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An școlar: 2017-2018
CAPITOLUL I.

DISPOZITII GENERALE

 Art. 1 Regulamentul intern este conceput astfel încât să respecte:

Legea Educației Naționale Nr 1/2011

Regulamentul de organizare şi funcţionare a unităţilor de învăţământ preuniversitar (Ordinul M.E.C. nr. 4925/8.09.2005)

 OUG 53/2017 modificarea si copletarea Legii 53/2003-Codul muncii

Declaraţia Universală privind Drepturile Omului

Convenţia cu privire la Drepturile Copilului

Legea nr. 61/27.09.1991 pentru sancţionarea faptelor de încălcare a unor norme de convieţuire socială, a ordinii şi liniştii publice, modificată prin Legea nr. 2/17.02.2000

Ordinul comun al Ministerului Apărării nr.4703. al Ministerului de Interne nr. 349 şi al Ministerului învăţământului şi Cercetării nr. 5061 din 20.11.2002, care stabileşte măsurile necesare creşterii siguranţei civice din unităţile de învăţământ preuniversitar din municipiul Bucureşti şi asigurarea climatului pentru desfăşurarea în bune condiţii a procesului educativ.

Art. 2 (l) Regulamentul de ordine interioară a fost elaborat de Consiliul de Administraţie împreună cu reprezentanţi ai organizaţiei sindicale, ai consiliului reprezentativ al părinţilor şi ai consiliului elevilor.

(2) Regulamentul de ordine interioară cuprinde numai prevederi specifice condiţiilor concrete de desfăşurare a activităţii în Gradinita cu Program Normal si Program aprelungit  „Frunza de stejar”, orașul Plopeni.

Art. 3  Regulamentul Intern a fost aprobat prin hotărârea Consiliului de Administrație,  conform art. 6 alin. (2) si (4) din Regulamentul de Organizare şi Funcţionare a Unităţilor de învăţământ preuniversitar trebuie respectat de tot personalul unităţii de învăţământ, de preșcolari şi de părinţi/reprezentanţi legali ai acestora.

ART.4 Regulamentul de ordine interioara este un instrument cu caracter legislativ, ce impune fiecarui angajat (personal didactic, auxiliar si nedidactic ) sau beneficiarilor directi (prescolari si parinti) o atitudine responsabila favorabila desfasuraii si evolutiei ascendente a procesului instructiv-educativ.

ART.3 Acest document, impus de Codul Muncii (Art.262) contureaza si nuanteaza foarte multe aspecte specifice acestei unitati prescolare nereglementate prin lege; ele vizeaza dimensiuni care tin de personalitatea colectivului didactic, relatiile interumane, tintele specifice  spre care trebuie orientate,organizata si condusa intreaga activitate managerial proiectata la toate nivelurile.

ART.4 Activitatea de instruire si educatie se desfasoara in conformitate cu principiile Declaratiei Universale a Drepturilor Omului, ale Conventiei cu privire la Drepturile Copilului si potrivit Programei instructive-educative.

ART.5 In cadrul unitatii sunt interzise :

-crearea si functionarea oricaror formatiuni politice;

-desfasurarea activitailor de propaganda si prozelitism religios;

-orice forma de activitate care incalca normele generale de moralitate si care pun in pericol sanatatea fizica sau psihica a copiilor prescolari, precum si a personalului didactic si nedidactic.

ART.7 a) Anul scolar 2017-2018 incepe la 1 septembrie 2017 si se incheie la 31 august 2018.
b) Structura anului scolar este urmatoarea:

Semestrul I

Cursuri – luni, 11 septembrie 2017 – vineri, 22 decembrie 2017.
În perioada 28 octombrie - 5 noiembrie 2017, clasele din învățământul primar și grupele din învățământul preșcolar sunt în vacanță.

Vacanța de iarnă – sâmbătă, 23 decembrie 2015 – duminică, 14 ianuarie 2018
Cursuri – luni, 15 ianuarie 2018 – vineri, 2 februarie 2016

Vacanța intersemestrială – sâmbătă, 3 februarie 2018 – duminică, 11 februarie 2018
Semestrul al II-lea

Cursuri – luni, 12 februarie 2018 – vineri, 30 martie 2018
Vacanța de primăvară – sâmbătă, 31 martie 2018 – marți, 10 aprilie 2018
Cursuri – miercuri, 11 aprilie 2018 – vineri, 15 iunie 2018
Vacanța de vară – sâmbătă, 16 iunie 2018 – duminică, 9 septembrie 2018. 
Anexa Nr.1

c) In situatii obiective bine întemeiate (neterminarea lucrărilor de igienizare, consolidare, înlocuirea tâmplăriei, modernizarea unui grup sanitar corespunzător sectorului odihna, modernizarea sălii de mese) cursurile școlare pot fi suspendate pe perioada determinată.

b) Suspendarea cursurilor se va face la cererea directorului cu aprobarea Inspectorului școlar general.

c) Suspendarea temporară a cursurilor va fi urmată de măsuri privind parcurgerea integrală a programei școlare.
CAPITOLUL II

ORGANIZAREA UNITĂȚII

ART.1 Grădinita cu Program Normal și Program Prelungit ”Frunza de stejar”, orașul Plopeni  este organizată în conformitate cu Legea Educației naționale nr. 1|2011
· ART.2 Caracteristica tipologica a grădiniței: 

· Tipul unității: Grădinița cu Program Normal cu grupe integrate de program prelungit-publica de stat.

· Nivelurile de învătământ: cu Program Normal, cu Program Prelungit:

-nivelul I (3-4/ 5ani);

-nivelul II (5-6ani);

· În învățământul preșcolar durata activităților frontale este cuprinsă în intervalul 15 – 40 minute, în funcție de nivel.

ART.3 Gradinita cu Program Normal și Program Prelungit ”Frunza de stejar”, orașul Plopeni  va functiona la intreaga capacitate: 6 grupe cu program normal, 2 grupe program prelungit, 10 cadre didactice, 3 norme  ingrijitor, 1 norma bucatar, 3 norme paznic-mecanic intretinere-fochist (incadrare Primaria oras Plopeni).
ART.4. Personalul didactic va efectua norma de 25 de ore pe saptamana in intervalul orar 7.30-12.30 (Program Normal); 7.30-12.30 si 12-30-17.30 (Program Prelungit).timpul de lucru pentru cadrele didactice va fi de 8 ore, de la 12.30 la 15.30 se vor desfasura activitatile metodice. Personalul nedidactic va efectua o norma intreaga de 40 de ore pe saptamana .

Programul de activitate zilnic se regaseste in Anexa 2.
ART.5. Organigrama gradinitei conform Anexei Nr.3

ART.6. Actele necesare inscrierii copiilor in gradinita sunt:

-cerere de inscriere tip;

-copie dupa certificatul de nastere al copilului;

-aviz epidemiologic și adeverință de intrare în colectivitate eliberat potrivit prevederilor legale;

La inceputul anului scolar, toti copiii vor prezenta aviz epidemiologic eliberat de medicul de familie avand completata fisa cu vaccinuri. 
ART.7 Copiii care se afla pe tratament pe baza cu antibiotic sau prezinta simptome ale unor afectiuni contagioase nu vor fi primiti in colectivitate.

ART.8 Datele personale, extrase din actele cuprinse in dosarul de inscriere, se consemneaza in Registru de evidenta a inscrierii copiilor.

ART.9 Transferarea copilului de la o gradinita la alta se va face la cererea parintilor sau a sustinatorilor legali sau cu avizul celor doua unitati in limita locurilor planificate.

ART.10 Scoaterea copilului din evidenta gradinitei se face in urmatoarele situatii:

-in caz de boala infectioasa cronica,cu avizul medicului;

-in cazul in care copilul absenteaza doua saptamani consecutive, fara motivare.

ART.11 Pentru mentinerea frecventei copiilor, conducerea gradinitei va lua masurile necesare care vor fi aduse din timp la cunostinta parintilor si cadrelor didactice, direct raspunzatoare de aceasta.
ART.12 Copiii din Program Normal pot ramane in cazuri exceptionale in regim de after school achitandu-si contributia pe ziua respectivă, fiind in grija educatoarei aflata in regim de Program Prelungit.

ART .13 Organizarea si coordonarea activitatii institutiei de invatamant se asigura de catre directorul unitatii in cooperare cu membri consiliului de administratie.

ART.14 Consiliul de administratie si directorul stabilesc norme si competente care completeaza Fisa individuala a postului atat pentru personalul didactic, cat si pentru personalul nedidactic.
ART.15 Organizarea si coordonarea activitatilor care vizeaza probleme de continut se asigura de Consiliul profesoral (al educatoarelor). Consiliul profesoral se subordoneaza Consiliului de administratie si colaboreaza cu acesta sprijinindu-l in luarea si aplicarea deciziilor referitoare la problemele de curriculumum al invatamantului prescolar.
ART.16 Programul zilnic al copiilor se desfasoară pe baza unei planificari, intocmite saptamanal care vizeaza proiectarea tuturor activitatilor instructive-educative specifice varstei prescolare. Fiecare educatoare stabileste orarul grupei in conformitate cu programa activitatilor instructive-educative in gradinita de copii, orar care va fi avizat de director. Acesta respecta prevederile planului de invatamant pentru grupa respective si poate fi flexibil.
ART.17. La propunerea Consiliului Reprezentativ al părinţilor și al  Consiliul de Administraţie poate aproba organizarea şi funcţionarea unor activităţi extracurriculare autofinanţate, în condiţiile legii.

ART.18. În cadrul școlii funcționează biblioteca scolară pe baza regulamentului elaborat de Ministerul Educației Naționale si a unui regulament propriu elaborat de conducerea unității.

ART.19. În cadrul școlii, funcționează Cabinetul de asistență psihopedagogică aflat sub coordonarea si monitorizarea CJRAE Prahova.

ART.20. În cadrul școlii, funcționează Cabinetul medical

Metodologiile didactice utilizate in invatamantul prescolar,strategiile aplicate in demersul didactic valorizeaza copilul, il diferentiaza si il individualizeza in vederea sprijinirii dezvoltarii sale in ritm propriu.

ART.21 In demersul educational este interzisa discriminarea copilului dupa criterii care vin in contradictie cu drepturile sale.

CAPITOLUL III

CONDUCEREA UNITATII DE INVATAMANT

ART.1 DISPOZITII GENERALE

(1) Conducerea gradinitei este asigurata in conformitate cu prevederile Legii invatamantului nr.84/1995, cu modificarile si completarile ulterioare.
(2) La nivelul gradinitei, se infiinteaza Comisia pentru Evaluarea si Asigurarea Calitatii prin educatie, conform prevederilor legale in vigoare.
ART.2 DIRECTORUL, profesor invatamant prescolar Chiriță Ecaterina-Cristina
(1) Directorul exercita conducerea executive a unitatii de invatamant,in conformitate cu atributiile conferite de lege, cu hotararile Consiliului de administratie al unitatii de invatamant,precum si alte reglementari legale.
(2) Directorul este subordonat inspectoratului scolar, reprezentat prin Inspectorul scolar general.
(3) Directorul reprezinta unitatea de invatamant in relatii cu terte persoane fizice si juridice, in limitele competentelor prevazute de lege.
(4) Directorul trebuie sa manifeste loialitate fata de unitatea de invatamant, credibilitate si responsabilitate in deciziile sale, incredere in capacitatile angajatilor, sa incurajeze si sa sustina colegii, in vederea motivarii pentru formare continua si pentru crearea unui climat optim desfasurarii procesului de invatamant.
(5) Directorul are drept de indrumare si control asupra activitatii intregului personal salariat al unitatii de invatamant; el colaboreaza cu personalul cabinetului de asistenta psihopedagogica existent in cadrul Scolii cu clasele I-VIII “Carol I”și psihologul unității.
(6) Vizitarea unitatii de invatamant si asistenta la orele de curs sau la activitati scolare/extrascolare, efectuate de persoane din afara unitatii de invatamant se fac numai cu aprobarea directorului, cu respectarea prevederilor in vigoare. Fac exceptie de la aceste prevederi reprezentantii institutiilor cu drept de control asupra unitatilor de invatamant.
ART.3 DREPTURILE SI OBLIGATIILE CONDUCERII

(1) Drepturile si obligatiile directorului unitatii prescolare sunt cele prevazute de lege, de prezentul regulament, precum si de regulamentul intern.
(2) Directorul beneficiaza de indemnizatie de conducere, conform reglementarilor legale in vigoare.
(3) Norma didactica de predare a directorului si/sau degrevarea de ore a acestuia se stabilesc prin fisa postului, in baza normelor metodologice aprobate de Ministerul Educatiei Naționale.
(4) Perioada concediului anual de odihna al directorului se aproba de catre Inspectorul scolar general.
(5) Directorul este presedintele Consiliului Profesoral si al Consiliului de Administratie,in fata carora prezinta rapoarte semestriale si anuale.
(6) In cazul in care aceste organisme incalca prevederile legale, directorul are dreptul sa interzica aplicarea lor si este obligat sa informeze in timp de 3 zile, in acest sens, Inspectorul scolar general.
ART.4 ATRIBUTIILE DIRECTORULUI
In realizarea functiei de conducere, directorul are urmatoarele atributii:

(1) coordoneaza elaborarea proiectului de dezvoltare a gradinitei, prin care se stabileste politica educational a aacesteia;
(2) este direct responsabil de calitatea educatiei furnizate de unitatea de invatamant;

(3) lanseaza proiecte de parteneriat cu unitati de invatamant similar din Uniunea Europeana sau din alte zone;

(4) emite decizii si note de serviciu care vizeaza realizarea obiectivelor politicii educationale si de dezvoltare institutional;

(5) propune Inspectorului scolar general proiectul planului de scolarizare, avizat de consiliul profesoral si aprobat de consiliul de administratie al unitatii;

(6) stabileste componenta formatiunilor de studiu;

(7) in baza propunerilor primite,numeste responsabilul comisiei metodice, comisia pentru curriculum, comisia pentru evaluarea si asigurarea calitatii, sefii comisiilor si colectivelor pe domenii si solicita avizul consiliului profesoral cu privire la programele acestora de activitate;
(8) poate propune consiliului profesoral, spre aprobare, cadre didactice care sa faca parte din consiliul de administratie si solicita dupa caz Consiliului reprezentativ al parintilor si Consiliului local al orasului Plopeni desemnarea reprezentantului lor in Consiliul de administratie al unitatii de invatamant;
(9) stabileste atributiile responsabilului comisiei metodice, precum si responsabilitatile membrilor consiliului de administratie;

(10) vizeaza fisele posturilor pentru personalul din subordine, conform legii si contractului colectiv de munca;

(11)asigura prin responsabilul comisiei metodice aplicarea planului de invatamant, a programei scolare si a metodologiei privind evaluarea rezultatelor copiilor.
(12) controleaza cu ajutorul responsabilului comisiei metodice calitatea procesului instructiv-educativ. In timpul anului scolar, directorul efectueaza cel putin o asistenta pe semestru pentru fiecare cadru didactic;

(13)monitorizeaza activitatea de formare continua a personalului didactic si nedidactic;

(14 )coordoneaza activitatea de pregatire si organizare a concursurilor cu tematica instructiv-educativa, socio-culturala si a festivalului judetean „Frunza de Stejar”;

(15)indeplineste atributiile stabilite prin alte metodologii aprobate de M.E.N.
(16)Coordoneaza activitatea Centrului metodologic pentru zona Plopeni-Baicoi-Slanic;

ART.5 Directorul in calitate de angajator are urmatoarele atributii:

(a) Incheie contracte individuale de munca cu personalul angajat si aproba concediile de odihna ale personalului didactic si nedidactic, pe baza solicitarilor scrise ale acestora, conform codului muncii si contractului colectiv de munca aplicabil;

(b) Consemneaza zilnic in condica de prezenta absentele si intarzierile de la orele de curs ale personalului didactic de predare, precum si ale personalului nedidactic;

(c) aproba concediul fara plata si zilele libere platite, conform prevederilor legale si contractului colectiv de munca aplicabil pentru intreg personalul, in conditiile asigurarii suplinirii acestora.

ART.6 Directorul in calitate de evaluator are urmatoarele atributii:

(a) informeaza Inspectoratul scolar cu privire la rezultatele de exceptie ale personalului didactic, pe care il propune pentru acordarea distinctiilor si premiilor, conform prevederilor Legii 128/1997, privind Statutul Personalului Didactic, cu modificarile si completarile ulterioare;
(b) apreciaza personalul didactic de predare si de instruire practica,la inspectiile pentru obtinerea gradelor didactice, precum si pentru acordarea salariului de merit si a gradatiilor de merit;

ART.7 Directorul unitatii raspunde de sigiliul unitatii, de intocmirea registrului de evidenta scolara.

ART.8 Raspunde de realizarea, utilizarea, pastrarea, completarea si modernizarea bazei materiale a unitatii de invatamant.

ART.9 Coordoneaza activitatea de cantina colaborand cu unitatea prestatoare de servicii S.C. ”Handbal Club Activ” S.A.

ART.10 Se preocupa de atragerea de fonduri extrabugetare, cu respectarea prevederilor legale.

ART.11 Raspunde de corectitudinea incadrarii personalului si a intocmirii statelor de plata a drepturilor salariale.

ART.12 Supune spre aprobarea Consiliului reprezentativ al parintilor o lista de prioritati care vizeza completarea si modernizarea bazei materiale a unitatii.

ART.13 Raspunde de respectarea conditiilor si a exigentelor privind normele de igiena scolara, de protectie a muncii, de paza contra incendiilor in unitatea de invatamant.
ART.14 Aplica sanctiuni pentru abaterile disciplinare savarsite de personalul unitatii.

ART.15 Anual, directorul elaboreaza un raport general privind starea si calitatea invatamantului din unitatea scolara pe care o conduce.

Raportul general privind starea si calitatea invatamantului din gradinita este prezentat Consiliului profesoral si in Consiliul reprezentativ al parintilor. Un rezumat al acestuia continand principalele constatari, va fi facut public prin fisa clasica si format electronic.

CAP.V   CONSILIUL PROFESORAL

Art.1 Consiliul profesoral este alcatuit din totalitatea personalului didactic de predare, titular si suplinitor si are rol de decizie in domeniul instructiv-educativ.

Art.2 La sedintele Consiliului profesoral, directorul invita, in functie de tematica dezbatuta, reprezentanti desemnati ai parintilor, ai autoritailor locale si ai partenerilor sociali.

Art.3 Consiliul profesoral se intruneste

-la inceputul si la sfarsitul fiecarui semestru;

-cand directorul unitatii considera necesar, la solicitarea a jumatate plus unu din membrii Consiliului reprezentativ ;
-la solicitarea a 2/3din membrii Consiliului de administratie;

-in sedinta extraordinara la cererea a minimum o treime din numarul membrilor sai.

Art.4 Participarea la sedintele Consiliului profesoral este obligatorie pentru cadrele didactice; absenta nemotivata de la aceste sedinte se considera abatere disciplinara.

Art.5 Directorul unitatii de invatamant numeste, prin decizie, secretarul Consiliului profesoral, care are atributia de a redacta lizibil procesele-verbale ale sedintelor Consiliului profesoral. Procesele verbale se scriu in Registrul de procese verbale al Consiliului profesoral, pe ultima foaie, directorul unitatii stampileaza si semneaza, pentru autentificarea paginilor si a registrului. Registrul de procese-verbale al Consiliului profesoral, este insotit, in mod obligatoriu, de dosarul care  contine anexele proceselor–verbale (rapoarte, programe, informari, tabele, liste, solicitari, memorii, sesizari). Cele doua documente oficile, registrul si dosarul, se pastreaza la directorul unitatii de invatamant.
Art.6 Consiliul profesoral are urmatoarele atributii:
-analizaeaza si dezbate raportul de evaluare interna privind calitatea educatiei si raportul general privind starea si calitatea invatamantului din unitatea scolara;

-dezbate, avizeaza, propune Consiliului de administratie, spre aprobare, planul de dezvoltare a scolii;
-alege cadrle didactice care fac parte din Consiliu de administratie;
-aproba componenta nominala a comisiilor metodice din unitatea de invatamant;
-numeste comisiile de cercetare a faptelor care constituie abateri disciplinare.
-stabileste sanctiuni disciplinare, pe baza raportului comisiei de cercetare, conform prevederilor legale in vigoare, ale prezentului regulament si ale regulamentului intern.
-Valideaza oferta de discipline optionale pentru anul scolar in curs;
-Avizeaza proiectul planului de scolarizare;
-Formuleaza aprecieri sintetice privind activitatea personalului de predare care solicita acordarea salariului de merit sau a gradatiei de merit.
-Dezbate si avizeaza regulamentul intern al unitatii de invatamant, in sedinta;
-dezbate probleme legate de continutul sau organizarea activitatii insrtuctiv-educative din unitatea de invatamant.
CAP. VI       Consiliul de administratie

Art.1 Consiliul de administratie functioneaza conform prevederilor legilor in vigoare. Consiliul de administratie are rol de decizie in domeniul organizatoric si administrativ.

Art.2 Atributiile Consiliului administrativ sunt:

1-administreaza prin delegare din partea consiliului local, terenurile si cladirile in care isi desfasoara activitatea gradinita.
2-Aproba planul de dezvoltare a scolii;

3-Aproba regulamentul intern al unitatii de invatamant, dupa ce a fost dezbatut in Consiliul profesoral.

4-Elaboreaza fisele si criteriile de evaluare pentru personalul nedidactic, in vederea acordarii calificativelor anuale, primelor lunare si salariilor de merit;

5-Acorda calificative anuale pentru intreg personalul salariat;

6-Aproba la propunerea directorului acordarea salariului de merit pentru toate categoriile de salariati din unitatea de invatamant. Pentru personalul didactic de predare,aprobarea se acorda pe baza aprecierilor sintetice ale Consiliului profesoral si cu respectarea metodologiei specifice.

7-Stabileste componenta si atributiile Comisiilor de lucru din unitatea de invatamant;

8-Avizeaza si propune Consiliului local, spre aprobare,proiectul planului anual de venituri si cheltuieli, intocmit de director.

9-Hotaraste strategia de realizare si gestionare a resurselor financiare extrabugetare, conform legislatiei in vigoare;
10-Avizeaza proiectele de paln anual de scolarizare,de state de functii si de buget ale unitatii;
Art. 3Membrii  Consiliului de administratie coordoneaza si raspund de domenii de activitate, pe baza delegarii de sarcini stabilite de presedintele Consiliului, prin decizie.

Art.4 Componenta Consiliului de adminsitratie al unitatii:

a) Directorul unitatii de invatamant;

b) Reprezentanti ai cadrelor didactice (se propune ca sa se aleaga in fiecare în Consiliul de administratie din randul membrilor Consiliului profesoral la propunerea acestora prin vot  secret).
c) Reprezentanti ai autoritaii publice locale, ai asociatiei de parinti.

d) Art.5 Presedintele Consiliului de administratie numeste, prin decizie, secretarul Consiliului de administratie, care are atributia de a redcata lizibil procesele-verbale ale sedintelor Consiliului de administratie. La sfarsitul fiecarei sedinte Consiliului de administratie, toti membrii si invitatii, daca exsita, au obligatia sa semneze procesul-verbal, incheiat cu acesta ocazie. Procesele-verbale se scriu in Registrul de procese-verbale ale Consiliului de administratie este insotit, in mod obligatoriu, de dosarul care contine anexele proceselor-verbale (rapoarte, programe, informari, tabele, liste, solicitari, memorii, sesizari)

Art. 6 Consiliul de administratie se intruneste:

-lunar,

-ori de cate ori este nevoie;

-ori de cate ori considera necesar o treime din membrii acestuia,

-la solicitarea a 2/3din membrii consiliului elevilor,

-la solicitarea a jumatate plus unu din membrii consiliului reprezentativ al parintilor.

CAP.VII Comisia  pentru curriculum

Art.1 Comisia pentru curriculum este compus din educatoare,directorul gradinitei. Presedintele Comisia este directorul. Componenta comisiei este aprobata in fiecare an scolar de Consiliu profesoral.
Art .2 Comisia pentru curriculum elaboreaza:

a.oferta curriculara a unitatii;

b. metodologia de aplicare a activitatilor;

c.programe si palnuri anuale si semestriale.

Documentele elaborate sunt supuse aprobarii Consiliul profesoral.

Art .3 Comisia pentru curriculum are in subordine urmatoarele comisii:

a) Comisia metodica;

b) Comisia pentru evaluarea calitatii Invatamantului.

Art.4 Comisiile se constituie anual (Consiliul de administratie putand decide formarea si altor comisii , iar sefii comisiilor sunt numiti tot de acest consiliu).

Cap.VIII Comisia metodica

Art.1 Atributiile Comisie metodice sunt urmatoarele:

1-elaboreaza propunerile pentru oferta educationala a unitatii de invatamant si strategia acesteia, cuprinzand obiective, finalitati, resurse materiale si umane, curriculum la decizia scolii;
2-consiliaza cadrele didactice, in procesul de elaborare a proiectarii didactice si a planificarii semestriale;

3-monitorizeaza parcurgerea programei la fiecare clasa;

4-organizeaza activitati de formare continua si de cercetare-lectii demonstrative, schimburi de experienta etc;
5-mentine permanent contactul cu IS.J prin responsabilul de cerc, informandu-se cu privire la noutatile ce pot aparea .

6-informeaza personalul didactic de modificarile care apar si distribuie fiecarui cadru materiale primite de I.S.J;
7-elaboreaza materile de sinteze pe diferite teme (curriculum, evaluare, metode si strategii didactice, manuale alternative,etc);

8-sprijina personalul didactic in activitatea de perfectionare si sustinere a examenelor de grade didactice;
9-sprijina cadrele aflate la inceputul activitatii didactice;
10-Spijinirea personanului didactic in aplicarea reformei sistemului educational si in imbunatatirea activitatii didactice;

Art .2 seful Comisiei metodice – atributii:

1-stabileste atributiile fiecarui membru al Comisiei metodice;

2-evalueaza activitatea fiecarui membru al Comisiei metodice;

3-propune consiliului de administratie calificativele anuale ale acestora;

4-raspunde in fata directorului si a inspectorului de specialitate, de activitatea profesionala a membrilor acestora;

5-are obligatia de a participa la toate actiunile initiate de director si de a acorda asistenta din punct de vedere metodologic, in special la stagiari, la cei nou veniti, sau la cei in activitatea carora se constata disfunctii;

6-raspunde de modul in care evaluarile initiale, continue si finale ale programelor copiilor reflecta obiectivitate si vigoare stiintifica;
7-raspunde de dosarele cu fisele de evaluare ale fiecarei grupe;

Art .3 Sedintele catedrei/comisiei metodice se tin:

-lunar, dupa o tematica aprobata de directorul unitatii de invatamant, ori de cate ori directorul sau membrii comisiei considera ca este necesar.

Cap.IX Comisia pentru evaluarea si asigurarea calitatii

Art .1 In baza metodologiei elaborate de Ministerul Educatiei Naționale  gradinita elaboreaza si adopta propria strategie si propriul regulament de functionare a comisiei pentru evaluarea si asigurarea calitatii.

Art .2 Comisia pentru evaluarea si asigurarea calitatii este formata din 3-9 membrii.

Art.3 Componenta Comisiei metodice pentru evaluarea si asigurarea calitatii cuprinde, in numar relativ egal:

a)cadre didactice;

b) reprezentanti ai parintilor;

c) reprezentanti ai consiliului local.

Art .4 Comisia pentru evaluarea si asigurarea calitatii are urmatoarele atributii:

a) Elaboreaza anual un raport de evaluare interna privind calitatea educatiei in gradinita pe baza caruia directorul elaboreaza raportul general privind starea si calitatea invatamantului din unitate. Raportul este pus la dispozitia evaluatorului extern;
b) Elaboreaza propuneri de imbunatatire a calitatii educatiei;

c) Coopereaza cu agentia romana specializata pentru asigurarea calitatii, cu alte agentii si organisme abilitate sau institutii similare din tara sau strainatate, potrivit legii.

Cap.X Comisia de activitati extracurriculare

Art .1 Componenta comisiei este stabilita de Consiliul de Administratie. Pe grupe si pe tipuri de activitati se alege cate un responsabil (sportiv, artistic, stiintific, timp liber, vacante).

Art. 2 Comisia are urmatoarele atributii:

-centralizeaza: cercurile propuse, copii participanti, programul cercurilor;

-propune activitati pentru petrecerea timpului liber (festivaluri, spectacole, tabere).

-organizeaza activitatea corului, formatiei de dansuri, echipe sportive;

-coordoneaza pregatirea si desfasurarea serbarilor scolare, a concursurilor scolare.

Cap.XI Comitetul de securitate si sanatate in munca 

Art .1 Este constituita si functioneaza in conformitate cu legea 90/1996 prvind normele generale de protectie a muncii.

Art 2.Comisia de protectie a muncii are in componenta: o educatoare pentru cadrele didactice si administrator pentru personalul auxiliar si nedidactic.

Art .3.Componenta comisiei se stabileste la fiecare inceput de an scolar si este coordonata de un presedinte desemnat de Consiliul de administratie.

Art .4 Atributiile Comisiei de protectie a muncii constau in:

-elaborarea normelor de protectie a muncii pe diferite compartimente si activitati tinand cont de riscurile si accidentele ce pot interveni;

-organizarea instructajelor de protectie a muncii pe activitati (la fiecare 6 luni);

-efectuarea instructajelor de protectie a muncii pentru activitati extracurriculare (de catre conducatorii activitatilor).

-elaborarea de materialre informative cu privire la riscurile de accidente ce pot aparea in gradinita si in afara gradinitei;
-asigurarea conditiilor normale de desfasurare a activitatilor gradinitei in colaborare cu administratia.

Art .5 Comisia de protectie a muncii se intruneste semestrial si/ori de cate ori este nevoie.

Cap.XII Comisia de prevenire si stingere a incendiilor (PSI)

Art.1 Atributiile comisie PSI sunt:

-organizeza activitatea de prevenire si stingere a incendiilor prin plan anual de munca;

-urmareste realizarea actiunilor stabilite si prezinta periodic normele de prevenire si stingere ce revin personalului, precum si consecintele diferitelor manifestari de neglijenta si nepasare.

-intocmeste necesarul de mijloace si materiale pentru PSI si solicita conducatorului de unitate fondurile necesare.

- difuzeaza in salile de clasa,cabinete etc, planurile de evacuare in caz de incendiu si normele de comportare in caz de incendiu.

-elaboreaza materiale informative si de documentare care sa fie utilizate de personalul unitatii in activitatea de prevenire a incendiilor.

- întocmește situații statistice cerute de I. S. J PRAHOVA care se referă la segmentul pe care îl coordonează.

Cap.XIV Comitetul de parinti ai clasei

Art.1.1 Comitetul de parinti al clasei se alege in fiecare an in adunarea generala a parintilor grupei, convocata de educatoare, care prezideaza sedinta.

(2)Convocarea adunarii generale pentru alegerea Comitetului de parinti ai clasei are loc in primele 30 de zile de la inceperea cursurilor anului scolar.

(3)Comitetul de parinti ai clasei se compune din trei persoane:

-un presedinte;

-doi membrii;

Educatoarea convoaca adunarea generala a parintilor la :

-inceputul fiecarui semestru;

-incheierea anului scolar;

-ori de cate ori este necesar.

(4)Comitetul de parinti al clasei reprezinta interesele parintilor grupei in:

-adunarea generala a parintilor de la nivelul unitatii;

-in consiliul reprezentativ al parintilor;

-in consiliul profesoral;

-in alte organisme ale unitatii.

Art .2 Comitetul de parinti al clasei are urmatoarele atributii:
a)asigura frecventa copiilor;

b)sprijina cadrul didactic in organizarea si desfasurarea unor activitati extrascolare;

c)are initiative si se implica in imbunatatirea conditiilor din gradinita;

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

e)sprijina conducerea gradinitei in intretinerea, dezvoltarea si modernizarea bazei materiale a clasei si a unitatii de invatamant.

Art .3 Comitetul de parinti al grupei poate propune,in adunarea generala o suma prin care parintii sa contribuie la intretinerea, dezvoltarea si modernizarea bazei materiale a clasei sau a gradinitei;

Art.4 Donatia nu este obligatorie. Informarea celor implicati cu privire la continutul acestui articol este obligatorie.

Art .5 Donatia se colecteaza si se administreaza numai de comitetul de parinti, fara implicarea cadrelor didactice.

Art .6 Educatoarei ii este interzis sa opereze cu aceste fonduri.

Art .7 Fondurile banesti ale comitetului de parinti se cheltuiesc la initiativa acestuia ca urmare a propunerii educatoarei sau a directorului in functie de prioritatile existente la nivelul grupei sau la nivelul unitatii.

Cap.XV Consiliul reprezentativ al parintilor
Art 1 In prima luna a semestrului in Adunarea generala de la inceputul anului scolar, convocata de director, se alege Consiliul reprezentativ al parintilor.

Art 2 Consiliul reprezentativ al parintilor din gradinita este compus din presedintii comitetelor de parinti ai fiecarei clase.

Componenta :7-9 membrii (presedinte, vicepresedinte, casier si alti 4-5 membrii).

Consiliul reprezentativ al parintilor isi desemneaza reprezentantii sai in organismele de conducere ale scolii.

Art .3 Presedintele Consiliului reprezentativ al parintilor este reprezentantul parintilor in Consiliul de Administratie al gradinitei.
Art 4.Consiliul reprezentativ al parintilor se organizeaza si functioneaza in conformitate cu propriul Regulament de ordine interioara.

Art.5 Consiliul reprezentativ are urmatoarele atributii :

-propune unitatii discipline optionale care sa se studieze prin curriculumul la decizia scolii (alte optionale decat cele prevazute in oferta gradinitei, daca sunt in concordanta cu proiectul de dezvoltare institutionala al gradinitei si cu pana in luna martie a fiecarui an);

-sprijina parteneriatele educationale dintre gradinita si institutiile cu rol educativ in plan local;

-sustine gradinita in organizarea si desfasurarea festivitatilor anuale, sustine proiectul ”De la inima la inima”, pentru ajutorarea prescolarilor cu o situatie mteriala precara;
-sustine conducerea unitatii de invatamant in intretinerea si modernizarea bazei materiale;
Art 6. Comitetele de parinti ale claselor/Consiliu reprezentativ al parintilor pot atrage resurse financiare extrabugetare, constand in contributii, donatii, sponsorizari etc, venite din partea unor persoane fizice sau juridice din tara sau strainatate prin „Asociația de părinți”, care vor fi utilizate pentru:
a)modernizarea si intretinerea patrimoniului unitatii de invatamant, a bazei materiale si sportive;

b)sprijinirea financiara unor activitati extrascolare;

c)alte activitati care privesc bunul mers al unitatii de invatamant sau care sunt aprobate de adunarea generala a parintilor.

Art 7 Personalul didactic nu opereaza cu aceste fonduri.

Art 8.Fondurile colectate se cheltuiesc numai prin decizia organizatiilor parintilor, din proprie initiativa sau in urma consultarii Consiliului de administratie al unitatii de invatamant.

Art 9.O comisie de cenzori, formata din 3 membrii verifica activitatea financiara a Consiliului.

CAP.XVI. Comisia SIIIR:
Art.1. Introducerea datelor in aplicatia informatica SIIIR, actualizarea datelor la timp 

Art.2. Raspunde de corectitudinea si completitudinea datelor din SIIIR

Art.3. Comisia va avea 1- 5 membri

CAP. XVII. Comisia monitorizare SIIIR

Art.1. monitorizarea introducerii si actalizarii datelor la timp.

CAP. XVIII. Comisia responsabila de copiii cu CES

Art.1. Comisia multidisciplinara va fi formata din cadrul didactic responsabil si profesorul logoped de la cabinetul interscolar (si alte cadre didactice care predau la clasa, dupa caz)
Art.2. Fiecare membru consemneaza si transmite informatiile acumulate pentru intocmirea la timp a PSI.

CAP. XIX. Comisia paritara cu caracter ocazional

Art.1.Comisia paritară este compusă dintr-un număr egal de membri din partea conducerii unității de învățământ și a organizațiilor sindicale afiliate 

Art.2. Din structura comisiei vor face parte 2 cadre didactice stabilite de către Consiliul de Administrație și 2 cadre didactice stabilite de către organizațile sindicale.

Art.3. Consiliul de Administrație emite HCA privind membri din comisie.

Art.4. Organizațiile sindicale vor redacta o adresă înregistrată la secretariat, prin care anunță membri propuși în comisie.

Art.5. Directorul unității de învățământ, în baza celor două documente și a bazei legale aferente, emite decizia de constituire.

Art. 6. Comisia paritară se va întruni lunar sau la cererea oricăreia dintre părți în termen de 5 zile de la înregistrarea cererii la secretariatul unității de învățământ.

Art.7. (1) Convocarea ședinței se va face de către directorul unității de învățământ cu cel puțin 48 de ore înainte, pe bază de convocator pe care va fi trecută și ordinea de zi.

(2) Fiecare membru al comisiei va primi mapa cu documentele și proiectele de hotărâre.

Art. 8. Cvorumul necesar pentru desfășurarea ședințelor comisiei este de ¾ din numărul total de membri, adică 3 din 4, iar hotărârile se aprobă cu jumătate plus 1 din numărul celor prezenți, adică 2 din 3 sau 3 din 4.

Art. 9. Comisia va fi prezidată alternativ de către un reprezentant al fiecărei părți, ales în ședința respectivă.

Art. 10. Timpul de muncă afectat activităților comisiei se recunoaște de timp de lucru efectiv prestat; se recomandă ca activitățile comisiei să se desfășoare în așa fel încât să nu afecteze buna desfășurare a orelor de curs.

Art. 11. Hotărârile comisiei paritare sunt obligatorii pentru ambele părți și nerespectarea acestora atrage sancțiuni disciplinare potrivit legii.

Art. 11. Toate ședințele comisiei paritare vor fi consemnate în Registrul de procese-verbale și se vor finaliza cu emiterea unei hotărâri.

Art. 12. Secretariatul comisiei paritare va fi asigurat de către compartimentul secretariat din școală și acesta va acoperi și necesarul de material de birotică.

Art. 13. Prin grija secretariatului comisiei paritare, se pun la dispoziţia organizaţiilor sindicale copii ale proceselor verbale şi ale hotărârilor adoptate, în termen de maximum 7 zile lucrătoare de la desfăşurarea şedinţei.

Art. 14 Hotărârile comisiei paritare vor fi afișate în cancelarie și scanate și postate pe site-ul școlii în termen de 7 zile de la emitere.

Art. 15 La nivelul școlii, comisia paritară va emite hotărâri în ceea ce privește:

a)    Programul pentru Ziua Mondială a Educației – 5 Octombrie și pentru Ziua Învăţătorului - 5 Iunie (se va aproba în cadrul comisiei paritare cu cel puțin 30 de zile înainte);

b)    Fișele posturilor pentru fiecare cadru didactic în parte;

c)     Fișele de evaluare ale personalului didactic, didactic auxiliar  și nedidactic (criterii, indicatori de performanță, dovezi, punctaj defalcat)

d)    Programul școlar zilnic și orarul școlii;

e)    Programul pentru personalul auxiliar și nedidactic (inclusiv pauza de masă – 15 minute considerate din programul zilnic de ore)

f)      Regulamentul de organizare și funcționare a școlii

g)    Concedierile individuale;

h)    Planul anual de formare profesională;

i)      Nominalizarea salariaților care își desfășoară activitatea în locuri periculoase de muncă;

j)      Echipamente de protecție, instruirea și testarea salariaților cu privire la normele de protecția muncii;

k)    Criteriile de acordare a premiilor dintr-un fond constituit în limita a 30% din totalul veniturilor nete realizate de unitatea de învățământ care realizează venituri proprii;

l)      Comisia paritară este împuternicită să analizeze şi să rezolve orice alte probleme ce apar în aplicarea contractului colectiv de muncă, la solicitarea oricăreia dintre părţi.

Art. 16. Unitatea de învățământ este obligată să asigure spațiul, mobilierul și materialele necesare desfășurării activității.

Art. 17. Mandatul comisiei este de 3 ani.

Art. 18. Calitatea de membru în comisia paritară încetează de drept în următoarele situații:

a)    Retragerea sprijinului de către partea ce l-a propus;

b)    Încetarea mandatului;

c)     Transferul/detașarea într-o altă unitate de învățământ;

d)    Absența nemotivată de la cel mult 3 ședințe;

e)    Primirea unei sancțiuni;

f)      Pensionarea;

g)    Decesul.

CAP.XX.Comisia de proiecte si programe educative

Art.1. În cadrul unităţilor de învăţământ secundar inferior, secundar superior, în cluburile şi palatele  copiilor şi în şcolile din învăţământul special, consiliul de administraţie numeşte prin decizie, la propunerea consiliului profesoral, un cadru didactic titular care are atribuţii privind activitatea educativă, fiind numit în continuare coordonator pentru proiecte şi programe educative şcolare şi extraşcolare.  

Art.2. Coordonatorul pentru proiecte şi programe educative şcolare şi extraşcolare este subordonat directorului unităţii de învăţământ şi, respectiv, inspectorului şcolar pentru activitatea educativă din inspectoratul şcolar.

Art.3. Răspunde de domeniul educativ şcolar şi extracurricular pe toate componentele şi subcomponentele educaţiei, desfăşurate în cadrul orelor de dirigenţie/consiliere şcolară, în cabinetele de consiliere, şi în cadrul activităţilor extracurriculare
Art.4. Coordonează activitatea comisiei extracurriculare din şcoală,

Art.5. Colaborează cu consiliul reprezentativ al părinţilor din şcoală, cu consiliul elevilor, cu Palatele şi cluburile copiilor, cu Agenţiile Teritoriale ale Taberelor şi Turismului Şcolar şi cu toate instituţiile guvernamentale şi nonguvernamentale de la nivel local. 

Art.6. Activitatea desfăşurată de coordonatorul  pentru proiecte şi programe educative şcolare şi extraşcolare constituie unul dintre criteriile prioritare de acordare a unor distincţii/premii, a gradaţiei de merit, etc.  

Art.7.Conducerile unităţilor de învăţământ secundar inferior, secundar superior vor lua măsuri ca, în orarul unităţii de învăţământ să fie prevăzută o zi metodică(miercuri), aceeaşi pentru toate unităţile de învăţământ, în care coordonatorii pentru proiecte şi programe educative şcolare şi extraşcolare  vor desfăşura diferite activităţi de formare, activităţi metodice, activităţi educative şcolare şi extraşcolare.
CAP. XXI. Consilierul 

Art.1.Consilierul şcolar este un specialist în educaţie care planifică şi desfăşoară activităţi de consiliere educaţională individuală sau de grup care au drept obiectiv adaptarea elevului la probleme specifice mediului şcolar; implementează programele de educaţie pentru carieră în scopul formării de competenţe în domeniile vizate prin aria curriculară “Consiliere şi orientare”; 

Art.2.Organizează programe extracurriculare de orientare vocaţională; promovează şi implementează programele de educaţie pentru sănătate care vizează formarea şi dezvoltarea la elevi a abilităţilor de management al stilului de viaţă. Calificarea de consilier şcolar este necesară cadrelor didactice licenţiate în psihologie, ştiinţele educaţiei sau ştiinţe socio-umane care doresc să se specializeze în consiliere educaţională şi consiliere şi orientare. Competenţele specifice ocupaţiei de consilier şcolar sunt formate şi dezvoltate prin programe de formare continuă organizate prin structuri (centre / departamente) aparţinând sistemului naţional de învăţământ specializate în pregătirea cadrelor didactice. 
Art.3.Consilierul şcolar îşi desfăşoară activitatea în cabinetul şcolar, cabinetul de orientare în carieră sau în sala de clasă, într-un mediu sigur şi controlat. În conformitate cu cerinţele specifice ocupaţiei.

Art.4. Consilierul şcolar realizează următoarele sarcini:

 - analizează problemele specifice mediului şcolar: adaptare şcolară, motivaţie şcolară, deprinderi de studiu, absenteism, eşec şi abandon şcolar etc.; 

- observă şi evaluează performanţa şcolară, comportamentul şi dezvoltarea prescolarului utilizând metode şi instrumente specifice consilierului şcolar;

- identifică problemele de natură familială (abuz, neglijenţă, hărţuire) care pot afecta dezvoltarea şi performanţa şcolară a prescolarului; 

- planifică şi organizează activităţi de consiliere educaţională individuală şi / sau de grup adresate prescolarilor; 

- oferă intervenţii cu caracter suportiv în situaţii de criză prescolarilor care se confruntă cu dificultăţi specifice mediului şcolar: dificultăţi de învăţare, dificultăţi de adaptare şcolară, absenteism etc.; 

- implică prescolarii în activităţi de autocunoaştere şi dezvoltare personală şi îi asistă în formarea şi dezvoltarea deprinderilor şi atitudinilor utile în luarea deciziilor legate de carieră; 

- investighează caracteristicile personale relevante pentru orientarea vocaţională şi le analizează în raport cu opţiunile şi oportunităţile educaţionale şi profesionale ale prescolarilor; 

- întocmeşte profilul vocaţional şi recomandă prescolarilor programe de studiu adecvate aptitudinilor, intereselor şi scopurilor educaţionale;

- organizează activităţi extracurriculare care facilitează accesul prescolarilor la informaţii relevante pentru deciziile legate de alegerea carierei (zilele carierei, vizite în instituţii/ organizaţii, invitaţi din diferite domenii de activitate); 

- dezvoltă şi implementează programe de prevenţie şi intervenţie privind violenţa în şcoală, consumul de droguri şi alcool şi alte comportamente de risc; 

- recomandă şi încurajează prescolarii şi părinţii acestora să solicite şi să accepte asistenţă specializată în cazul în care se confruntă cu probleme de sănătate fizică şi/sau psihică; 

- selectează şi aplică principii, metode şi tehnici de consiliere educaţională; 

- colaborează cu părinţii, tutorii legali şi alţi specialişti în educaţie (cadre didactice, psiholog şcolar) în scopul adaptării programei la nevoile elevului, precum şi a soluţionării problemelor şcolare, comportamentale sau de altă natură ale elevului. 
                   Cap.XXII     Obligatiile salariatilor
Principalele reguli, si îndatoriri pe care trebuie să le respecte personalul didactic al școlii sunt prevăzute și se regăsesc în Legea Educației Naționale, Regulamentul de organizare şi funcţionare a unităţilor de învăţământ preuniversitar (Ordinul M.E.C. nr. 4925/8.09.2005) și în următorul:

COD DE CONDUITĂ A CADRELOR DIDACTICE:

 

(a)  CONDUITA DIDACTICĂ

(1)    Analizează planul de învăţământ și programa şcolară.

(2)    Alege manualul de predare si materialele auxiliare de care are nevoie in activitatea de predare – învățare-evaluare.

(3)    Întocmeşte planificările calendaristice, la începutul fiecărui semestru.

(4)   Asigura întocmirea documentelor cerute de managerul unitatii (rapoartele semestriale si anuale, precum si fisa de autoevaluare) si a mapelor de dezvoltare profesională și personală.

(5)    Reactualizează baza materială de care dispune in conformitate cu realitatea didactică.

(6)    Elaborează proiecte didactice/ schiţe de proiecte stabilind: obiectivele operaţionale în termeni de performanțe măsurabile), conţinutul activităţii de învăţare, strategiile didactice.

(7)    Adaptează informaţia, având grijă să fie corectă din punct de vedere ştiinţific, la nivelul de pregătire al elevilor și la particularităţile de vârsta ale acestora.

(8)    Organizează si derulează procesul de predare-învățare punând accentul atât pe transmitere de cunoştinţe cât si pe formarea și dezvoltarea deprinderilor elevilor.

(9)    Proiectează, derulează, îndrumă, supraveghează și controlează activitatea de aplicare practică a structurilor cognitive însuşite.

(10)  Educă și dezvoltă un stil de viață şi de muncă sănătos al elevilor ţinând seama de valorificarea potenţialului de care aceştia dispun.

(11)  Elaborează şi administrează instrumentele de evaluare apreciind cantitativ și calitativ rezultatele elevilor.

(12)  Estimează posibilităţile de învăţare ale elevilor valorificând rezultatele evaluării.

(13) Notează prescolarii pe baza unor evaluări repetate pentru a asigura obiectivitatea evaluării Realizează notarea sistematic şi ritmic, comunicând rezultatele prescolarilor şi consemnându-le în fisele de progres individual Participă la examene, probe de evaluare, concursuri, olimpiade şcolare, sesiuni de comunicări și referate ştiinţifice pentru prescolari si parinti, simpozioane, întreceri.

(16)  Participa la târguri educaţionale, expoziţii, manifestări cultural – artistice și sportive cu prescolarii sau cu produsele activităţii acestora.

 (17)  Analizează resursele de care gradinita dispune și nevoile de educaţie/instrucţie ale prtescolarilor, propunând și dezvoltând noi domenii de curriculum opţional (CDS) stimulându-și astfel potenţialul creativ.

 

(b) CONDUITA PSIHOPEDAGOGICĂ

(1) Deţine cunoştinţe de psihologie generală, de psihologia copilului și de psihologia vârstelor.

(2) Identifică, în urma observaţiei sistematice a comportamentului prescolarilor, stilurile de învăţare ale acestora încercând valorificarea lor în activitatea didactică.

(3)  Respectă ritmul de învăţare al prescolarilor și particularităţile lor individuale raportându-se la acestea pe parcursul demersului didactic.

(4) Este flexibil în construirea demersului didactic permiţând prescolarilor dezvoltarea potenţialului lor creativ.

(c) CONDUITA DE COMUNICARE

(l)  Identifică şi alege modalităţile optime de comunicare în relaţie cu prescolarii și părinţii acestora în funcţie de situaţiile concrete.

(2)  Foloseşte un limbaj adecvat, având în vedere realizarea scopului educaţional propus.

(3) Corelează repertoriul propriu cu cel al prescolarilor și al părinţilor în actul comunicării și înlătură disfuncționalitățile din canalul de comunicare pentru a facilita schimbul de informaţii intenţionat.

(4) Utilizează feed-back-ul în comunicare ca și elemente metalingvistice și paralingvistice pentru creşterea calităţii comunicării si optimizarea efectelor acesteia (fluenţa, ritmul limbajului).

(5) Comunică optim cu colegele din gradinita, identificând și valorificând posibilităţile de colaborare și realizând schimburi de experienţă didactică (vizând aspecte metodice, pedagogice și manageriale).

(d) CONDUITA DE DEZVOLTARE A SOCIALIZĂRII

( l)  Mediază procesul de interiorizare de către prescolari a sistemului de valori al societăţii.

(2)  Asigură cunoaşterea, înţelegerea, respectarea și interiorizarea de către elevi a regulilor şcolare și sociale de comportament.

(3)  Promovează un comportament social dezirabil al prescolarilor, prin motivarea și corectarea acestora, aplicând recompense și sancţiuni prin prisma regulilor existente în scoală și în familie.

(e) CONDUITA DE RELAȚIONARE CU PĂRINŢII

(1)  Analizează opţiunile părinţilor privitoare la educaţia copiilor lor și selectează în consecinţă o strategie educativă adecvată prescolarilor.

(2)  Implică cu tact familiile prescolarilor în demersul formativ-educativ coerent, având ca scop dezvoltarea personalităţii active și creative a acestora.

(3)   Informează periodic familia asupra obiectivelor intenţionate, a celor atinse (progresul copiilor) și a problemelor apărute.

(4)  Solicită informaţii din viața familiei care să vină în sprijinul demersului didactic și al formării  viitorului elev (respectând interesul superior al acestuia).

(f) CONDUITA DE DEZVOLTARE PROFESIONALĂ

(1) Identifică nevoile proprii de dezvoltare profesională și personală și le armonizează pe măsură, pentru a asigura o calitate crescută a educaţiei oferite prescolarilor.
(2) Manifestă interes pentru nou și consecvență în procesul de formare/dezvoltare a deprinderilor proprii și de autoinstruire continuă (fiind la curent cu rezultatele cercetării pedagogice și de specialitate și urmând cursuri de perfecţionare). Cadrele didactice trebuie să urmeze minim un curs de perfectionare pe an, indiferent de gradul didactic avut.

(3)   Participă la simpozioane și la seminarii profesionale cu lucrări de specialitate.

(4)   Publică articole despre educaţie sau de specialitate în presa sau reviste educaţionale.

(5)  Participă la întâlnirile metodice la nivel de municipiu, la nivelul unitatii, la consiliile profesorale.

 (g) CONDUITA DEONTOLOGICĂ

(1) Este loial față de politica gradinitei și promovează imaginea gradinitei în care activează și relaţiile cu alte instituţii și organizaţii, ori reprezentaţi ai comunităţii.

(2)  Isi educă şi manifestă empatie și simpatie față de beneficiarii procesului educațional (prescolari și părinţii acestora).

(3) Este entuziast, corect și prietenos cu prescolarii (nu etichetează copiii în funcţie de aspecte ca: inteligenţă, provenienţa familială etc.

(4)  Este punctual și asigură serviciul pe școală conform graficului stabilit.

(5)  Semnează condica de prezență și procesele verbale.

(6)  Oferă exemplul personal în dezvoltarea morală şi profesională, dar și  ca  ţinută vestimentară.

(7)  Prezintă echilibru emoţional în activitatea de modelare a tinerei generaţii.

(8) Permite fiecărui prescolar să-și urmeze drumul propriu de evoluţie, respectând drepturile acestuia (la identitate, prin respectarea numelui lor, a opiniei, a familiei, dreptul a nu  fi discriminat etc.).

 (9) Incurajează prescolarii, chiar si atunci când greşesc câştigând astfel respectul încrederea şi preţuirea acestora.

(10) Anunţă din timp când nu se poate achita de sarcinile primite prin fișa postului (când este bolnav sau nu poate fi prezent din motive personale) sau îşi găseşte înlocuitor.

(11)  Priveşte și tratează copilul ca pe un partener în educaţie, nu ca pe un subordonat, având ca principiu „să dai pentru a primi!”.

REGULAMENTUL INTERN PENTRU PERSONALUL  DIDACTIC AUXILIAR SI NEDIDACTIC

 

Art. 27     Atribuţiile si obligatii:

Serviciul secretariat 
Compartimentul secretariat are următoarele atribuţii:

a) Este responsabil cu evidenţa personalului didactic si nedidactic ;

b) Întocmeşte documente de personal (adeverinţe,copii, etc.), pentru angajaţii unitaţii şcolare, la solicitarea scrisă a acestora, aprobată de director şi în termenul stabilit odata cu aprobarea. Răspunde de exactitatea datelor înscrise în aceste documente;

c) Înscrie în fişele de încadrare anuale ale unitaţii şcolare cu personal didactic, datele privind vechimea, salariul, gradele didactice şi statul de încadrare (titular, detaşat, suplinitor);

d) Se îngrijeşte de procurarea şi păstrarea documentelor privind legislaţia şcolară (legi, decrete, hotărşri, ordine, regulamente, instrucţiuni) ;

e) Întocmeşte şi trimite, în termenele stabilite, situaţiile statistice privind personalul şi fondul de salarii ;

f) Întocmeste complet statele de plată pentru scoală ;

g) Realizează fişele nominale de salarii (fluturaşi) pentru personalul şcolii ;

h) Întocmeste documentele necesare pentru persoanele care solicită concediu de îngrijire copil pana la 2 ani;

i) Întocmeste dosarele de pensionare de toate tipurile ;

j) Întocmeste contractele de muncă cu suplinitorii ;

k) Întocmeste statele de funcţii ;

l) Redactează corespondenţa şcolii ;

m) Întocmeste decizii şi listele anexe ori de cate ori apare o majorare sau o indexare de salarii ; când se acordă grad didactic, grad sau treaptă profesională şi alte drepturi (transa de vechime în învăţământ, spor vechime, spor stabilitate etc.) şi aduce la cunostinţa salariaţilor modificarile intervenite ;

n) Colaborează cu conducerea şcolii la întocmirea proiectului de încadrare, contractelor de muncă, convenţiilor civile ;

o) Întocmeşte tabelul de plata cu ora şi cumul de funcţii pentru personalul didactic ;

p) Colaborează cu analistul la întocmirea situaţiilor pentru Casa de Pensii, Oficiul de Şomaj, Casa de Sănătate, ITM Prahova;

q) Lunar întocmeste situaţia absolvenţilor încadraţi prin concurs conf.O.G.35/1997 şi o înaintează la Oficiul Judeţean de Şomaj;

r) Participă permanent la instruirile cu această tematică, organizate de Inspectoratul Şcolar şi întocmeşte situaţiile solicitate de acestea ;

s) Se preocupă de permanenta perfecţionare şi îmbunătăţire a pregătirii profesionale în vederea aplicarii corecte şi complete a reformei învăţământului;

t) Elaborează planul de activitate al compartimentului secretariat;

u) Pastrează securitatea documentelor de secretariat, a diplomelor, certificatelor completate sau necompletate, registrelor matricole, carnetelor de muncă, contractelor de munca;

v) Redactează documentele necesare pentru angajarea în muncă ;

w) Întocmeşte situaţiile şcolare cerute de Inspectoratul Şcolar şi de ministerele de resort, după cum urmează :

- completează situaţiile statistice ale elevilor şi claselor la începutul anului şcolar şi la sfârşitul semestrelor,  pe baza datelor înregistrate în procesul-verbal al Consiliului Profesoral;

- actualizează permanent  registrul de evidenţă şi înscriere a elevilor;

- înscrie în fişele de încadrare anuale ale unitaţii şcolare, cu personal didactic, datele privind vechimea, salariul, gradele didactice şi statutul de încadrare (titular, detaşat, suplinitor);

x) Răspunde  de aducerea condicii în cancelarie şi o ia la sfârşitul orelor;

y) Descuie şi încuie fişetul în care se pastrează cataloagele la inceputul/terminarea orelor, dupa ce verifică, directorul de serviciu, existenţa tuturor cataloagelor;
z) Scrie condica de prezentă  pentru personalul didactic;

aa) Urmareşte completarea condicii la personalul didactic auxiliar si nedidactic;

ab) Întocmeşte lunar pontajul pentru întreg personalul angajat al unitaţii de învăţământ;

ac) Ţine evidenţa concediilor de odihnă pentru personalul încadrat la unitatea de învăţământ;

ad)  Înregistrează corespondenţa (intrare-ieşire) în registrul de intrare-ieşire;

ae) Dactilografiază corespondenţa gradinitei;

af) Întocmeşte statele de plată pentru personalul didactic şi didactic auxiliar care face naveta;

ag) Verifică periodic modul cum cadrele didactice completează la zi cataloagele ;

ah) Întocmeşte şi păstrează dosarele pentru tichete sociale ;

ai) Eliberează adeverinţe de preșcolar ;

aj) Utilizează produsele software din dotarea unitaţii, întocmeste diverse situaţii necesare procesului instructiv-educativ şi activităţilor de secretariat;

ak) Întocmeşte situaţiile de la Grădiniţa cu Program Normal şi Program Prelungit « Frunză de Stejar » oraşul Plopeni, conform normării de personal a ISJ Prahova; 

al) Respectă caracterul confidenţial al informaţiilor, cunoştinţelor cu care se operează;

am) Salariatului îi revin, în principal, urmatoarele obligaţii:

- obligaţia de a îndeplini atribuţiile ce îi revin conform fişei postului;

- obligaţia de a respecta disciplina muncii;

- obligaţia de fidelitate faţă de angajator în executarea atribuţiilor de serviciu;

-obligaţia de a respecta măsurile de securitate şi sănătate a muncii în unitatea şcolară;

 Administrator financiar patrimoniu 

Administratorul financiar patrimoniu are următoarele atribuţii:

a) Angajează unitatea alături de director în orice acţiune patrimonială ;

b) Reprezintă unitatea alături de conducătorul acesteia în relaţii cu angajaţii economici, instituţii publice etc., în cazul încheierii contractelor economice de colaborare, de sponsorizare etc., în conformitate cu legislaţia în vigoare ;

c) Întocmeste complet statele de plată pentru grădiniţă ;

d) Întocmeste statele de funcţii pentru grădiniţă;

e) Clasarea şi păstrarea actelor justificative şi a documentelor contabile conform normelor legale în vigoare;

f) Verificarea inventarelor şi stabilirea rezultatelor acestora, prin comparare cu soldurile din contabilitate;

g) Pe baza deciziei conducatorului centrului Financiar se ocupă de achiziţiile publice în cadrul Centrului bugetar conform OUG 34/2006, Hot.925/2006, OUG.94/2007;

h) Verifică deconturile privind ajutoarele financiare acordate prin Legea 315/2006 şi întocmirea dispoziţiilor de casă pentru decontarea acestor cheltuieli precum şi a altor cheltuieli prevăzute de legi privind învăţământul;

i) Face parte din comisia care raspunde de arhiva şcolii;

j) Întocmeşte planurile de venituri şi cheltuieli bugetare şi extrabugetare, în termenele şi condiţiile prevăzute de lege ;

k) Urmareşte încadrarea strictă în creditele aprobate pe toate coordonatele clasificaţiei bugetare;

l) Organizează circuitul documentelor contabile şi înregistrarea lor în mod cronologic şi sistematic în evidenţa contabilă ;

m) Organizează şi exercită viza de control preventiv, în conformitate cu dispoziţiile în vigoare ;

n) Efectuează, organizează şi conduce operaţiunile contabile pentru şcoală şi pentru unităţile din subordine, sintetic şi analitic şi ia toate măsurile ca evidenţa să fie la zi ;

o) Constituie contracte de garanţie pentru gestionari şi urmăreşte modul de formare a garanţiilor materiale ;

p) Urmăreşte aplicarea şi respectarea tuturor dispoziţiilor legale privind salarizarea şi drepturile personalului didactic, didactic auxiliar şi nedidactic. Verifică şi definitivează statele de salarii cu sume de reţinut ;

q) Organizează inventarierea valorilor materiale şi baneşti, instruieşte şi controlează personalul unităţii în vederea efectuării corecte a operaţiunilor de inventariere ;

r) Întocmeste dările de seamă contabile şi cele statistice, precum şi ct. de exec. bugetară ;

s) Verifică statele de plată, listele de avans chenzinal, indemnizaţiile de concediu de odihnă, concediu medical, statele de plată a burselor, etc ;

t) Verifică legalitatea trecerii pe cheltuieli a unor sume în limitele de competenţă stabilite de lege;

u) Fundamentează necesarul de credite având în vedere necesităţile unităţilor subordonate;

v) Face propuneri în scris conducatorului unităţii privind componenţa comisiilor de recepţie pentru toate bunurile intrate în unitate prin dotări de la buget, donaţii, din autofinanţare, etc ;

w) Întocmeşte acte justificative şi documente contabile, cu respectarea formularelor şi regulilor de alcătuire şi completare în vigoare ;

x) Întocmeste balanţa analitică trimestrială pentru obiecte de inventar, lunar pentru materiale de curăţenie şi anual pentru mijloace fixe ;

y) Completează  situaţiile necesare serviciului contabilitate (ordine de plată ce se decontează la Trezorerie, adrese, acte de salarii,etc.) ;

z) Verifică încasările de la părinţi pentru hrană ;

aa) Stabileşte obligaţiile către bugetul statului şi asigură vărsarea sumelor respective în termenele stabilite ;

ab) Asigură şi răspunde de organizarea şi desfăşurarea activităţii financiar-contabile a unitaţii de învăţământ, în conformitate cu dispoziţiile legale în vigoare ;

ac) Elaborează planul de activitate a serviciului financiar-contabil ;

ad) Efectuează demersurile pentru fondurile necesare plăţii salariilor şi pentru celelalte acţiuni finanţate de la bugetul republican sau local ;

ae) Întruneşte şi controlează periodic personalul care gestionează valori materiale ;

af) Duce la îndeplinire deciziile cu privire la răspunderea materială, disciplinară şi administrativă a salariaţilor ;

ag) Gestionează şi eliberează ordine de deplasare (delegaţii) ;

ah) Întocmeşte situaţiile de la Grădiniţa cu Program Normal şi Program Prelungit « Frunză de Stejar » oraşul Plopeni conform Normării de personal a ISJ Prahova; 

ai) Salariatului îi revin, în principal, urmatoarele obligaţii:

- obligaţia de a îndeplini atribuţiile ce îi revin conform fişei postului;

- obligaţia de a respecta disciplina muncii;

- obligaţia de fidelitate faţă de angajator în executarea atribuţiilor de serviciu;

- obligaţia de a respecta măsurile de securitate şi sănătate a muncii în unitatea şcolară;

- obligaţia de a respecta caracterul confidenţial al informaţiilor, cunoştintelor cu care se operează.

aj) Îndeplineşte orice alte sarcini cu caracter financiar contabil date de conducătorii unităţii sau prevazute expres în acte normative.

a) Salariatului ii revin, in principal, urmatoarele obligatii:

- obligatia de a indeplini atributiile ce ii revin conform fisei postului;

- obligatia de a respecta disciplina muncii;

- obligatia de fidelitate fata de angajator in executarea atributiilor de serviciu;

- obligatia de a respecta caracterul confidential al informatiilor, cunostintelor cu care se opereaza.

b) In functie de nevoile specifice ale unitatii de invatamant , salariatul se obliga sa indeplineasca si alte sarcini repartizate de angajator, in conditiile legii.

                           Atribuţiile si obligaţiile îngrijitorului

 

Gestioneaza bunurile :

- preia sub inventar ,clase, holuri, spatii sanitare si raspunde de pastrarea si folosirea lor in conditii normale ;

- preia materialele pentru curatenie;

- justifica toate materialele de curatenie si modul lor de folosire ;

- raspunde de bunurile personale ale copiilor aflate in salile de clasa pe perioada cat acestia sunt la alte activitati.

Efectueaza lucrari de ingrijire a sectorului :

- stergerea prafului, maturat, spalat ;

- scuturarea presurilor ;

- spalatul usilor,geamurilor,chiuvetelor,faiantei, mozaicurilor ;

- pastrarea instalatiilor sanitare in conditii normale de functionare ;

- curatenia salilor de clasa

- zilnic vor efectua ingrijirea perimetrului gradinitei (maturat frunze, adunat hartii, sticle,etc)

Conserva bunurile :

- controleaza zilnic usile,geamurile,mobilierul,dusurile,robinetele si semnaleaza defectiunile constatate administratorului sau muncitorului de intretinere.

- in timpul desfasurarii orelor de curs efectueaza curatenia in scoala (spalarea holurilor acolo unde se impune, spalarea grupurilor sanitare, curatenie in jurul cladirii) ;

- zilnic efectueaza curatenia salilor de clasa si a cancelariei (stergerea prafului, spalat gresia, spalat geamurile) ;

- raspunde pentru neregulile constatate pe timpul serviciului ;

- interzice accesul oricaror persoane straine in incinta scolii cu exceptia persoanelor autorizate si parintilor elevilor conditionati de acceptul de principiu al conducerii unitatii de invatamant;

- in pauze, supravegheaza prin rotatie cu celelalte ingrijitoare zona spatiilor sanitare si raspunde de pastrarea si folosirea lor in conditii normale ;

- impreuna cu politistul comunitar sau agentul de paza are obligatia de a nu permite accesul elevilor in scoala in timpul desfasurarii orelor de curs sau sa permita ramanerea in clasa a celor care nu efectueaza orele de educatie fizica ;

- are obligatia de a purta zilnic ecuson si de a avea echipament corespunzator ;

- respecta normele  de prevenire  si stingere a incendiilor si normele de protectie a muncii ;

-in situatii „problema” (urgente), situatii neprevazute, pentru scurt timp, pot ajuta la supravegherea copiilor.

-fac ordine in dormitorul copiilor (progrm prelungit);

-tura de dimineata supravegheaza prescolarii intre 6.30-7.30 (pana la inceperea programului educatoarelor-program prelungit);

-program de lucru: 6.30-14.30 si 12.00-20.00 (program prelungit);

Salariatului ii revin, in principal, urmatoarele obligatii:

- obligatia de a realiza norma de lucru sau, dupa caz de a indeplini atributiile de serviciu conform fisei postului;

- obligatia de a respecta disciplina muncii;

- obligatia de fidelitate fata de angajator in executarea atributiilor de serviciu;

 

                       Atribuţiile si obligaţiile paznicului

1) Programul de lucru în ture, conform unei planificări făcute lunar.


- asigura paza si securitatea unitatii de invatamant ;


- supravegheaza starea si miscarea bunurilor aflate in raza de actiune ;


- controleaza formele legale de intrare-iesire a bunurilor din incinta unitatii de invatamant;


- la intrarea in schimb controleaza cladirea, magazia si celelalte spatii din dotarea grădiniței;


- raspunde de integritatea dotarilor si perfecta functionare a pichetelor de incendii potrivit normelor de prevenire si stingere a incendiilor;


- in afara orelor stabilite in program, interzice accesul oricaror persoane straine in grădiniță, cu exceptia persoanelor autorizate si a parintilor preșcolarilor (conditionat de acceptul de principiu al conducerii unitatii) ;


- respecta graficul de schimbare a turelor, aprobat de conducerea gradiniței ;


- interzice iesirea prescolarilor curtea grădiniței nesupravegheați

- tine legatura in permanenta cu elevii de serviciu acordandu-le sprijin atunci cand este solicitat;


- patruleaza  prinn curtea gradinitei asigurand ordinea si linistea publica;


- respecta normele de protectia muncii si normele de prevenire si stingere a incendiilor;


-intocmeste procesul verbal de predare-primire si raporteaza neregulile constatate conducerii scolii si secretarului cu atributii de administrator;


-raspunde pentru neregulile constatate pe timpul serviciului ;


-preda sectorul conducerii unitatii de invatamant, in cazul plecarii in concediu de odihna ;

-are obligatia de a purta zilnic ecuson si banderola rosie cu inscriptia « PAZA »

- nu se admit alte modificari a turelor de schimb fara aprobarea conducerii gradinitei (acolo unde situatia o impune) ;


- la intrarea in schimb controleaza cladirile, magazia si celelalte spatii din dotarea gradiniței ;


- raspunde de integritatea dotarilor si perfecta functionare a pichetului de incendii potrivit normelor de prevenire si stingere a incendiilor ;


- supravegheaza in permanenta portile de acces cat si bunurile aflate in raza de actiune ;


- controleaza formele legale de intrare-iesire, a bunurilor din incinta unitatii de invatamant ;


- in afara orelor stabilite prin program se interzice accesul oricaror persoane in unitate, cat si pe perimetrul de paza (baza sportiva elevi)cu exceptia grupurilor supravegheate de cadre didactice ;


- se interzice accesul persoanelor neautorizate in centrala termica ; Centrala termica se afla sub incidenta Legii 319/2006 ;


- se interzice fumatul in centrala termica ;


- este interzisa parasirea pe timpul serviciului a postului de paza, din diferite motive ;


- raspunde de aprinderea iluminatului exterior cat si stingerea atunci cand timpul impune acest lucru ;


- se interzice accesul autovehiculelor  straine in incinta unitatii de invatamant ;


Conform notei de serviciu nr. 1/06.07.2011 aveti obligatia ca la finalul programului scolar, dupa efectuarea curateniei in scoala sa opriti robinetii principali ai grupurilor sanitare, iar dimineata la ora 700 se va proceda la deschiderea robinetilor.

In zilele nelucratoare cand in gradiniță nu sunt activitati cu prescolarii, robinetii se mentin inchisi.


In perioadele de varf va avea si urmatoarele sarcini :


- preia toata instalatia de incalzire si o mentine in stare de functionare;


- verifica permanent instalatiile ( caloriferele din salile de clasa si holurile scolii) si remediaza (in functie de defectiunea aparuta) sau comunica urgent conducerii unitatii;


- raspunde de pastrarea bunurilor mobiliare si de inventar al centralei termice.

Salariatului ii revin, in principal, urmatoarele obligatii:

- obligatia de a realiza norma de lucru sau, dupa caz de a indeplini atributiile de serviciu conform fisei postului;

- obligatia de a respecta disciplina muncii;

- obligatia de fidelitate fata de angajator in executarea atributiilor de serviciu;

- obligatia de a respecta secretul de serviciu.
 

                                                  Personalul sanitar
Asistenta are urmatoarele sarcini:

-executa zilnic controlul sanitar al copiilor (triajul) la primirea lor in gradinita,izoleaza copii suspecti;

-planifica impreuna cu directoarea gradinitei si medicul unitatii, examinarile medicale ale straii de sanatate la prescolari de-a lungul anului scolar;

-verifica actele medicale ale copiilor din gradinita;

-intocmeste fisele medicale ale tuturor prescolarilor;

-efectueaza masuratori somatometrice(inaltime,greutate,perimetru toracice) si aprecieri somatoscopice la toti copiii din gradinita cu consemnarea rezultatelor in fisa medicala;

-consemneaza in fisele medicale ale prescolarilor aprecierile facute de educatoare vizand dezvoltarea neuropsihomotorie a acestora;

-urmareste si raspunde de efectuarea examenelor medicale si d e laborator periodice ale personalului din unitate;

-efectueaza educatia sanitara a prescolarilor,a personalului din gradinita si a parintilor;

-controleaza in timpul zilei starea sanatatii copiilor,iar in caz de urgenta anunta medicul unitatii si conducerea gradinitei;

-urmareste si asigura pastrarea normelor igienico-sanitare in pastrarea si distribuirea hranei copiilor;

Insoteste copiii la plimbare, spectacole, vizite, excursii alaturi de educatoare;

-definitiveaza documentele medicale ale prescolarilor care urmeaza sa se inscrie in clasa pregătitoare;

-tine evidenta instrumentarului si a materialelor sanitare si medicamentelor de urgenta si raspunde de utilizarea lor corecta;

-indeplineste si alte sarcini incredintate de directorul unitatii sau cadrele didactice;

-obligatia de munca a asistentei este de 8 ore pe zi (07.00-15.00  si respectiv 10.00 – 17.00)
PROGRAM :

7.30-9.30-grupele cu program prelungit;

9.30.-10.00-grupele cu program normal;

10.00-12.00-cabinetul medical;

12.00-12.30-supravegherea copiilor la masa;

12.30-15.00- supravegherea copiilor la somn.

Obligatiile bucatarului
 Art.1 Are urmatoarele sarcini:
1-primeste alimente de la firma de catering in prezenta comisiei (asitent,  educatoarea de serviciu ) si semneaza foaia de alimente;

2-portioneaza hrana primita in sistem catering;

3-dispune de cantitatea si calitatea hranei copiilor, potrivit ratiei de alimente. In acest scop este obligat sa cunoasca ratiile, 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-vasele vor fi spalate in camera destinata acestui scop;
6-este obligat sa respecte igiena la locul de munca si atunci cand se serveste masa;

7-este obligat sa poarte halat si boneta de culoare alba in perfecta stare de curatenie;

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

9-are un comportament etic cu copiii,colegele si cu parinti;

10-programul de lucru este 7.00-15.00. 
11-igienizeaza tavitele de pe program normal;

12-respecta normele Regulamentului interior;

CAPITOLUL XXIII
REGULI PRIVIND REGLEMENTAREA ACCESULUI PERSOANELOR STRĂINE  ÎN INSTITUȚIE
Adeseori activităţile didactice ale instituției pot fi tulburate de vizitele unor persoane neabilitate. 
În plus, unele vizite scăpate de sub control pot avea urmări dezastruoase asupra preșcolarilor și nu numai.

De aceea unitatea noastră își rezervă dreptul de a impune anumite reguli persoanelor care ne calcă pragul, cât și personalului de pază, personalului didactic, părinților.

Reguli ce trebuiesc îndeplinite de către personalul de pază:
· Identificarea și legitimarea persoanei care dorește să pătrundă în instituție;
· Notarea datelor de identitate în registrul special destinat acestui scop, ora intrării și părăsirii incintei unității de învățământ;

· Anunțarea conducătorului unității și înmânarea unui ecuson de vizitator;
· Însoțirea și conducerea vizitatorului pe tot parcursul vizitei ;
· Să interzică vizitatorului accesul în alte spații decât cele stabilite fără acordul conducerii unității de învățământ ;
· Să interzică accesul în instituție al persoanelor turbulente, a celor în stare de ebrietate, a celor care au un comportament agresiv, a celor însoțiți de animale de companie, a celor ce au asupra lor obiecte contondente, substanțe toxice etc.
· Este interzisă filmarea preșcolarilor in instituție fara acordul conducerii.
Reguli ce trebuiesc îndeplinite de către personalul didactic:
·        Să informeze personalul de pază despre data și ora desfășurării ședințelor și consultațiilor cu părinții;
· Să cunoască și să respecte îndatoririle ce le revin ;
· Să informeze conducerea unității de învățământ cu privire la producerea unor evenimente de natură să afecteze ordinea și integritatea preșcolarilor;
· Să organizeze și să realizeze instruirea preșcolarilor și a părinților cu privire la cunoașterea și aplicarea prevederilor Regulamentului de ordine interioară.
Reguli ce trebuiesc îndeplinite de către conducerea unității de învățământ:
· Să întocmească cu sprijinul organelor abilitate planul de pază al unității de învățământ;
· Să stabilească reguli complete și concrete privind accesul, paza și circulația persoanelor străine în cadrul unității de învățământ;
· Să stabilească atribuțiile persoanelor ce asigură paza instituției;
· Să stabilească regulile de acces și comportare în unitatea de învățământ și să le afișeze la loc vizibil.
· Asigură confecționarea de ecusoane de vizitator, aplicând ștampila instituției .
Reguli ce trebuiesc îndeplinite de către părinți:

· Accesul le este permis doar la solicitarea educatorilor, la ședințele cu părinții, consultații, lectorate, pentru rezolvarea unor probleme referitoare la acte, la diferite evenimente publice la care sunt invitați să participe.
· Accesul le este permis pentru sprijinirea deplasării copiilor în și din sala de curs;
· Accesul le este permis în cazul unor situații speciale prevăzute explicit în regulament.7
· Accesul în grupurile sanitare ale copiilor, sala de mese și dormitoare este interzisă.

· Plata mesei servita copiilor la Program Prelungit se va face în termen de 15 zile lucrătoare de la data emiterii facturii,în caz contrar nu se va permite accesul în unitate, evitând acumularea de datorii.
· Parinții achiziționează uniforme preșcolarilor ( in cadrul grupelor unde se decide acest aspect) și renunță la obiceiul de a da copiilor pe durata desfasurării procesului instructiv-educativ din grădiniță, bijuterii din aur (brățări, lanțuri) care se pot rupe ușor.
Cap.XXIV. Raspunderea disciplinara si materiala a personalului didactic

       Personalul didactic raspunde disciplinar pentru incalcarea indatoririlor ce ii revin potrivit contractului individual de munca,precum si pentru incalcarea normelor de comportare care dauneaza interesului invatamantului si prestigiului institutiei.

   Propunerea de sanctionare se face de catre director sau de catre cel putin o treime din numarul total al membrilor Consiliului de administratie sau ai Consiliului profesoral.

Sanctiunile disciplinare se vor aplica in ordinea care urmeaza:

· Observatia scrisa;

· Avertisment;

· Diminuarea salariului de baza cu pana la 15% pe o perioada de 1 – 6 luni;

· Suspendarea pe o perioada de pana la 3 ani a dreptului de inscriere la un concurs pentru ocuparea unei functii didactice superioare sau pentru obtinerea gradelor didactice ori a unei functii de conducere, de indrumare si de control;

· Desfacerea disciplinara a contractului de munca.  
  Prezentul regulament intra in vigoare la data de 11 septembrie 2017, fiind elaborat in colaborare cu membrii Consiliului de administratie.

CAPITOLUL XXV. DISPOZITII FINALE

 

(1) Prezentul regulament intern se aplică începand cu data de ___________________

(2) În cazul eventualelor modificări ale legislaţiei incidente intervenite pe parcursul anului şcolar, prezentul regulament va fi interpretat în mod corespunzător, până la modificarea şi/sau completarea lui potrivit procedurii de adoptare, după discutare în Consiliul Profesoral şi aprobare în Consiliul de Administraţie.

(3) Regulamentul intern se va posta pe site-ul gradinitei şi va fi afişat la avizierul de la parter.

(4) Concomitent cu afişarea, câte un exemplar din prezentul regulament intern va fi transmis educatoarelor pentru a fi prelucrat, la începutul fiecărui semestru sau ori de câte ori este nevoie, cu elevii şi părinţii care vor confirma prin semnătură de luare la cunoştinţă. De asemenea câte un exemplar va fi înmânat şi responsabililor de compartimente pentru a fi prelucrat, în aceleaşi condiţii, cu personalul didactic auxiliar şi nedidactic.

(5) Tabelele cu semnăturile tuturor salariaţilor şi părinţilor privind luarea la cunoştinţă a conţinutului regulamentului intern se vor depune la conducerea gradiniteii .
(6) Nesemnarea de luare la cunoştinţă de către persoanele prevăzute la alin. (4), din motive neimputabile grădiniței, nu le exonerează pe acestea de obligaţia de a respecta regulamentul şi nici de răspundere în cazul încălcării prevederilor lui.

 – Sindicatul salariaţilor din Grădinita cu Program Normal si Program Prelungit  „Frunza de stejar”, orașul Plopeni, reprezentanţii salariaţilor care nu fac parte din sindicat şi orice salariat pot face propuneri cu privire la modificarea şi/sau completarea prezentului regulament, în condiţiile respectării prevederilor legale în vigoare incidente.

Director,

P.I.P. Chirita Ecaterina Cristina

	Comisii cu caracter permanent
	Comisii cu caracter ocazional

	• Comisia de evaluare şi asigurare a 
calităţii

• Comisia pentru curriculum

• Comisia pentru prevenirea şi 
reducerea violenţei, pentru prevenirea
 faptelor de corupție și discriminării 
în mediul școlar și promovarea

 interculturalității;

• Comisia pentru perfecţionare şi 
formare continuă

• Comitetul de securitate şi sănătate în
 muncă și pentru situaţii de urgenţă

• Comisia pentru control managerial
 intern

• Comisia pentru programe şi proiecte 
educative


	• Comisia pentru programe de 
susţinere educaţională

• Comisia de inventariere

• Comisia de recepţie bunuri

• Comisia de casare, de clasare şi 
valorificare a materialelor rezultate

• Comisiile pentru organizarea 
examenelor

• Comisia pentru verificarea 
documentelor şcolare şi a actelor de studii

• Comisia de cercetare disciplinară

• Comisia pentru recensământul 
populaţiei şcolare

• Comisia de consiliere,  orientare 
școlară și profesională

• Comisia pentru mentorat

 • Comisia de elaborare a schemelor
 orare

 • Comisia de încadrare și salarizare

 • Comisia pentru asigurarea 
deszăpezirii

 •Comisia de revizuire PDI

•Comisia de activitate extrașcolară

• Comisia de control a documentelor școlare

•Comisia de educație pentru viață
 a elevilor

•Comisie de asigurare a amenajărilor interioare și 

poavazări holuri și săli de clasă

• Comisia pentru olimpiade şi 
concursuri şcolare

• Comisia de gestionare SIIIR

• Comisia pentru frecvenţă,
combaterea absenteismului şi a
 abandonului şcolar
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