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Buletin informativ
privind aplicarea Legii nr. 544/2001 pe anul 2018

Raportul anual intocmit conform art. 5 din Legea nr. 544/2001 referitor la accesul la
informatiile de interes public cuprinde:

a) Acte normative care reglementeaza organizarea si functionarea autoritatii sau institutiei
publice
» Legea educatiei Nationale nr. 1/2011
» Regulamentul-cadru de organizare si functionare a unitatilor din invagamdntul preuniversitar
aprobat prin Ordinul nr. 5079/31.08.2016
» OMEN nr. 3027/08.01.2018 pentru modificarea anexei la OMENCS nr. 5.079 din 31 august
2016
» Regulamentul Intern

b) Structura organizatorica

Institutia este condusa de catre Consiliul de Administratie care are in componenta sa un numar
de 7 membri. Directorul gradinitei este presedintele Consiliului de Administratie si al Consiliului
Profesoral si exercita conducerea executiva a unitdtii de invatamant, in conformitate cu atributiile
conferite de lege, cu hotararile Consiliului de administratie al unitdtii de invatamant, precum §i cu
alte reglementari legale.

De asemenea, in cadrul institutiei functioneaza Comisia pentru Evaluarea §i Asigurarea
Calitatii in educatie (CEAC), conform prevederilor legale in vigoare si Comisia de monitorizare
(SCIM).

n subordinea directorului conform Organigramei institutiei isi desfisoard activitatea:

¢+ compartimentul secretariat,
<+ compartimentul financiar contabil,
¢+ compartimentul administrativ,
«» Comisia metodica,
+¢+ Comisia pentru curriculum;
s Comisia de evaluare §i asigurare a calitatiiy
¢+ Comisia pentru dezvoltare profesionald si evolutie In cariera didactica,
s Comisia de securitate i sandtate in muncd §i pentru situatii de urgentd;
% Comisia de monitorizare;
« Comisia pentru prevenirea si eliminarea violentei, a faptelor de coruptie si
discriminarii in mediul scolar §i promovarea interculturalitatii,
s Comisia pentru programe §i proiecte educative
Atributii:
Consiliul de administratie:

a) Adopta proiectul de buget si avizeaza executia bugetara la nivelul unitatii de invatamant.

b) Aproba planul de dezvoltare institutionala elaborat de directorul unitatii de invatamant.

C ) Aproba curriculumul la decizia scolii, la propunerea consiliului profesoral.

C) Stabileste pozitia scolii in relatie cu terti.

d) Organizeaza concursul pentru ocuparea functiei de director.
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e) Aproba planul de incadrare cu personal didactic si didactic auxiliar, precum si schema de
personal nedidactic.

f) Aproba programe de dezvoltare profesionald a cadrelor, la propunerea consiliului
profesoral.

g) Sanctioneaza abaterile disciplinare, etice sau profesionale ale cadrelor, conform legii.

h) Aproba comisiile de concurs §i valideaza rezultatul concursurilor.

i) Isi asumd rdaspunderea publicd pentru performantele unitdtii de invatamant, aléturi de
director.

) Indeplineste orice alte atributii stabilite prin ordine si metodologii ale ministrului educatiei
nationale, respectiv ale Ministerului Educatiei Nationale.

Consiliul profesoral:
a) analizeaza, dezbate si valideaza raportul general privind starea si calitatea invatamantului din
Gradinifa cu P.P. ,,Micul Print” Cluj-Napoca, care se face public;

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

¢) dezbate, avizeaza si propune consiliului de administratie, spre aprobare, planul de dezvoltare
institutionala al Gradinitei cu P.P. ,,Micul Print” Cluj-Napoca;

d) dezbate si aproba rapoartele de activitate semestrial §i anual, precum §i eventuale completari
sau modificari ale acestora,

e) propune acordarea recompenselor pentru personalul didactic din unitatea de invagamant,
conform reglementarilor in vigoare;

f) avizeaza oferta de curriculum la decizia scolii pentru anul scolar urmdtor §i o propune spre
aprobare consiliului de administratie,

g) avizeaza proiectul planului de scolarizare;

h) valideaza fisele de autoevaluare ale personalului didactic al unitatii de invagamant, in baza
carora se stabileste calificativul anual;

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

J) propune consiliului de administratie programele de formare continua si dezvoltare profesionala
ale cadrelor didactice;

k) propune consiliului de administratie premierea s§i acordarea titlului "Profesorul anului”
personalului didactic de predare cu rezultate deosebite in activitatea didactica, in unitatea
de invatamdnt, dezbate si avizeaza regulamentul de organizare §i functionare a Gradinifei
cu P.P. ,,Micul Print” Cluj-Napoca;

l) dezbate, la solicitarea ministerului, a inspectoratului scolar sau din proprie inifiativa, proiecte de
acte normative si/sau administrative cu caracter normativ, care reglementeaza activitatea
la nivelul sistemului national de invatamant, formuleaza propuneri de modificare sau de
completare a acestora,

m) dezbate probleme legate de continutul sau organizarea actului educational din Gradinifa cu P.P.
»Micul Print” Cluj-Napoca si propune consiliului de administratie mdasuri de optimizare a
acestuia;

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

o) indeplineste, in limitele legii, alte atributii stabilite de consiliul de administratie, precum si orice
alte atributii potrivit legislatiei in vigoare si contractelor colective de munca aplicabile;

p) propune eliberarea din functie a directorului Gradinitei cu P.P. ,,Micul Print” Cluj-Napoca,
conform legii.

Comisia pentru Evaluarea si Asigurarea Calitatii (CEAC)
» elaboreaza si coordoneaza aplicarea procedurilor §i activitdtilor de evaluare §i asigurare a
calitatii, aprobate de conducerea unitatii scolare, conform domeniilor §i criteriilor prevazute
de legislatia in vigoare;



» elaboreaza anual un raport de evaluare interna privind calitatea educatiei in unitatea scolara
respectivd, pe baza caruia directorul elaboreaza raportul general privind starea i calitatea
invatamantului din unitatea scolara. Raportul este adus la cunostinta tuturor beneficiarilor,
prin afisare sau publicare §i este pus la dispozitia evaluatorului extern;

» elaboreazd propuneri de imbundtdtire a calitatii educatiel,

» coopereazd cu agentia romand specializata pentru asigurarea calitatii, cu alte agentii si
organisme

» abilitate sau institutii similare din tara ori din straindtate, potrivit legii.

Comisia metodica:

a) stabileste modalitdtile concrete de implementare a curriculumului national, adecvate specificului
Gradinitei cu P.P. ,,Micul Print” Cluj-Napoca si nevoilor educationale ale copiilor, in
vederea realizarii potentialului maxim al acestora si atingerii standardelor nationale;

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

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

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

e) elaboreaza instrumente de evaluare §i notare,

f) analizeaza periodic performantele scolare ale copiilor,

g) monitorizeaza parcurgerea curriculumului la fiecare grupa si modul in care se realizeaza
evaluarea copiilor, in acest sens, personalul didactic de predare are obligatia de a
completa si semna Caietul educatoarei la zi, acesta fiind document justificativ pentru
activitatea derulata la grupa;,

h) organizeaza activitafi de formare continua §i de Cercetare - actiuni specifice unitatii de
invatamant, activitati demonstrative, schimburi de experienta etc.;

i) implementeaza standardele de calitate specifice;

Jj) realizeaza §i implementeaza proceduri de imbundtatire a calitatii activitatii didactice;

k) propun, la inceputul anului gcolar, cadrele didactice care predau la fiecare formatiune de studiu
(grupa);

l) orice alte atributii ce decurg din legislatia in vigoare si din regulamentul de organizare §i
functionare a Gradinitei cu P.P. ,,Micul Print” Cluj-Napoca.

Compartimentul secretariat

a) transmiterea informatiilor la nivelul Gradinitei cu P.P. ,,Micul Print” Cluj-Napoca,;

b) intocmirea, actualizarea si gestionarea bazelor de date;

¢) intocmirea §i transmiterea situatiilor statistice si a celorlalte categorii de documente solicitate de
cdtre autoritdti, precum §i a corespondentei unitatii;

d) inscrierea copiilor pe baza dosarelor personale, pastrarea, organizarea §i actualizarea
permanentd a evidentei acestora §i rezolvarea problemelor privind miscarea prescolarilor,
in baza hotararilor consiliului de administratie,

e) rezolvarea problemelor specifice pregatirii si desfasurarii activitafilor de ocupare a posturilor
vacante, conform atributiilor prevazute de legislatia in vigoare sau de fisa postului;

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

g) procurarea, completarea, eliberarea si evidenta documentelor scolare, in conformitate cu
prevederile regulamentului privind regimul juridic al documentelor de evidenta scolara in
invatamantul preuniversitar, aprobat prin ordin al ministrului educatiei nationale §i
cercetarii stiintifice;

h) selectia, evidenta §i depunerea documentelor la Arhivele Nationale, dupa expirarea termenelor
de pastrare, stabilite prin "Indicatorul termenelor de pastrare”, aprobat prin ordin al
ministrului educatiei nationale si cercetarii stiintifice;



i) pastrarea si aplicarea stampilei unitatii pe documentele avizate si semnate de persoanele
competente;

J) intocmirea si/sau verificarea, respectiv avizarea documentelor/documentatiilor, potrivit legislatiei
in vigoare sau fisei postului;

k) Tntocmirea statelor de personal;

l) intocmirea, actualizarea si gestionarea dosarelor de personal ale angajatilor Gradinilei cu P.P.
»Micul Print” Cluj-Napoca;

m) calcularea drepturilor salariale sau de alta natura in colaborare cu serviciul contabilitate;

n) gestionarea corespondentei Gradinifei cu P.P. ,,Micul Print” Cluj-Napoca;

o) intocmirea §i actualizarea procedurilor activitatilor desfasurate la nivelul compartimentului, in
conformitate cu legislatia in vigoare;

p) orice alte atributii specifice compartimentului, rezultand din legislatia in vigoare, contractele
colective de munca aplicabile, regulamentul de organizare §i functionare al Gradinilei cu
P.P. ,Micul Print” Cluj-Napoca, regulamentul intern, hotardrile consiliului de
administratie si deciziile directorului, stabilite in sarcina sa.

Compartimentul financiar contabil:

a) desfasurarea activitatii financiar-contabile a Gradinitei cu P.P. ,,Micul Prin{” Cluj-Napoca;

b) gestionarea, din punct de vedere financiar, a intregului patrimoniu al Gradinitei cu P.P. ,,Micul
Print” Cluj-Napoca, in conformitate cu dispozitiile legale in vigoare si cu hotardrile
consiliului de administratie,

¢) intocmirea proiectului de buget si a raportului de executie bugetara, conform legislatiei in
vigoare §i contractelor colective de munca aplicabile;

d) informarea periodica a consiliului de administratie cu privire la executia bugetara;

e) organizarea contabilitatii veniturilor si cheltuielilor;

f) consemnarea in documente justificative a oricarei operatiuni care afecteaza patrimoniul
Gradinifei cu P.P. ,Micul Pring” Cluj-Napoca si inregistrarea in evidenta contabild a
documentelor;

g) intocmirea si verificarea statelor de plata in colaborare cu serviciul secretariat;

h) valorifica rezultatele procesului de inventariere, a patrimoniului, in situatiile prevazute de lege §i
ori de cate ori consiliul de administratie considera necesar;

i) intocmirea lucrarilor de inchidere a exercitiului financiar;

J) indeplinirea obligatiilor patrimoniale ale Gradinitei cu P.P. ,Micul Print” Cluj-Napoca fata de
bugetul de stat, bugetul asigurarilor sociale de stat, bugetul local i fata de terti;

k) implementarea procedurilor de contabilitate;

) avizarea, in conditiile legii, a proiectelor de contracte sau de hotarari ale consiliului de
administratie, prin care se angajeaza fondurile Gradinifei cu P.P. ,,Micul Print” Cluj-
Napoca;

m) asigurarea §i gestionarea documentelor §i a instrumentelor financiare cu regim special;

n) intocmirea, cu respectarea normelor legale in vigoare, a documentelor privind angajarea,
lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor bugetare, realizdnd operatiunile prevazute de
normele legale in materie;

o) orice alte atributii specifice serviciului, rezultand din legislatia in vigoare §i hotardrile
consiliului de administratie §i deciziile directorului, stabilite in sarcina sa.

Compartimentul administrativ:
a) gestionarea bazei materiale;
b) realizarea reparatiilor, care sunt in sarcina unitatii, si a lucrarilor de intretinere, igienizare,
curdtenie §i gospodarire a Gradinifei cu P.P. ,,Micul Print” Cluj-Napoca;
¢) intretinerea terenurilor, cladirilor si a tuturor componentelor bazei didactico-materiale;
d) realizarea demersurilor necesare obtinerii autorizatiilor de functionare a Gradinifei cu P.P.
»Micul Print” Cluj-Napoca;



e) receptia bunurilor, serviciilor §i a lucrarilor, printr-o comisie constituita la nivelul
compartimentului;

f) inregistrarea modificarilor produse cu privire la existenta, utilizarea si miscarea bunurilor din
gestiune §i prezentarea actelor corespunzatoare Serviciului financiar;

g) evidenta consumului de materiale;

h) punerea in aplicare a masurilor stabilite de catre conducerea unitatii de invatamant privind
sandtatea §i securitatea in muncd, situatiile de urgenta si P.S.1.;

1) intocmirea proiectului anual de achizitii si a documentatiilor de atribuire a contractelor,

j) orice alte atributii specifice compartimentului, rezultind din legislatia in vigoare, hotararile
consiliului de administratie si deciziile directorului, stabilite in sarcina sa.

Programul de functionare al institutiei:
» 06.00 — 18.30 Gradinita cu P.P. ,,Micul Print” Cluj-Napoca

Programul de activitate al prescolarilor:
» 06.00 — 17.30 Gradinita cu P.P. ,,Micul Print” Cluj-Napoca

Programul de audiente:
» LUNI in intervalele orare: 08.00-09.00, 15.00-16.00

c) Numele persoanelor responsabile cu difuzarea informatiilor publice
» director - prof. TRUTA LUCIANA
» secretar — FORTINI SONIA

d) Coordonatele de contact ale institutiei:

Denumire: Gradinita cu P.P. ,,Micul Print” Cluj-Napoca
Adresa: str. Aleea Herculane, nr. 13, Cluj-Napoca
Telefon: 0371-023380

Fax: 0264-449721

Email: gmiculprint@yahoo.com

Pagina Web: www.gradinitamiculprintcluj.ro
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e) Surse financiare

- Bugetul Local (Prin Ordonatorul de Credite lerarhic Superior)
- Bugetul de Stat (prin Inspectoratul Scolar Judetean)

- Buget de venituri proprii

Bugetul institutiei pe surse de finantare este aprobat anual de ordonatorul de credite ierarhic superior.
Bilantul contabil se intocmeste trimestrial si anual pe surse de finantare.

f) Programe si strategii proprii:

- Elaborarea Proiectului de dezvoltare institutionala pe termen mediu (3 — 5 ani)

- Promovarea ofertei educationale

- Asigurarea calitatii serviciilor educationale

- Parteneriate educationale cu comunitatea locala ( Consiliul Local, Biblioteci) si alte institutii de
invatamdnt (gradinite, scoli din comunitate, judet sau tara)

- Asigurarea resurselor financiare/ materiale

- Asigurarea resursei umane (cadre didactice, personal auxiliar si nedidactic)

g) Lista cuprinzand documentele de interes public:
- Proiectul de dezvoltare institutionala
- Planul managerial al unitatii
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- Program de dezvoltare a sistemului de control intern managerial

- Regulamentul Intern (RI)

- Regulamentul de organizare si functionare al unitatii (ROF)

- Regulamentul de organizare si functionare a cantinei unitatii (ROFCU)

- Organigrama institufiei

- Oferta educationala

- Structura anului scolar

- Documente referitoare la: miscarea personalului didactic, perfectionarea cadrelor didactice

h) Lista cuprinzand categoriile de documente produse si/sau gestionate, potrivit legii:

- Proiectul de dezvoltare institutionala

- Planul managerial al unitatii

- Program de dezvoltare a sistemului de control intern managerial
- Rapoarte de activitate

- Regulamentul Intern

- Regulamentul de organizare si functionare al unitatii

- Regulamentul de organizare si functionare a cantinei unitatii
- Strategii ale Comisiei de Evaluare §i Asigurare a Calitatii

- Metodologii MEN si Ordine de Ministru

- Documente 1SJ

- Hotarari de Guvern

i) Modalitatile de contestare a deciziei autoritatii sau a institutiei publice in situatia in care
persoana se consideri vatimata in privinta dreptului de acces la informatiile de interes public

solicitate.

Persoana care se considera vatamata in privinta dreptului de acces la informatiile de interes
public poate depune contestatie/memoriu, in scris catre conducerea institutiei, care va fi intregistrata

la secretariatul scolii sau la forurile superioare (ISJ, Ministerul Educatiei Nationale).

Toate informatiile mentionate mai sus sunt disponibile la sediu/ institutiei, la punctul de lucru

din strada Aleea Herculane, nr. 13

Director,
prof. TRUTA LUCIANA



