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1. Lista responsabililor cu elaborares, verificarea si aprobarea editiei sau dupa caz, a reviziei in cadrul editiei

procedurii
Nr. Crt. Elemente privind responsabilii/ Numele si Functia Data Semnatura
operafiunea prenumele
1 2 3 4 5
1.1 Elaborat DUMITRU LIDIA SIMONA Consilier educativ 03.09.2018
1.2 Verificat CHEBESI MARINELA Coordonator CEAC 05.09.2018
1.3. Avizat DUMITRU LIDIA SIMONA Secretar CCIM 07.09.2018
14. Aprobat BiZDOACA ANA-MARIA Presedinte CA 10.09.2018
2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii
Nr. Editia/ revizia in cadrul Componenta revizuita Modalitatea reviziei Data de la care se aplicd
Crt. editiei prevederile editiei sau reviziei
editiei
1 2 3 4
2.1. Editia 1 X X 15.12.2017
2.2. Revizia I 1,2,3,4,5,89,10,11 Modificare, addugare 17.04.2018
2.3. Revizia aIl-a Pagina de garda, 7, 8,9,10,11 Modificare, addugare 11.09.2018
2.4, Revizia a [ll-a
3. Lista cuprizind persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din cadrul editiei procedurii
Nr. S.copvul" Exemplar or. Compartiment Functia Nume si prenume Data primiril Semndtura
Crt. difuzarii
1 2 3 4 5 6 7
3.1. Informare 1 Personal didactic Consilier educativ DUMITRU LIDIA SIMONA | 10.09.2018
Aplicare 1
Management Director ANA- MARIA BIZDOACA | 10.09.2018
3.2 Evidenta 1 CEAC Coordonator CEAC MARINELA CHEBESI 10.09.2018
3.3. | Arhivare 1 Comisia pentru Responsabil Comisie LACRAMIOARA 10.09.2018
selectionarea SECELEANU
documentelor supuse
spre arhivare
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1. SCOPUL PROCEDURII
1.1. Prezenta procedura reglementeaza modul in care se organizeaza si se desfisoard, separat sau in
colaborare, activitatile educative cu copiii in perioada vacantelor scolare, cu respectarea drepturilor
prevazute de legislatia in vigoare si contractelor colective aplicabile pentru tot personalul unitatii.
1.2. Imbunititirea relatiilor de comunicare intre gradinitd si familie.
1.3. Stabilirea instrumentelor de lucru privind organizarea si desfasurarea activitatilor educative in
perioada vacantelor scolare.
1.4. Stabileste modul de realizare a activitatii, compartimentele si persoanele implicate.
1.5. Da asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii activitatii.
1.6. Asigura continuitatea activitatii, inclusiv In conditii de fluctuatie a personalului.
1.7. Sprijind auditul si/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau control, iar pe manager, in
luare deciziei.
1.8. Stabileste circuitul documentelor necesare acestei activitati.
1.9. Stabileste reguli privind desfasurarea activitatilor specifice.
2. DOMENIUL DE APLICARE A PROCEDURII
2.1. Prezenta procedura se aplica tuturor prescolarilor si tuturor cadrelor didactice care sunt implicate in
procesul de invdtare, in cadrul Gradinitei cu Program Prelungit ,Mihai Eminescu” Tg-Jiu.
2.2. Prevederile procedurii urmaresc asigurarea standardelor de calitate pe care trebuie sa le
indeplineasca activitatii educative desfasurate la nivelul unititii de ITnvatamant cu program prelungit pe
perioada vacantelor scolare conform legislatiei in vigoare.
2.3. Delimitarea explicitd a activitatii procedurate in cadrul portofoliului de activititi desfasurate de
entitatea publica. Activitatea procedurata este unica in cadrul institutiei, nu se suprapune cu alte activitati.
Activitatea procedurata se realizeaza in cadrul tuturor componentelor functionale ale institutiei.
2.4. Listarea principalelor activitati de care depinde si/sau care depind de activitatea procedurata. De
activitatea procedurata depind toate celelalte activitati din cadrul institutiei datorita rolului pe care
aceasta activitate il are 1n cadrul derularii corecte si la timp a tuturor proceselor.
2.5. Principalele activitdti de care depinde si/sau care depind de activitatea procedurata:
a. determinarea persoanelor responsabile cu organizarea si desfasurarea activitatilor educative in
perioada vacantelor scolare;
b. stabilirea documentelor care se elaboreaza in procesul de organizare si desfasurare a activitatilor
educative in perioada vacantelor scolare;
c. stabilirea activitatilor ce au ca scop buna organizare si desfasurare a activitatilor educative in perioada
vacantelor scolare in cadrul unitatii.
2.6. Listarea compartimentelor furnizoare de date si/sau beneficiare de rezultate ale activitatii
procedurate:
2.6.1. Compartimente furnizoare de date: oricare din compartimentele institutiei de Invatamant.
a. cerintele legale (legi, hotarari de guvern, ordine ale ministrilor, decizii ale directorului etc) si cerinte
reglementate (standarde, normative aplicabile);
b. procesele care se desfasoara in cadrul gradinitei;
c. competenta personalului implicat in desfasurarea activitatilor;
d. resurse financiare alocate.
2.6.2. Compartimente furnizoare de rezultate. Toate compartimentele
2.6.3. Compartimente implicate in procesul activitatii. Toate compartimentele
3. DOCUMENTE DE REFERINTA APLICABILE ACTIVITATII PROCEDURALE
3.1. LEGISLATIA PRIMARA (se referd la legi si la ordonante ale Guvernului)
a. Legea educatiei nationale nr.1/ 2011, cu modificarile si completarile ulterioare;
b. Regulamentul de organizare si functionare a invatdamantului preuniversitar aprobat prin Ordinul
nr. 5079/2016;
c¢. Regulamentul de organizare si functionare a invatamantului prescolar aprobat prin Ordinul nr.
4464/2000;
d. Curriculumul pentru Invatamantul prescolar (OM nr. 5233/2008 si noul curriculum pentru
educatie timpurie, In masura in care va fi aprobata pilotarea acestuia);
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e. Standarde de calitate pentru invatamantul prescolar (OM nr. 4688/2012);

f.  Metodologia de organizare si functionare a creselor si a altor unitati de educatie timpurie
anteprescolara (H.G .nr. 1252/2012);

g. OMECTS nr. 3382 /02.03.2017 - privind structura anului scolar 2017 - 2018;

h.

OMECTS nr. 5559/2011 pentru aprobarea Normelor metodologice privind efectuarea
condi ului de odihna al personalului didadic dinhvagmant.

3.2. LEGISLATIA SECUNDARA (se referd la hotdrari ale Guvernului sau acte ale organismelor cu atributii de
reglementare si care sunt emise in aplicarea legilor si/sau a ordonantelor Guvernului).

Ordinul secretarului general al Guvernului nr. 600/2018 pentru aprobarea Codului controlului

1/2018 privind aplicarea unitarda la nivelul unitatilor de invatamant
preuniversitar a Standardului 9 - Proceduri prevazut in Codul controlului intern managerial al
entitatilor publice aprobat prin Ordinul secretarului general al Guvernului nr. 600/2018;

Legea nr. 87/2006 pentru aprobarea 0.U.G. nr. 75/ 2005 privind asigurarea calitatii educatiei;
Hotararea Guvernului nr. 1534/ 2008 privind aprobarea Standardelor de referinta si a
asigurarea calitatii in invatamantul

SREN ISO 9000/2001 - Sisteme de management al calitatii. Principii fundamentale si vocabular.

a.
intern/managerial al entitatilor publice;

b. Instructiuni nr.

C.

d.
indicatorilor de performan{da pentru evaluarea si
preuniversitar.

e.

f.  SREN IS0 9001/2001 - Sisteme de management al calitatii. Cerinte.

g.

SREN ISO 9004: 2001 - Sisteme de management al calitatii. Linii directoare pentru imbunatatirea
performantelor.

3.3. ALTE DOCUMENTE, INCLUSIV REGLEMENTARI INTERNE ALE UNITATII DE INVATAMANT (inclusiv
reglementdri interne ale GRADINITEI CU PROGRAM PRELUNGIT ,MIHAI EMINESCU”, TG-JIU, GORJ -
legisiatie tertiald - se referd la instructiuni, precizari, decizii, ordine sau altele asemenea si au un efect

asupra activitatii procedurate).
a. Regulamentul de ordine interioara al Gradinitei cu Program Prelungit , MIHAI EMINESCU”;
b. Codul de etic3;

c. Programul de dezvoltare a sistemului de control intern managerial la nivelul Gradinitei cu Program

Prelungit ,, MIHAI EMINESCU” Tg-Jiu;

d. Regulamentul de organizare si functionare a gradinitei.

4. DEFINITII SI ABREVIERI ALE TERMENILOR UTILIZATI iN PROCEDURA
4.1. DEFINITII ALE TERMENILOR

Nr. Termenul Definitia §i/sau, daci este cazul, actul care definegte termenul
crt.
1. Procedura operationala Descrie modul de desfasurare al unui proces din cadrul Sistemului de control
managerial, aplicabil mai multor subdiviziuni organizatorice
2. Editie a unei proceduri Forma initiala sau actualizata, dupa caz, a unei proceduri operationale, aprobata si
operationale difuzata
3. Revizia in cadrul unei editii Actiunile de modifcare, adaugare, suprimare sau altele asemenea, dupa caz, a uneia sau
a mai multor componente ale unei editii a procedurii, actiuni care au fost aprobate si
difuzate
4.2. ABREVIERI ALE TERMENILOR
Nr. Abrevierea Termenul abreviat
Crt.
1. P.O. Procedura operationala
2 P.S. Procedura de sistem
3 E Elaborare
4. \ Verificare
5. A Aprobare
6. Ap. Aplicare
7. Ah. Arhivare
11. R.0.L Regulament de ordine interioara
12. C.EAC. Comisia pentru Evaluarea si Asigurarea Calitatii
13. 0.U.G. Ordonantd de urgentd a guvernului
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14. LS. Inspectoratul Scolar Judetean
17. M.E.N. Ministerul Educatiei Nationale
18. CPp Consiliul Profesoral

19. CA Consiliul de administratie

5. DESCRIEREA PROCEDURII

8.1. GENERALITATI

5.1.1. Prezenta procedura a avut in vedere principiile generale care guverneaza Invatdmantul
preuniversitar precum si invatarea pe tot parcursul vietii cu accent pe invatamantul prescolar din
Romania:

principiul asigurarii egalitatii de sanse,

principiul centrarii educatiei pe beneficiarii acesteia,

principiul asigurarii integrale a drepturilor copilului,

principiul asigurarii respectului fata de copil,

principiul asigurarii serviciilor sociale pentru copiii aflati in situatii speciale,

principiul participarii si responsabilitatii parinttlor,

principiul fundamentarii deciziilor pe dialog si consultare.

5.1. 2 Unitatea de Invatamant prescolar organizeaza in perioada vacantelor scolare, separat sau in
colaborare cu gradinitele din apropiere, activitati educative cu copiii, si In mod exceptional, la solicitarea
expresa a parintilor/tutorilor sau a sustinatorilor legali ai prescolarilor.

5.2. DOCUMENTE UTILIZATE

5.2.1. LISTA SI PROVENIENTA DOCUMENTELOR. Documentele utilizate in elaborarea prezentei proceduri
sunt cele enumerate la pct.6.

cereri tip

documente medicale

documente de identitate ale adultilor - copii xerox

certificate de nastere ale copiilor - copii Xerox

adeverinte de venit

hotarari judecatoresti definitive, daca este cazul

avizierul gradinitei

5.2.2. CONTINUTUL SIROLUL DOCUMENTELOR

a. Documentele utilizate in elaborarea prezentei proceduri au rolul de a reglementa modalitatea de
implementare a activitatii procedurate.

b. Accesul, pentru fiecare compartiment, la legislatia aplicabila se face prin programul informatic la care
au acces salariatii entitatii.

c. Documentele in speta contin date despre operatiunea care urmeaza a fi supusa activitatii procedurate si
au rolul de documente justificative.

5.2.3. CIRCUITUL DOCUMENTELOR. Pentru asigurarea conditiilor necesare cunoasterii si aplicarii de catre
salariatii entitatii a prevederilor legale care reglementeaza activitatea proceduratd, elaboratorul va difuza
procedura conform pct.3.

5.3. RESURSE NECESARE

5.3.1. Resurse materiale - dotarea materiala a unitatii de Tnvatamant - consumabile, echipamente, etc;
5.3.2. Resurse umane - parinti/tutori/sustinatori legali ai prescolarilor, Intregul personalul existent in
unitatea de invatamant;

5.3.3. Resurse financiare - conform bugetului aprobat.

5.4. MODUL DE LUCRU

5.4.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii

(1) Hotdrarea privind organizarea de activitati educative cu copiii, in perioada vacantelor scolare, va fi
luata de Consiliul de Administratie al Gradinitei cu Program Prelungit ,Mihai Eminescu”, care aproba si
costurile de hrana si care va avea in vedere prevederile legislatiei in vigoare si ale contractelor colective
aplicabile pentru tot personalul unitatii, privind respectarea concediilor de odihna ale salariatiilor.

(2) In vederea participarii prescolarilor la activitatile educative din perioada mentionati, parintii, tutorii
sau sustinatorii legali ai acestora incheie contractual educational cu unitatea de invatamant.

@ee a0 o
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(3) Activitatile educative cu prescolarii in perioada vacantelor scolare se desfisoara doar daca numarul
de solicitari din partea parintilor si prezenta prescolarilor, pe toata perioada solicitatd in cererile tip,
justifica cheltuielile unitatii.

(4) Pentru buna functionare a unitdtii de invatdmant, in perioada desfasurarii activitatilor educative
mentionate in procedur3, vor fi constituite un numar de minim o grupa de prescolari, grupa constituta
conform prevederilor legale.

(5) Repartizarea cadrelor didactice si nedidactice, care vor desfasura activitati educative cu prescolarii, in
perioada vacantelor scolare se va face la propunerea directorului si aprobarea Consiliul de Administratie
al unitatii de invatamant.

(6) In situatia in care sunt organizate activititi educative in sistem de colaborare intre unititi de
invatamant prescolar, in perioada vacantelor scolare se poate face transfer de prescolari, cu respectarea
prevederilor legale in vigoare. Totodata, personalul didactic si nedidactic poate desfasura activitatea in
alta unitate prescolard, in baza acordului individual scris, aprobat de Consiliul de Administratie al unitatii
unde are norma de baza in baza acceptului unitatii organizatoare.

(7) Gradinita cu Program Prelungit ,Mihai Eminescu” poate organiza activititi educative in perioada
vacantelor scolare astfel incat sa nu impiedice autoritatile locale sa efectueze lucrari de reparatii,
igienizari, dezinsectii, curatenie.

(8) Consultanta si asistenta juridica pentru unitatea de Invatamant se asigura , la cererea directorului, de
catre Inspectoratul Scolar Judetean, prin consilierul juridic.

(9) Dupa aprobarea de catre Consiliul de Administratie a cererilor parintilor/tutorilor/sustinatorilor
legali ai copiilor pentru frecventarea gradinitei in perioada de desfasurare a activitatii educative in
vacantele scolare se va afisa la avizierul unitatii anuntul pentru parinti:

a. perioada aprobata de desfasurare a activitdtii in vacanta scolara

b. lista cu cererile aprobate

c. perioada siintervalul orar pentru depunerea dosarelor de inscriere la directorul gradinitei,

d. programul orar zilnic de activitate cu prescolarii, pe aceasta perioada,

e. regulamentul intern care trebuie respectat de catre parinti.

(10) Cererile de inscriere se inregistreaza, la depunere, in registrul de intrari-iesiri al unitatii.
(11) Dosarul de inscriere contine urmatoarele documente:

a. Cerere tip, semnata de unul dintre parinti/tutori/sustinatori legali ai prescolarului

b. Contractul educational, valabil pe toata perioada de frecventare a copilului in cadrul unitatii de
invatamant.

c¢. Documentele de identitate ale parintilor/tutorilor/sustinatorilor legali ai prescolarului in copie
Xerox.

d. Certificatul de nastere al prescolarului in copie xerox.

e. Adeverinte din care sa rezulte venitul lunar pentru ambii parinti

f.  Hotarari judecatoresti, definitive si irevocabile, care reglementeaza drepturile parintilor si ale
copilului, daca este cazul, in copie xerox.

g. Documentele medicale solicitate de conducerea unitatii, in vederea mentinerii unui climat sanatos
la nivel de grupa pentru evitarea degradarii starii de sdndtate a celorlalti prescolari din
colectivitate/unitatea de invatamant.

(12) Grupa se constituie din 20 de prescolari (conform legislatie in vigoare). Frecventa sub 10 copii la
grupa/zi conduce la Intreruperea activitatii.

(13) Plata pentru contributia de hrana in perioada desfasurarii activitatii cu prescolarii in perioada
vacantelor scolare se efectueaza in prima zi in care copilul se prezinta pentru toatd perioada mentionata
in cerere. Nerespectarea acestei hotarari atrage dupa sine rezilierea cererii de solicitare.

(14) Dacd numarul solicitarilor nu corespunde prevederilor legislatie in vigoare, fiecare parinte va fi
instiintat, individual in timp util de catre director asupra respingerii cererii si a motivelor care au condus
la aceasta decizie (hotararea respingerii cererilor se ia in Consiliul de Administratie)

5.4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii
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NR COMPARTIMENTUL ACTIVITATEA
CRT.
1 Consiliul profesoral Analizeaz3, In sedintad oportunitatea desfasurarii activitatii educative cu prescolarii in

perioada vacantelor scolare, in baza solicitarilor preliminare ale parintilor, inregistrate in
tabele cu semnaturi.

Consulta cadrele didactice si stabileste perioada de desfasurare a activitatii, in functie de
programul de reparatii, igienizare, dezinfectie, intervalul orar si perioada pentru depunerea
dosarelor de inscriere.

Stabileste programarea concediilor de odihna.

Cadrele didactice

Organizeaza sedinte pe grupe cu parintii in vederea informarii acestora cu privire la hotararea
Consiliului profesoral: perioada de organizare a activitatii educative in vacanta scolara,
intervalul orar si perioada pentru depunerea dosarelor de inscriere.

Parintii

Solicitd, prin cerere individuala, semnata Inscrierea copilului pentru frecventarea gradinitei in
perioada organizarii de activitati educative, in vacanta scolara.

Incheie cu unitatea de invitdmant prescolar, in momentul inscrierii prescolarilor, un contract
educational, semnat de parinte/tutore sau sustinator legali, in care sunt inscrise drepturile si
obligatiile reciproce ale partilor.

4. Directorul

Centralizeaza solicitarile parintilor.

Stabileste strategia de organizare a activitatii educative.

Repartizeaza educatoarele pe grupe, in functie de continuitatea la grupa si de optiunile
acestora.

Propune spre aprobare Consiliului de Administratie strategia de organizare a activitatilor
educative.

Consiliul de
Administratie

Aproba strategia de organizare a activitatilor educative cu prescolarii in perioada vacantelor
scolare.

Aproba contractual educational, personalizat specificului unitatii de invatamant.

Aproba cererile de inscriere ale copiilor.

Aproba programul pentru depunerea dosarelor de inscriere.

6. RESPONSABILITATI S RASPUNDERI iN DERULAREA ACTIVITATII

Nr. Compartimentul (postul)/ actiunea (operatiunea) I 11 1 | v \
Crt.

1 Consilier educativ E.

2 CEAC V.

3 Director, CA A.

4 Personal didactic de predare, nedidactic, parinti Ap.

5 Comisia pentru selectionarea documentelor supuse spre arhivare Ah.

6.1.DIRECTORUL UNITATII:
a. Organizarea si desfasaurarea activitatii educative in perioada vacantelor scolare (cu exceptia
vacantei de Craciun)

Respectarea hotararilor Consiliului de administratie al unitatii de invatamant.
Monitorizarea prezentei copiilor.
Elaborarea contractului educational personalizat in functie de specificul gradinitei

o a0 o
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Instiintarea, tuturor salariatilor si a tuturor parintilor care au copiii inscrisi, asupra procedurii de
organizare a activitatii educative in perioada mentionata.

Transmiterea catre inspectoratul scolar prin adresa scris3, insotita de documente justificative,
a modalitatii de organizare si desfasurare a activitati in perioada vacantelor scolare.

6.2. CADRELE DIDACTICE
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C

intoanesc calendarul adivitatilor educative la nivelul grupei de prescolari;

organizeazd si coordoneaza activitdtile educative la nivelul grupei de prescolari, conform
planificarii saptamanale si raspund de siguranta si securitatea prescolarilor pe perioada in care
sunt in activitate, conform fisei postului si Regulamentului intern al gradinitei;

monitorizeaza frecventa copiilor;

6.3. CONSILIUL DE ADMINISTRATIE este responsabil de luarea hotdrarilor in conformitate cu

6.4.

PapTe® Yo oo

legislatia In vigoare, avand In vedere urmatoarele aspecte:
Respectarea concediilor de odihna ale salariatilor. Cadrele didactice care desfasoara activitati cu
prescolarii in perioada vacantelor scolare au dreptul sa efectueze restul zilelor de concediu la o
data stabilitad printr-o noua programare.
Justificarea cheltuielilor cu utilitatile si salariile angajatilor, pentru buna functionare a acesteia.
Efectuarea lucrarilor de reparatii, igienizari, dezinsectii ,curatenie, in unitatea de invatamant.
Comunicarea la timp, a deciziilor si hotararilor luate, partenerilor In educatie.
Monitorizeaza modul de indeplinire a obligatiilor prevazute in contractual educational.

RINTII
Asigura prezenta copiilor pe toatd perioada inscrisa in cererea individuala.
Asigura plata contributiei pentru hrana copiilor, in zilele stabilite de directorul unitatii.
Respectd prevederile contractului educational si Regulamentul de Ordine Interioara al gradinitei
Colaboreaza cu directorul si cadrele didactice in organizarea activitatilor educative.
Prezintd documentele de Inscriere si cele medicale solicitate de conducerea unitatii in vederea
mentinerii unui climat sanatos la nivel de grupa pentru evitarea degradarii starii de sanatate a
celorlalti prescolari din unitate.

-

7. FORMULAR EVIDENTA MODIFICARI

NR. CRT. EDITIA DATA REVIZIA DATA NR. PAG. DESCRIERE SEMNATURA
EDITIEI REVIZIEI MODIFICARE CONDUCATORULUI
COMPARTIMENTULUI
8. FORMULAR ANALIZA PROCEDURA
NR. COMPARTIMENT NUME $I PRENUME AVIZ FAVORABIL AVIZ NEFAVORABIL OBSERVATII
CRT. CONDUCATOR
COMPARTIMENT, DATA SEMNATURA | DATA | SEMNATURA
{NLOCUITOR DE
DREPT SAU DELEGAT
1 Management BIZDOACA 10.09.2018
ANA-MARIA
2 CEAC CHEBESI MARINELA 10.09.2018
3 CA BiZDOACA 10.09.2018
ANA-MARIA
4 CCIM DUMITRU 10.09.2018
LIDIA SIMONA
9. LISTA DE DIFUZARE A PROCEDURII
NR. COMPARTIMENT NUME §I PRENUME DATA SEMNATURA DATA QATA INTRARII SEMNATURA
CRT. PRIMIRII RETRAGERII IN VIGOARE A
PROCEDURII
1 Management BiZDOACA 10.09.2018 11.09.2018
ANA-MARIA
2 CEAC CHEBESI MARINELA | 10.09.2018 11.09.2018
3 CCIM DUMITRU 10.09.2018 11.09.2018
LIDIA SIMONA
4 CA BiZDOACA 10.09.2018 11.09.2018
ANA-MARIA
5 Didactic JUREBIE MARIA | 10.09.2018 11.09.2018
AUGUSTINA
6 Serviciul financiar | POPESCU MARIA 10.09.2018 11.09.2018
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TATIANA

7 Administrativ CIRSTEA LUMINITIA 10.09.2018 11.09.2018
8 Secretariat CIOBANU ADRIAN 10.09.2018 11.09.2018
9 Comisia pentru SECELEANU 10.09.2018 11.09.2018

selectionarea LACRAMIOARA

documentelor

supuse spre

arhivare

10. INREGISTRARI, FORMULARE
a. Toate documentele si dovezile pe baza carora se face comunicarea se afla in dosarele de inscriere in

gradinitd ale prescolarilor.
b. Originalele P.O. retrase/revizuite se claseaza si se pastreaza timp de 5 ani de catre compartimentele

care le-au elaborat.

Nr.
anexd/ Denumirea Elaborator Aproba Nr.de Difuzare Arhivare Alte
cod formular anexei/ exemplare elemente
formularului loc perioadi
F01-PO Cerere tip Director CA 1 Arhiva Cf.
353/10.09.2018 nomenclator
arhivistic
F02-PO Contractul Director CA 1 Arhiva Cf.
353/10.09.2018 | educational nomenclator
arhivistic
F03-PO Structura Director CA 1 Arhiva Cf.
353/10.09.2018 | dosalului de nomenclator
inscriere arhivistic
11. CUPRINS
Numarul Denumirea componentei din cadrul procedurii Pagina
componentei
1 Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau dupa caz, a reviziei in cadrul editiei | 1
procedurii
2 Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedirii 1
3 Lista cuprizand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din cadrul editiei procedurii 1
1 Scopul procedurii 2
2 Domeniul de aplicare a procedurii 2
3 Documente de referinta aplicabile activitatii procedurale 2
4 Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura 3
5 Descrierea procedurii 4
6 Responsabilitati si raspunderi in derularea activitatii 6
7 Formular evidentd modificari 7
8 Formular analiza procedura 7
9 Lista de difuzare a procedurii 7
10 Anexe /formulare 8
11 Cuprins 8
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F01-P0O 353/10.09.2018

NR. /
APROBAT,
DIRECTOR,
PROF. ANA-MARIA BiZDOACA

DOAMNA DIRECTOR,

Subsemnatul(a) ,
cu domiciliul stabil in , Str. , ..
, bl. , SC. , ap. , jud. , parinte/reprezentant legal al
copilului , In calitate de beneficiari

secundari ai actului educational, va rog a-mi aproba participarea copilului meu la activitatea ce

se va desfasura in Gradinita cu Program Prelungit ,,Mihai Eminescu” in perioada vacantei scolare

Declaram c3, in calitatea pe care o avem, ne angajam sa respectam pe toatd perioada
participdrii copilului la programul educativ, toate reglementarile interne ale unitatii de
invatamant, hotararile Consiliului de Administratie al unitatii si sa achitam contributia de hrana

aferenta perioadei mentionate, pana la data Inceperii activitatii ce se va desfasura in Gradinita cu
Program Prelungit ,Mihai Eminescu” in perioada vacantei scolare .

Data:

Semnatura:

DOAMNEI DIRECTOR A GRADINITEI CU PROGRAM PRELUNGIT ,MIHAI EMINESCU” TG-JIU, GOR]
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F02-P0O 353/10.09.2018

Nr. /

Avand in vedere prevederile Legii Educatiei Nationale Nr. 1/2011, cu modificarile si completarile
ulterioare, ale Regulamentului-cadru de organizare si functionare a unitatilor de invatdmant
preuniversitar, aprobat prin Ordinul ministrului educatiei nationale si cercetarii stiintifice Nr. 5079/2016,
ale Legii Nr. 272/2004 privind protectia si promovarea drepturilor copilului, republicatd, cu modificarile
si completarile ulterioare, se incheie prezentul:

CONTRACT EDUCATIONAL

Art.1 Partile semnatare sunt:

a. Unitatea de invi{imant, GRADINITA CU PROGRAM PRELUNGIT ,MIHAI EMINESCU”, cu sediul in
str. Olari, Nr.3, cod postal 210258, Tg-Jiu, Gorj, telefon 0353 801417, reprezentata legal prin
director, prof. ANA-MARIA BiZDOACA si prin doamnele educatoare
............................................................ , TP RRPPPRPPY ¢ (SN F: SN - a 0| o -1

b. Beneficiarii secundari ai Invatdamantului preuniversitar definiti, conform legii, drept familiile

anteprescolarilor/prescolarilor, reprezentata prin doamna/domnul
............................................................................................................................................... parinte/tutor
e/sustinator legal al anteprescolarului/prescolarului, cu domiciliul in

c. Beneficiarii primari ai invatdmantului preuniversitar definifi, conform legii, drept

anteprescolari/prescolari, reprezentat prin anteprescolarul /prescolarul

Art.2  Scopul contractului constd asigurarea conditiilor optime de derulare a procesului de invatamant,

prin implicarea si responsabilizarea partilor implicate in educatia beneficiarilor primari ai educatiei.

Art.3  Drepturile partilor semnatare ale prezentului contract sunt cele prevazute in regulamentul-cadru

privind organizarea si functionarea unitdtilor de Invatamant preuniversitar, in regulamentul de

organizare si functionare a unitatii de invatamant, in regulamentul de organizare si functionare a

invatamantului prescolar si in regulamentul de ordine interioara al gradinitei.

Art4 Obligatiile partilor sunt:
(1) Gradinita cu Program Prelungit ,Mihai Eminescu”, Tg-Jiu, Gorj se obliga:

a. sa asigure spatiul, cadrul organizatoric si logistic, pentru desfasurarea procesului educational in
conditii legale;

b. sa ofere servicii educationale de calitate, la nivelul standardelor elaborate de Ministerul Educatiei
Nationale, pentru nivelele de varsta 2-3/3-4/4-5/5-6 ani;

c. saraspundad de respectarea conditiilor si a exigentelor privind normele de igiena scolard, de protectie
a muncii, de protectie civila si de paza contra incendiilor in unitatea de invatamant;

10
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—

% g <

sa asigure ca tot personalul unitatii de invatamant respecta cu strictete prevederile legislatiei in
vigoare;

sa asigure ca toti beneficiarii primari si secundari ai educatiei sunt corect si la timp informati cu
prevederile legislatiei specifice in vigoare;

sa coopereze cu toate institutiile si structurile de ale caror servicii beneficiaza gradinita si de care
depinde bunul mers al procesului instructiv-educativ (1.S.]. Gorj, Consiliul Local, Primarie etc.);

sa dea dovada de respect si consideratie in relatiile cu copiii care frecventeaza gradinita si
parintii/reprezentantii legali ai acestora, Intr-un raport de egalitate;

personalul gradinitei trebuie sa aiba o {inuta morala demna, in concordanta cu valorile educationale
pe care le transmite anteprescolarilor/prescolarilor si un comportament responsabil;

personalul gradinitei are obligatia sa sesizeze, la nevoie, institufiile publice de asistenta
sociald/educationala specializata, Directia Generald de Asistenta Sociala si Protectia Copilului in
legdtura cu aspecte care afecteaza demnitatea, integritatea fizica si psihica a copilului;

sa trateze cu profesionalism si responsabilitate orice situatie speciala legata de educatia copilului;

sa nu desfdsoare actiuni de natura sa afecteze imaginea publicd a copilului, viata intima, privata si
familiala a acestuia;

personalului unitatii de Tnvatamant i se interzice aplicarea de pedepse corporale sau sa agreseze
verbal/fizic copiii care frecventeaza gradinita;

sa stabileascd, de comun acord cu parintii, calendarul intalnirilor periodice si apoi sa il puna in
aplicare;

personalul didactic sa evalueze direct beneficiarii primari ai educatiei, corect si transparent, si sa nu
conditioneze aceastad evaluare sau calitatea prestatiei didactice la grupa de obtinerea oricarui tip de
avantaje;

sa desfdsoare in unitatea de Invatamant activitati care respecta normele de moralitate si nu pun in
niciun moment in pericol sandtatea si integritatea fizica sau psihica a beneficiarilor primari ai
educatiei, respectiv a personalului unitatii de invatamant;

sa elibereze, la cerere si In timp util, orice document scolar ce serveste interesului copilului si al
parintelui/ reprezentantului legal al acestuia;

sa asigure accesul egal la educatie, In limitele planului de scolarizare si a efectivelor aprobate, cu
interzicerea oricarui tip de discriminare;

sa asigure siguranta si securitatea copiilor de varsta anteprescolarda/prescolard, pe perioada
prezentei acestora in gradinita si pe parcursul deplasarilor organizate de educatoarele de la grupe, cu
aprobarea directorului gradinitei;

sa asigure transparenta tuturor activitatilor derulate, organizate si aprobate de gradinita;

sa ia In considerare, sa analizeze si sa raspundad si sa decida, prompt si responsabil, oricarei
sesizari/solicitari din partea parintilor/reprezentantilor legali, referitoare la posibile rele practici in
gradinita;

sa solicite implicarea parintilor in stabilirea disciplinelor optionale si in achizitionarea auxiliarelor
didactice;

sa recompenseze obiectiv si echilibrat rezultatele si comportamentul copiilor;

sa respecte interesele parintilor (exprimate in Formularul de interese ale parintilor);

sa puna la dispozitia parintilor toate documentele legale dupa care se desfasoara intreaga activitate in
unitatea de invatamant acestora;

sa asigure o comunicare buna intre gradinita - familie si sa implementeze o atmosfera pozitiva, de
buna colaborarea in cadrul unitatii de Invatamant;

sa nu desfasoare activitati care incalca normele de moralitate si care pot pune in pericol sanatatea si
integritatea fizicd sau psihica a copiilor, respectiv a personalului didactic, didactic auxiliar si
nedidactic, precum si activitatile de natura politica si prozelitism religios;

(2) Beneficiarul secundar - parintele/tutorele/sustindtorul legal al copilului se obliga:

sa prezinte, la Inscrierea copilului in unitatea de invatamant, documentele medicale solicitate, In
vederea menfinerii unui climat sanatos la nivel de grup3, pentru evitarea degradarii starii de sanatate
a celorlalti copii din unitatea de invatamant;
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b.

s

sa asigure o foarte buna frecven{a a anteprescolarului/prescolarului si sa informeze gradinita de
indatd ce se impune absenta acestuia de la program (boald, concediul de odihna al parintilor,
retragere pe perioada determinata sau nedeterminata);

sa 1si asume responsabilitatea promovarii principiilor, valorilor si normelor de conduita - in educatia
copilului - sustinute de gradinita;

parintii au obligatia de a respecta prevederile regulamentului privind sanatatea copiilor;
parintii/tutorii au obligatia de asigura o tinutad vestimentara si o igiend individualad corespunzatoare
pentru copilul inscris/reinscris in gradinit3;

sa ia, cel putin odata pe lund legatura, cu educatoarea, pentru a cunoaste evolutia copilului lor;
informatiile privind evolutia si comportamentul copilului se obtin NUMAI de la cadrele didactice ale
grupei;

parintele/tutorele are obligatia de a participa la activitatile de informare si consiliere organizate de
cdtre conducerea gradinitei sau de catre cadrele didactice si de a respecta deciziile luate in cadrul
acestora;

sa achite, In avans, contributia de hrana - 7 lei/zi -, si anume in ultimele 5 zile lucratoare ale lunii
anterioare, pentru luna urmatoare, conform programului anuntat de conducerea gradinitei; aparitia
sau existenta unor situatii exceptionale privind achitarea contributiei de hrana vor fi aduse la
cunostinta conducerii gradinitei; neachitarea contributiei de hrand, la termen, atrage dupd sine
Intreruperea frecventarii gradinitei pand la remedierea situatiei;

sa aduca la gradinita copiii, pana la ora 8.30 (pentru servirea micului dejun) si sa vina dupa ei, pana la
ora 18.00 (cand incepe programul de curdtenie in gradinitd); la pranz copii care frecventeaza
gradinita pot fi luati, dupa servirea mesei In intervalul orar - 12.45 - 13.15;

respectarea programului gradinitei este conditie acceptata si respectata de catre toti parintii/tutorii
copiilor iInscrisi/reinscrisi, accesul in gradinita fiind permis doar in intervalul orar 8.00 - 9.00, iar
preluarea copiilor de la gradinita se va face pana la ora 18.00; in situatii exceptionale, In caz de
intarziere, parintii/tutorele vor anunta personalul gradinitei;

primirea copiilor in gradinita se va face incepand cu ora 7.00, avand in vedere faptul ca intre orele
6.00-7.00 se desfasoara activitatea de curatenie (aerisirea grupelor, stergerea prafului etc.)
neputandu-se asigura supravegherea in conditii optime a prescolarilor; in cazuri exceptionale, pe baza
cererii scrise a parintilor/tutorilor legali, copiii vor fi primiti si supravegheati, Inainte de ora 7.00, de
catre personalul medical al gradinitei;

sa anunte cadrele sanitare si conducerea gradinitei, cand sesizeaza anumite tulburari de sanatate mai
grave ale copilului; daca la triajul epidemiologic (realizat de catre asistenta sau cadrul didactic) sau pe
parcursul zilei, se constata aparitia unor simptome de boalad la un copil, parintii vor fi contactati
telefonic si au obligatia de a prelua copilul in maxim 30 minute (in acest timp copilul va fi izolat), in
caz contrar fiind solicitat serviciul 112; pe perioada cursurilor anteprescolarii/prescolarii vor primi
ingrijirile medicale de care au nevoie, exceptand cazurile de urgente medicale;

sa prezinte avizul de intrare in colectivitate, dupa o absenta mai mare de 3 zile;

este recomandat ca prescolarii sa nu poarte bijuterii si alte bunuri de valoare deoarece specificul
activitatii In gradinita (activitati de educatie fizica, picturd, modelaj, etc...) poate determina pierderea
sau deteriorarea lor, iar personalul gradinitei nu isi poate asuma raspunderea in aceste cazuri;

sa puna in practica deciziile luate de catre majoritatea parintilor/tutorilor legali de la fiecare grupa de
anteprescolari/ prescolari;

sa sprijine cadrele didactice in organizarea si desfisurarea de proiecte, programe si activitati
educative extrascolare;

raspunde material pentru distrugerile bunurilor din patrimoniul gradinitei, cauzate de beneficiarul
primar al educatiei;

sa se implice, alaturi de Comitetul de parinti, in activitatile dedicate intretinerii, dezvoltarii si
modernizarii bazei materiale a grupei si unitatii de invagamant, prin strangerea de cotizatii voluntare
de la membrii Asociatiei de parinti si atragerea de fonduri banesti si donatii de la persoane fizice sau
juridice, colectate prin Asociatia de parinti cu personalitate juridica cu respectarea prevederilor legale
1n domeniul financiar;
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aa.

bb.

CC.

dd.
ee.

ff.
g8

hh.

d.

e.
Art.

sa se implice activ in asigurarea securitatii prescolarilor pe durata activitatilor, precum si la
activitatile educative, extrascolare si extracurriculare;

sa cunoasca si sa accepte reglementdrile interne ale gradinitei, inclusiv cele referitoare la perioada
zilei, pentru care gradinita este responsabila;

sa respecte cu strictete programul gradinitei si sa acorde o atentie deosebitd anunfurilor afisate de
conducerea unitatii de Invatamant sau de educatoarele de la grupe;

in cazul in care copilul absenteazd o perioadd mai lungd de 10 zile lucrdtoare, fiara ca
parintele/tutorele sa anunte in prealabil (prin cerere adresata conducerii unitatii in care specifica
motivul si perioada absentei), acesta este considerat retras din oficiu, locul fiind declarat liber;

in cazul in care copilul nu se prezinta la gradinitd in primele 10 zile ale anului scolar, iar
parintele/tutorele nu anunta conducerea gradinitei, locul este considerat liber;

dupa preluarea copilului de la grupa, nu se mai permite stationarea parintelui in incinta gradinitei sau
a curtii gradinitei;

parintii/tutorii nu au acces in sala de grup3, in grupurile sanitare sau in blocul alimentar;

sa trateze cu respect si consideratie institutia de invatamant si pe reprezentantii ei; sd nu agreseze in
niciun fel (fizic, psihic, verbal etc.) copiii sau personalul unitatii de Invatamant;

transferul beneficiarilor primari ai educatiei se face cu aprobarea Consiliului de Administratie al
unitatii de Invatamant la care se solicita transferul si cu avizul Consiliului de Administratie al unitatii
de invatdmant de la care se transfera.

in Tnvatamantul anteprescolar/prescolar, beneficiarii primari ai educatiei se pot transfera de la o
unitate de Invatamant la alta, In limita efectivelor maxime de anteprescolari/prescolari;

scoaterea copilului din evidenta gradinitei se face in urmatoarele situatii: prin cererea parintelui
adresata conducerii cu cel putin 15 zile inainte de data retragerii, in caz de boala infectioasa cronicg,
care il face incompatibil cu calitatea de prescolar, cu avizul medicului; In cazul in care copilul
absenteaza doud saptamani consecutive (10 zile lucratoare), fara motivare; in cazul in care copilul
inregistreaza restante la plata contributiei de hrana.

anunta cadrele sanitare, cand sesizeaza anumite tulburari de sanatate ale copilului;

parintii au obligatia sa semnaleze problemele legate de sandtatea copiilor (alergii, intoleranta la
alimente, etc.);

nu este permis accesul In gradinita al copiilor care se afla sub tratament cu antibiotic;

nu este permis accesul in gradinitd al copiilor care prezinta febra, scaune diareice, varsaturi sau
eruptii;

parintii sunt obligati sd anunte cabinetul medical despre aparitia unei boli contagioase (diagnosticate
de catre un medic).

(3) Beneficiarul primar are urmatoarele obligatii:

sa cunoasca si sa respecte: regulile de circulatie; normele de prevenire si de stingere a incendiilor;
normele de protectie civila; normele de protectie a mediului;

sa participe la activitatile grupei, respectand regulile grupei, obiceiurile si normele gradinitei;

sa manifeste un comportament civilizat fata de colegii din grup3, fata de colegii din gradinita cu care
intra in contact, fata de parinti/tutori/sustinatori legali si fata de personalul gradinitei;

de a nu aduce jigniri si de a nu manifesta agresivitate in limbaj si in comportament fata de colegi si
fata de personalul unitatii de invatamant sau de a leza in orice mod imaginea publica a acestora;

de a nu provoca/instiga/participa la acte de violenta in sala de grupa sau in curtea gradinitei.

5 (1) Prezentul contract educational este valabil pe toata perioada de scolarizare in cadrul unitatii

de invatdmant - pana la retragere, transfer sau plecare la scoala.

(2)

Eventualele modificari se pot realiza printr-un act aditional acceptat de ambele parti si care se

ataseaza Contractului educational.
Art.6 (1) Orice neintelegere se poate solutiona pe cale amiabila.

(2)

Nerespectarea dovedita a angajamentelor asumate de catre gradinitd, parinti/tutori/sustinatori legali

si benefeciarii primari duce la aplicarea sanctiunilor legale si la monitorizarea stricta, din partea
Consiliului de Administratie al gradinitei si Inspectoratului Scolar Judetean Gorj.
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(3) In cazul constatirii oricirui abuz care poate afecta demnitatea, sinitatea, integritatea fizici sau
psihica a copiilor din partea parintilor/tutorilor/sustinatorilor legali vor fi sesizate institutiile publice
abilitate sau se sunad la 112.
Art.7 Prezentul acord inceteaza de drept in urmatoarele cazuri:

a. (Cand parintele semnatar decade din drepturile parintesti, urmand a se incheia un nou contract cu
celalalt parinte al copilului sau cu reprezentantul legal al acestuia;
Cand copilul este transferat la o alta gradinit3;
Cand unitatea de Invatamant isi inceteaza activitatea;
d. Alte cazuri prevazute de lege.

oo

INCREIAL AZI covveeesrreeeesssreeeesssssssesssssssessssssssessnss , in doud exemplare, in original, pentru fiecare parte.

EDUCATOARE.

BENEFICIAR SECUNDAR,

GRADINITA CU PROGRAM PRELUNGIT ,MIHAI EMINESCU”, TG-JIU, GOR]
DIRECTOR,
PROF. ANA-MARIA BiZDOACA
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Cerere tip;

Copie dupa Certificatul de nastere a copilului;

Copie dupa Cartea de identitate a parintilor/tutorelui/sustinatorului legal;

Adeverinta de la locul de munca al ambilor parinti sau a unuia dintre parinti/tutori/sustinatori legali
din care sa reiasa veniturile salariale;

5. Adeverintd medicala si Avizul epidemiologic cu vaccindrile - se va adauga in cazul in care Cerea de
inscriere a fost aprobata si doar nainte de inceperea efectiva a anului scolar, deoarece Avizul de
intrare in colectivitate are valabilitate redusa (3 zile);

B W
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