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public, cu modificarile si completarile ulterioare

ah. Actele normative care reglementeaza organizares s functionarea institutiel in anul 2021
Gradinita cu Program Prelungit | Floares Soarelui” Craiova, funclioneaza potrivit:
- Legii Educatici Nationale nr. 1/ 2011, cu modifizarile si completarile ullerioare;
- Legislatiet subsecvente Legli Educatiei MNationale ne, 1/ 2011;
- ORDIN nr. 5447 din 31 august 2021 privind aprobarea Regulamentului-cadru de organizare
si funefionare a unitdgilor de invalAmint preeniversitar
- ROFULP 2016 (aprobat prin OM 5079/2016)
- Regulamenului de organizare si functionare a unititilor de invafimant preuniversitar;
- Legea educagiei najionale nr, 1/201 1, cu modificirile si completdirile ulterioare;
«  Resulamentul de ordine imerieara al unitatii scolare
ORDIN M. 33452021 din 10 septembrie 2021 pentrn aprobarea Metodologisi-cadro privind
desfigurarea activitatilor didactics prin intermediul tehnologies si al intemetului, precum gi pentru
prelucrarea datelor cu caracter personal

b). Structura organizatorica, atributiile departamentelor, programul de functionare:
STRUCTURA GRGANI_E&TQE.]CH.Z

N, Categoria de personal Functia Post /
cri. MO rIL
1. | Conducere | Directar I
2 | Didactic Educatoare ! Prafasor . 20
3. | Didactic-auxiliar Administrator financiar I
4, | Didactic-auxiliar | Administrator pacrimoniu I
5. | Nedidactic Ingrijitor copii 8 !
| 6. | Nedidactic Bucatar I
_ 7. Medidaclic o Mecanic 1 !
I ~ TOTAL POSTURI/ NORME S

ATRIBUTHLE DEPARTAMENTELOR:

Domenivl enreiculum
1. Compartimentul didactic
- perfectionarena activitagii didactice prin participarea la activitafi demonstrative, realizarea de
material didactic, seturl de fise si de teste sumative:
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- imbogitirea cunostintelor de specialitate cu cele mai noi aspecte privind domeniul didactici;
si metodicii prin studierea materizlelor de specialitate (periodice, acces pe Internet, carti de
specialitate etc)

- stabilirea unor modele de leste de evaluare {imitiale si sumative ) la nivel de arupi pentru
realizarea unei evaluari uniforme

- participaren si implicares cadrelor didactice la toate activitatile comisiei metodice [a nivel
de gradinita, zona sau judel organizate de 1.5, squ de C.CD.:
tormarea capacitatii de operare pe caloulator in scopul redactarii unor luerici necesare in
procesul mstructiv — educativ si in activitates extrascolara:

- Organizaren unor activitati in eomun cu Tamilia pentru gasirea unor modalitati optime de
ajutorare a copiilor cu probleme (scolare, de adaptare, handicap ete) ~ lectorate, parliciparea
la sedintele cu parintii, vizite in comun la domiciliul capiilor problema

- realizarea de material didactic necesar activitatilor;

- initiere in folosirea mijloacelor didactice moderne aflate in dotarea unitdtii {retroproiector,
fax, imprimanti, xerox, camera video, videocasetofonul, televizorul, reportofon erg)

- implicarea comisiei metedice in realizarea unor activitati cu caracter extracuriclar - excursii
temalice, vizite, concursuri spartive sau pe tematica diversa, manifestari culturale)

- eliminarea din activitatea comisiei a formalismului si orientares activitatilor spre un caracter
util spre a ajuta cadrele didactice in activitatile desfasurate I Brupd;
consilierea cadrelor didactice debwtante si a celor care gy probleme de proiectare si
orgenizare & activitatii instrucitv-edycative.
efecluarea de asistente si interasistente Ju lectitle persenalului didactic de predare,

pmeniul financinr =i administrativ
—_—— e

. Compartimentul financiar-contabil are urmatoare)e atributii:

- Aplica normele, hotararile Guvernului, instructiunile Ministerului Finantelor Publice si ale
Ministerului Educatiei si Cercetarii Stiintifice, precum i masurile stabilite la nivelul unitatii
de nvatamant de catre personalul cu atributii in domeniu,

- Intoemeste financiar-contabil bugetul de venituri si cheltuieli bugetare si extrabugetare,
precum si toate lucrarile de planificare financiara la nivelyl Ciradinitei cu PP, Floares
Soarelui”;

= Intoemeste lucrarile pentru finantare si realizeazatoate aperatiunile financiar-contabile la
nivelul gradinitei;

Alimenteaza conturile bancare in limitele creditelor aprobate;

- Realizeaza evidente contabile la i privind operatiunile financiar-contahbile;

- Asigura evidenta bunurilor aflate in gestiunea Gradinitel cu PP Floares Soarelui™

- Exercita controlul preventiv asupra cheltuielilor proprii;

- Intocmeste darile de seama contabile ale Gradinitei cie PP Floarea Scarelui™

- lventariaza periedic si verifica gestiunile, Prentru patrimonial propriu;

- Indeplineste alte servicii care deriva din legi, hotarari ale Giuvernulul, ondine si instructiuni
ale Ministerului Educatiei si ale Ministerului Finantelor Publice;

|
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Intocmeste, actualizeaza si gestioneaza procedurile activitatilor desfasurate la nivelul
compartimentului.

- Cuncaste si aplica normele emise de Ministerns) Educatiei si Ministerul Muncii, Familiei si
Protectiei Sociale, precum si masurile stabilite de directorul gradinitei pe probleme specifice
compartimentului la nivel de anitate;

- Intocmeste statul de functil 2] Gradinitei eu PLP. | Floarea Soarelui” si il inainteaza spre
aprobare Consiliului de Administratic:

- Intocmeste statele de plata pentru personalul propriv al gradinitei;

= Realizeaza indicatorii de normare-salarizare si inainteaza rapoartele statistice organelor
ierarhic superinare,

- Respecta prevederile legale in raporturile de munca, in salarizarea personalului gradinitei;

- Avizeazn statele de personal.

2. Compartimentul administrativ are urmatogrele atributii:
Dezvolta si modernizeaza baza didactico-materiala & gradinitei;
Analizeaza si cenlralizeaza necesarul materialelor de secretariat, administratie si
aospodaresti, de energie termica si ¢lectrica pentru Gradinita cu P.P. | Floarea Soarelui”
Craiova;

- Achizitioneaza si intretine bunurile din dotarea gradinitel, conform prevederilor legale;

= Elaboreaza documentatiile tehnice pentru lucarile aprobate pentry unitatea de invatamant;

- Organizeaza activitatile de licitatie pentru adjudecarea proiectelor si executarea luerarilor,
precurm s achizitille publice de bunuri pentru gradinita;

- Controleaza executarea in bune conditii a lucrarilor prevazute in programul de investitii:

- Organizeaza activitatile de receptie a obiectivelor realizate ce se pun in fanctiune, pentru
unitates de invatamant;

- Intocmeste si pastreaza cartile tehnice ale constructiel pentruobiectivele de investitii
receptionate;

- Intecmeste evidenta patrimoniului unitatii & pastreaza documentele |zale care atesta
apartenenta obictivelor de patimoniu;

[nteemeste, actualizeaza si gestioneaza procedorle actisitatilor desfasurate la nivelul
compartimentilui,

PROGRAM DE FUNCTIONARE a Gradinitei cu PP . Floarea Soarelui™

Luni - Vioeri: 08.00-18.00

¢}, Numele si prenumele persoanclor din conducerea institntici si ale persoanel responsabile cu
difuzarea formatiilor publice:

Conducerea Gradinitei cn P.P,  Floarea Soarelui”

Direetor, Prof. Melinda Lavinia Dragnea

d}. Coardonatele de contact ale institutied
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Str. Nicolae Coculeseu Nr. 20, Craiova, cod postal 200696 Craiova, Dolj , Tel. f Fax ; 0251484450
Relatii en publicul:
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G231 484450, gradinitas 1eraiovai@yahoo com

¢). Sursele linanciare

Activitatea Gradinitei cu PP, | Floarea Soarelui” Craiova, este finantaca integral <e la
bugetul de stat, Date privind bugetul si bilantul contabil pot fi eliberate in urma solicitarii in spiritial
Legii 544/ 2001,

[} Programele si sivategiile proprii

- Planul eperational si de dezvoltare institutionala 2016-202 |, revizuit

- Plan managerial unic al Gradinitei cu P.P. _Floarea Soarelui™

- Plan e masuri pentru inlarirea sigurantei civice in incinta si zona adiacenta gradinitei,
- Strategia de marketing educational a unitatii

- Program de dezvoltare pentru satisfaceres nevoilor proprii si ale comunitatii locale

= Program de dezvoltare a resurselor umane

g). Lista cuprinzand documentele de interes public

Rapoarte de activitale ale directorului si cadrelor didactice

Chrganigrama Gradinitei cu P17, JFloarea Soarelyi”

Planurile manageriale anuale

Regulamentul intern

Evidente, liste, sitwatii, planuri, informari, programe privind perfectionaren cadrelar didactice
' Decizii ale directorului

_]E!:ugeiu] definitiv de venituri si cheltuieli bugetare si extrabugetare

| State de functii

Fundamentarea planului de scolarizare
Planul de scolarizare

Documente privind realizarea planului de scolarizare
Documente privingd patrimoniul gradinitei
Documente alerente achizitilor publice

Situatii lucrari
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b} Lista cuprinzand categoriile de documente produse sifsau gestionate, potrivit legii

A [ Conducerea Gradinite: cu P.P. LFloarea Soarelui”™
| Rapoarte de ﬂ-:[l'u':l1ﬂ|¢

'—
Organigrama unitatii de invatamant

Planuri manager iale anuale
Rapoarte de control diverse
Regulament intern

Congluzii, constatari, procese verbale, |‘.IIEIE,E:III‘|':_. de masuri

F'H:-tc-wﬁle de colaborare

| Decizii §i note de serviciu

Decizier si rezistru de anexe ale deciziilor st notelor de serviciu

. | Gralic <le monitorizare si contral, semestrial 3i anual, al directorului

Raportul general privind starea si calitatea invatamantului de la Gradinita cu PP,

Il - Dacumentele cu asistentele directorulai
Floarea Soarelui Craiowva

Documentele consiliului de administratie

B | Cadre didactice

Planuri manageriale ale comisiilor de lucru

Procese verbale
Inventare arhivistice anuale

D{."EUIHGDEL scolare
C | Dezvoltarea resursei umane/Comisia per E'cctmnﬁrﬂ

| Evidente cursuri de perfectionare si programe de farmare pentru toate categoriile de

| personal

Praiect de dezvoltare a resurselor umane la nivelul Gradinitel cu PP, Floares Soarelui

Evidente, sitwatii privind perfectionarea cadrelor didactice prin grade didactice

Analize, situatii privind participarea la activitati metodico-stiintifice; conslaluiri,
cercuri pedagogice, simpozioane, sesiuni stiintifice

Rapoarte privind inspectiile curente si speciale cu privire la obtineren gradelor
didactice

Mote de control incheiate in urma efectuardi inspectilor si diverselor controale
Strategie privind activitatea de perfectionzre si formare continua la nivelul unitatii

Ly | Management
Plan managerial pe an scolar- document de prognoza

Program de dezvoltare institutionala - decument de Prognoza

- Plamul operational al unitatii de invatamant — document de prognoza

' Programul de dezvoltare a sistemului de control intern managerial-document de
Progno:za

| Raportul general privind starea si calitates invatamaniolui de la Gradinita cu PP
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Flearea Soarelui Craiova ,

Statul de functit

Organigrama Gradinitei cu P.P. Floarea Soarelui Craiova

Schema orara a unitatii de invatamani

Planul de scolarizare al unitatii de | uw’uumant

Legislatie specifica

| Repoartele de activitate semestriala asupra activitatii desfasurale -Documente de

diagnoza

Rapoartele comisiilor st compartimentelor din unitatea de invatamant —decumentele de |

diagnoea

Raporul anual de evaluare interna a calitatii- document de diagnoza

Strategia de marketing educational 2 Gradinitei cu P.P. Floarea Soarelul Craiova

Program de dezvoltare a Gradintei cu P.P. Floarea Soarelui Craiova pentru satisfaceres
nevailar proprii si ale comunitatii locale

Regulament de organizare a activilatii gradinite

Oferta educationala a Gradinitel Floares Searelul Crajova

Docwmente privind organizarea conewrsurilor de acupare a posturilor la nivelul
Gradinitet Floarea Soarelui Craiova

| Fisa de post pentru personalul Gr ndinitei cu P.P. Floarea Soar elui Craiova

Fisele de evaluare a personalului angajat al gradinitel

—_—

Raport de autoevaluare al directorulyi

Calificativele anuale ale personalului

Corespondenta cu 18] si alte institutii

Fise de incadrare personal

| Decizit incadrare a personalului unitatii <e invatamant

Baza de date privind personalul angajat al uniatii de invatamant

Dacumente privind mobilitates personalului didactic {pretransferars transferan,
restrangeri de activilate, titularizare, detasari )

E | Arhiva ( Secretariat)

Registru unic de control

Inventarul documentelor din ’||hwu 1||1[tat:u SE':}lEIIL

Registru de ewclmuu curenta intrare-iesire a umlanlm arhivistice

Registru de inlrare-iesire 2 cor espoendented

Condica de prezenta

i Financiar-Contabilitate

Acte normative, melodelogii privind activitatea financiar-contabila

| [nventere arhivistice anuale

Bugetul de veniluri si cheltuieli bugetare si E}:1rabugeﬁ=|.1'e

Acte justificative contabile (registru-jurnal, inventar, note cantabile.extrase de cont,

acte de casa, note de intrare-receptie ete.)
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Liste de investitii

Evidenta gesiunilor, inventare, fise de magazie
Lucrari privind casari si declasari (propunari, procese verbale, decizii)

Balante de verificare

state de plata {salarii propriu-zise). Alie d1'—2pti.1'ﬁ salariale.

1). Modalitati de contestare a deciziei institutiei in situatia in eare persoana se considern
vilamata in privinta dreptolui de acces la informatiile de interes public solicitate.

In baza prevederilor art. 12 din Legea nr, 54452001, informatiile de interes public care sunt
exceptate de la comunicare sunt:

- Informatii cu privire la datele personale ale angajatilor unitatii,
- Informatii clasificate potrivit legii,

Modalitali e contestare:

Maodalitatile de contestare a deciziei institutiel publice, in situatia in care perseana se considera
vatamata in privinta drepiului de acces la informatiile de interes solicitate, sunt prevazute in art. 21
siart. 22 din Legea nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public, cu
modificarile si completarile ulterioare, si anume:

- Reclamatia — se depune la condueatorul institutiet, in termen de 30 de zile;

- Plangerea — se depune la sectia de contencios-administrativ a tribunalului in & carui raza
teritoriala demiciliaza petitionaul su in & carui raza teritorials se afla seinl instituticl, in
conditiile Legii nr. 554/2004 a contenciosului administrativ, cu modificarile si completarile
ulterioare.

Intocmit,

Prof. Dragnea Melinda Lavinia
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