i monitorizeazi completarea
portofoliului educational al prescolarilor;

e) intocmeste calendarul activitagilor educative extrascolare ale grupei.

ART.58

(1) La nivelul unitatii de inva{imant functioneazi comisii:

1. Cu caracter permanent;

2. Cu caracter temporar;

3. Cu caracter ocazional.

(2) Comisiile cu caracter permanent sunt:

a) Comisia pentru curriculum;

b) Comisia de evaluare si asigurarea calitatii;

c) Comisia de securitate §i sinitate in munci si pentru situaii de urgent;
d) Comisia pentru controlul managerial intern;

¢) Comisia pentru prevenirea §i eliminarea violentei, a faptelor de coruptie si discrimindrii in mediul colar
si promovarea inter-culturalitatii;

f) Comisia pentru mentorat didactic i formare in cariera didactici.

(3) Comisiile cu caracter permanent isi desfisoari activitatea pe tot parcursul anului scolar, comisiile cu

caracter temporar isi desfdsoard activitatea doar in anumite perioade ale anului nscolar,iar comisiile cu
caracter ocazional sunt infiinfate ori de cite ori se impune constituirea unei astfel decomisii,pentru
rezolvarea unor probleme specifice aparute la nivelul unititii de invafdmant.

(4) Comisiile cu caracter temporar si ocazional vor fi stabilite de fiecare unitate de invatimant, prin
regulamentul de organizare §i functionare a unititii de invafimant.

(5) Comisiile cu caracter temporar si ocazional care vor functiona la nivelul Gridinitei Nr.3 in anul scolar
2022-2023, sunt urmatoarele:

« Comisia pentru activitatea cu parintii;

« Comisia pentru inscrierea prescolarilor,

« Comisia pentru elaborarea Regulamentului Intern;

« Comisia pentru elaborarea Regulamentului de organizare si functionare;
« Comisia pentru elaborarea codului etic al cadrelor didactice;

« Comisia de receptie si inventariere;

« Comisia pentru gestionarea activitatilor derulate prin SIIIR;
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» Comisia de casare;

ART. 59

(1) Comisiile de la nivelul unitatii de invatimant isi desfisoari activitatea pe baza deciziei de constituire
emise de directorul unititii de invajimant.

(2) Activitatea comisiilor din unitatea de invafimant si documentele elaborate de membrii comisiei sunt

reglementate prin acte normative sau prin regulamentul de organizare si functionare a unitiii de
invatamant.

(3) Fiecare unitate de invatimant isi elaboreaza proceduri privind functionarea comisiilor in functie de
nevoile proprii.

(4) Atributiile comisiei pentru mentorat didactic si formare in carier adidactica sunt urmitoarele:

a) asigurd, la nivelul unititii de invdfdmant, planificarea, organizarea si desfisurarea activitatilor din
domeniul formirii in cariera didactici;

b) realizeaza diagnoza de formare continui la nivelul unitatii de invagimant;

c) asigurd evaluarea stadiului de indeplinire a conditiei de formare pentru personalul didactic sivalideaza,
dupd evaluare, indeplinirea condifiei de formare prin acumularea numirului de credite profesionale
transferabile legal previizut, inclusiv prin recunoagterea si echivalarea in credite profesionale transferabile,

a rezultatelor participirii personalului didactic la programe pentru dezvoltare profesionald continua i
pentru evolutia in cariera didactici;

d) asigurd monitorizarea impactului formirii cadrelor didactice asupra calititii procesului de predare-
invitare-evaluaresi aprogresuluiscolar alprescolarilor;

€) organizeazi activita{i pentru dezvoltare profesionald continui-actiuni specifice unitatii de invatamant,
lectii demonstrative, schimburi de experient3 etc.;

f) implementeazi standardele de formare asociate profilului professional al cadrelor didactice;

g) consiliazi cadrele didactice in procesul de predare-invitare-evaluare, inclusiv in sistem
blendedlearning/online;

h) asigura organizarea si desfdsurarea activitétilor specificede mentorat didactic pentru cadrele didactice
debutante, in vederea sustinerii examenului nafional pentru definitivare in invifimantul preuniversitar;

i) realizeaza rapoarte si planuri anuale privind dezvoltarea profesionald continui si evolutia in cariera
didactica a personalului didactic incadrat inunitatea de invd{dmant;

J) orice alte atributii decurgand din legislatia in vigoare si din regulamentul de organizare si functionarea
unitatii de invafimant.

TITLUL VI

Structura,organizarea si responsabilitiifile personalului didactic auxiliar si nedidactic
CAPITOLUL1

Compartimentul secretariat
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ART.60

(1) Compartimentul secretariat cuprinde, dupé caz, posturile de secretar-gef, secretar §i informatician.
(2) Compartimentul secretariat este subordonat directorului.

(3) Secretariatul functioneazii in program de lucru cu périnfii sau reprezentantii legali sau alte personae
interesate din afara unititii, aprobat de director, in baza hotiririi consiliului de administratie.

ART.61
Compartimentul secretariat are urmétoarele atributii:
a) Transmiterea informatiilor la nivelul unititii de invi{imant,
b) intocmirea, actualizarea §i gestionarea bazelor de date;
¢) intocmirea §i transmiterea situatiilor statistice si a celorlalte categorii de documente solicitate de catre
autoritati, precum i a corespondentei unitatii;

d)inscrierea prescolarilor pe baza dosarelor personale, pistrarea, organizarea §i actualizarea permanenti
a evidentei acestora §i rezolvarea problemelor privind miscarea prescolarilor, in baza hotérarilor
consiliului de administratie;

¢) rezolvarea problemelor specifice ale concursurilor de ocupare a posturilor vacante, conform atributiilor
previzute de legislatia in vigoaresau de fisa postului;

f) completarea, verificarea, paistrarea in conditii de securitate i arhivarea documentelor referitoare la
situatia scolara a prescolarilor si a statelor de functii;

g) procurarea, completarea, eliberarea si evidenfa actelor de studii §i a documentelor scolare, in
conformitate cu prevederile regulamentului privind regimul juridic al actelor de studii i al documentelor
de evident scolari in invatimantul preuniversitar, aprobat prin ordin al ministrului educatiei;

h) selectia, evidenta si depunerea documentelor la Arhivele Nationale, dupi expirarea termenelorde
pistrare, stabilite prin "Indicatorul termenelor de pastrare", aprobat prin ordin al ministrului educatiei; i)
pistrarea si aplicarea stampilei unitafii pe documentele avizate §i semnate de persoanele competente, in
situatia existentei deciziei directorului in acest sens;

j) Intocmirea si/sau verificarea, respectiv avizarea documentelor/documentatiilor, potrivit legislatiei in
vigoare sau figei postului;

k) Intocmirea statelor de personal;

1) intocmirea, actualizarea si gestionarea dosarelor de personalale angajatilor uniti{ii de invd{imént; m)
Calcularea drepturilor salariale sau de alta natura in colaborare cu serviciul contabilitate;

n) Gestionarea corespondentei unititii de invi{dmant,

0) intocmirea si actualizarea procedurilor activitifilor desfisurate la nivelul compartimentului,
inconformitatecu legislatiain vigoare;

p) orice alte atributii specifice compartimentului, rezultind din legislatia in vigoare, contractelede munca
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aplicabile, regulamentul de organizare i functionare al unitatii, regulamentul intern, hotirarile consiliului
de administratie i deciziile directorului, stabilite in sarcina sa.

ART.62

(5) Secretarul unititii de invatdmant pune la dispozitia personalului condicile de prezents, fiind responsabil
cu siguranta acestora.

(6) in situatii speciale, atributiile prevazute la alin. (1) pot fi indeplinite, prin delegare de sarcini, si
de catre cadre didactice sau personal didactic auxiliar, din cadrul unititii de invaimant, cu acordul
prealabil al personalului solicitat.

(7) Se interzice orice condifionare a eliberdrii adeverintelor, foilor matricole, caracterizirilor si a oriciror
acte de studii sau documente scolare.

CAPITOLUL 11
Serviciul financiar

SECTIUNEA 1 Organizare si responsabilititi
ART.63
a) Serviciul financiar reprezinti structura organizatoricd din cadrul unititii de invaimant in caresunt
realizate: fundamentarea §i executia bugetului, evidenta contabil3, intocmirea si transmiterea situatiilor
financiare, precum si orice alte activitdi cu privire la finantarea si contabilitatea institutiilor, previzute

de legislaia in vigoare, de contractele de munci aplicabile, de regulamentul de organizare si functionare
al unitatii 5i de regulamentul intern.

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

c) Serviciul financiar este subordonat directorului unitafii de invatimant.

ART.64
Serviciul financiar are urmétoarele atributii:
+» Desfagurarea activititii financiar-contabile a unititii de invd{imant;

gestionarea, din punct de vedere financiar, a intregului patrimoniu al uniti{ii de inva{imant,in
conformitate cu dispozitiile legale in vigoare i cu hotiraril econsiliului de administratie;

Intocmirea proiectului de buget si a raportului de executie bugetars, conform legislatiei in vigoare si
contractelor de munci aplicabile;

« Informarea periodica a consiliului de administratie cu privire la execuia bugetari;

« organizareacontabilitafiiveniturilorgicheltuielilor,
» Consemnarea in documente justificativea oricirei operafiuni care afecteaza patrimoniul unititii de
invi{amant i inregistrarea in evidenta contabild a documentelor;

« Intocmirea si verificarea statelor de platé in colaborare cu serviciul secretariat;
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