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Cod norma si continut

2.1. MANAGEMENTUL INSTITUTIEI
EDUCATIONALE

2.1.1.1. ORGANISMUL DE
CONDUCERE are raspunderea legala a
Institutiei Educationale. Organismul de
conducere este responsabil de
functionarea Serviciilor, Sistemului si
Planului de Lucru al Institutiei
Educationale

2.1.2.1 Organismul de conducere si
Conducerea educativa reprezinta
Managementul Institutiei educationale
Organismul de conducere si Conducerea
educativa trebuie sa functioneze in orice
Institutie educationala de Servicii pentru
copii si familii.

2.1.3. Criteriile de eficienta si
eficacitate ale managementului
Activitatea de organizare a
Managementului Institutiei Educationale
trebuie sa fie orientata in vederea
furnizarii unui serviciu de calitate si sa
aiba ca scop cautarea constanta a
eficientei proceselor, simplificarea
gestionarii si optimizarea relatiilor dintre
subiecti, atat interni cat si externi, In
vederea imbunatatirii continue, a
corespondentei valorilor intre Instituiie si
mediul extern, a diversificarii
competentelor si a functionalitatii multiple
a activitatilor.

Dovada/document

*Decizia de constituire a Consiliului
administratie (CA)

*Decizia de constituire C.E.A.C.

*Decizia de constituire C.M.

* Plan managerial — obiective
generale

* Plan operational CA

* Plan Operational CM

* PDI - Diagnoza mediului intern si
extern

Satisfacator/

Corespunzator
DA NU
de
X
X
X



GRADINITA CU PROGRAM
NORMAL SI PRELUNGIT NE.185
Str. Garoafei nr.12

SECTOR 5, BUCURESTI

TEL: 021/4200667

FAX: 021/4205180

E-mail: gradil8%@yahoo.com

DECIZIA NR. 86 din 29.09.2014
privind modificarea Consiliului de Administratie

D-na prof. POPESCU LAUFRA, director al Gradinitei cu pregram normal si prelungit nr. 185,
numité prin Deciziz nr.3061/04.08.2014 emisi de Inspectoratul Scolar al Municipiului Bucuresti;

Avind in vedere Hotirfrea Consiliului Profesoral din data de 29092014, consemnati in
Fegistrul de procese-verbale;

Cunoscénd prevederile Metodologiel — cadru de organizare gi functionare a Consilinlui de
Administratie din unititile de invarimant preuniversitar, publicat in M.O. nr 696/23.09.2014;

Luind in considerare adresa Primariei Sectorului 5 nr.16391 / 23.06.2014 prin care se
numeste reprezentantul Consilinlui Local al Sectorului 3;

Vazind disporiiile Legii Educatiel Nafionale (Legea nr.1/2011), cu moedifickrile s
completarile ulterioare;

In conformitate cu art.19 (d) din Regulamentul de organizare 5i fimctionare 2 unitéfilor de
invatamant preuniversitar;

DECIDE:

Art.1 Consiliul de Administratie va avea urmitoarea componenta:
* Popescu Laura — director;
Bercam Vasilica Adriana — cadru didactic;
Popescu Adriana Georgiana — cadru didactic;
Tinga Luisa — pregedintele Asociatiei de Parinti , Garofita™;
Cristea Alina — membru al Asociatiei de Parinti , Garofita™;
Baliet Denisa Georgiana — reprezentata Primériei Sectorului 5:
Tonitd Dragos — reprezentantul Consiliului Local.
Art. 2 D-na Giinescu Avrora Maria, lider sindical, are statut de observator.
Art. 3 D-na Cemea [ulia Roxana, cadrmu didactic, este secretarul Consiliului de
Administratie.
Art. 4 Conducerea uh.itﬁt_jj scolare si membrii Consiliului vor duce Ia indeplinire
prevederile prezentei decizii, intocmiti in 3 exemplare pentru fiecare membru (un
exemplar salariatului, un exemplar la compartimentul resurse umane 5i un exemplar
1a dosarul de decizii al unitafii).

Data: 29.09.2014
DIRECTOR,
Prof. POPESCU LAURA

Consiliul de Administratie:

Art. 152 Consilinl de Aadministratie fimctioneazi conform prevederilor legilor in vigoare. Consiliul de
administratie are rol de decizie in domeniul organizatoric 3i administrativ.

Art. 153 Atributiile Consiliului de Administratie sunt:

1- administreazi, prin delegare din pertea consilinlm local, terenurile 51 cladirile in care i5i desfigoara
activitatea gradimita;

2- aprobi planul de dezvoltare a gcolii;

3- zprobi Regulamentul ntern al unitatii de invatimant, dupa ce a fost dezbatut in Consilinl profesoral;

4- elzboreazad figele 51 criferile de evaloare pemtru personalul nedidactic, in wvederea acordari
calificativelor anuale, primelor lunare §i silanilor de merit;

3- acorda calificative anuale pentru intreg perscnalul salariat;

G- stabileste componenta 51 atributitle comisitlor de lucru din umitatea de invatamént;

7- avizeazd gl propune consiliulm local, spre aprobare, proiectul planulm anual de venitun g1 cheltuieli,
intocmit de director;

8- hotiraste strategia de realizare 5i gestionare a resurselor financiare extrabugetare, conform legislafiei in
vigoare;

9- avizeazd proiectele de plan anual de gcolarizare, de state de fimctii 51 de buget ale unitagii.

Art. 154 Membri Consiliulul de Administrafie coordoneaza 31 raspund de domenii de activitate, pe baza
delegini de sarcim stabilite de pregedintele consiliului, prin decizie.

Art. 155 Componenta Conziliul de Administratie al wnitén confiorm Legii educatier Nationale nr.1/2011:
2) directorl unititii de invataméant;

b) 2 reprezentanti ai cadrelor didactice;

c) 2 reprezentan{i a1 parinilor;

d} 1 reprezentant al Consilmlm Local;

&) 1 reprezentant al Primariei.

Art. 156 Pregedintele Consilinlm de Admimstrafie numegte, prin decizie, secretarul Consiliulm de
Administratie, care are atributia de a redacta lizibil procesele-verbale ale gedintelor Consiliului de
Administrafie. La sfirgitul fiecirel sedinte &8 Conzilinlu de Adminmstratie, tofi membrii g1 invitatii, daci
existd, au obligatia s3 semneze procesul-verbal, incheiat cu aceasti ocazie. Procesele-verbale se scriu in
Pegistrul de procese-verbale ale Consilmlui de Admimistratie”™ Fegistrul de procese-verbale ale
Consilinlw de Admmistratie este Insotit, in mod obligatoriu, de dosaml care contine anexele proceselor-
verbale (rapoarte, programe, informém, tzbele, liste, solicitiri, memor, sesizir etc.). Secretarul
Consilinlui de Administraie nu face parte din Consiliul de Administratie 5i nu are drept de vot. Fira drept
de vot participa la fiecare sedinta gi liderul sindical, cu statut de observator.

Art, 157 Conslinl de adnunistratie se Infruneste: lunar; orl de cate orl considerd necesar directorul; ori de
cate on considerd necesar o treime din membrin acestuia; la solicitarea a jumétate plus unn din membrii
consilinlm reprezentativ al parinfilor.




Cod norma si continut

2.2. ORGANISMUL DE CONDUCERE
2.2.1. Responsabilitatea functionarii
Serviciilor

Organismul de conducere trebuie sa fie
responsabil pentru functionarea
Serviciilor, a Sistemului si a Planului de
lucru al Institutiei Educationale.

2.2.2. Responsabilul Organismului de
conducere

Organismul de conducere este condus
de un responsabil care  este
reprezentantul legal al Institutiei
Educationale.

2.2.3. Atributiile Organismului de
conducere

Organismul de conducere trebuie sa
pregateasca Planul de lucru, conform
legislatiei 1n vigoare. In special,
Organismul de conducere trebuie sa se

ocupe de:
2.2.3.1. Elaborarea organigramei  si
conducerea personalului Institutiei

Educationale.

Dovada/document

PDI — Misiunea, viziunea

Portofoliul managerului
Plan managerial
Regulament intern

Plan operational
Organigrama gradinitei

Satisfacator/

Corespunzator
DA NU
X
X
X
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Cod norma si continut

2.3. FURNIZAREA SERVICIILOR

2.3.1. Programul privind furnizarea serviciilor

2.3.1.1. Organismul de conducere trebuie sa intocmeasca un
calendar in care sa fie precizate lunile/an, zilele/saptamana si
programele pentru furnizarea serviciilor.

2.3.1.2. Organismul de conducere trebuie sa stabileasca si sa
organizeze modalitatile de furnizare a serviciilor.

2.3.2. Flexibilitatea programului si adaptarea serviciilor la
exigentele familiilor

Organismul de conducere trebuie sa stabileasca alternative
de flexibilizare in program si modificarile in furnizarea
serviciilor, adoptate Tn vederea favorizarii exigentelor familiilor
si a imbunatatirii calitatii serviciului. Aceste modificari sunt
stabilite de Organismul de conducere si comunicate
Conducerii educative.

2.4. GESTIONAREA SPATIILOR Sl DOTARILOR

2.4.1. Utilizarea si organizarea spatiilor, dotarilor si
echipamentelor

2.4.1.1. Organizarea spatiului trebuie:

- sa ofere posibilitati ample de explorare si miscare pentru
copii (cel putin 1,60 mp pentru fiecare copil);

- sa fie strans legata de diversele forme ale relatiei copil —
copil, copil — educator, copil — familie, educatori — familie.

2.4.2. Legislatia privind structura, spatiile si dotarile
Trebuie sa respecte legislatia in vigoare:
2.4.2.1. organizarea spatiilor si dotarilor;

Dovada/document

* Decizie Comisie activitati
extrascolare si
extracurriculare

* Decizie Comisie curriculum

* Decizie Comisie combaterea
violentei

* Plan managerial

» Decizie colaborare gradinita -
familie

Autorizatie de functionare

Planul cladirii

Satisfacator/

Corespunzator
DA NU
X
X
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Cod norma si continut

2.5. ALIMENTATIA iN SERVICIILE
PENTRU COPII SI FAMILII (unde este
prevazuta)

2.5.1. Norma privind spatiile si
pregatirea hranei

Institutia educationala trebuie sa
respecte normativele in vigoare in tara si
in contextul in care actioneaza in ceea
ce priveste:

2.5.1.1. spatiile, dotarile si
echipamentele bucatariei;

2.5.1.3. tratarea si pastrarea alimentelor,
prepararea si gatirea mancarii.

2.5.2. Meniul in institutiile
educationale

2.5.2.1. Meniurile alimentare trebuie sa
garanteze o nutrifie sanatoasa si
echilibrata a copilului in funciie de varsta
si nevoile sale.

2.6. NORMELE IGIENICO-SANITARE
iN SERVICIILE PENTRU COPII SI
FAMILII

2.6.1. Normele igienico-sanitare
pentru personal, copii si familii

Dovada/document

* PDI
* Autorizatia sanitara de functionare

* Procedura operationala privind activitatea
in blocul alimentar

Meniuri avizate de medic

* Regulament intern
* Autorizatia de functionare cabinet medical
* Norme de igiena

Satisfacator/
Corespunzator

DA NU



1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea

in cadrul editiei

operationale
Elemente
privind Numele = Functia Data Semnatura
responsabilii/ prenumele '
operafiunea
I M 3 E] 3
L1 Elaborat Stancescu Virginia | Administrator | 21112014
de patrimoniu
| X Venficat Diardea Ana Asistenta 21112014
medicala
L3 Aprobat Popescu Laura Director 24113014

1. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale

Data de [a care se

Editia/revizia in | Componenta revizuiti | Modalitatea reviziei | aplici prevederile
cadrul editiei editiei san reviziei
editiei
I I 3
1L Editia T
11 Fevizia I
p] Fevizia 1

3. Lista cuprinzind persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupi caz, revizia din cadrul
editiei procedurii operationale

PROCEDURA BLOC ALIMENTAR

Cod Denumire formular Nr. Locul Drurata
formular pagini | arhivarii | pastririi
FUI-F.O. Specificatit procedura 1 secrefar | £ani

(Anexa) SPECIFICATII FROCEDURA:

Perzonalul repartizat Iz Blocul alimsentar esta
obligat 53 i1 facd analizels medicale
corespunzateare postului;

In bucatirie, parsonalul frebuie =3 poarts halatul =1
boneta care trebuie 53 fie de culoare albd 51 curate;

La venirea la sermviciu perscnalul trebme 2 fie
zindtos 5i =i informeze cadrele madicals din
unitate la aparitia urmdtoarelor simptome: febri,
diares, varsitun, icter, anugdaliti, fumunculs, plagi
ale miinilor, infectii ale pisli, supurati, orice alte
stiri de boal3;

Zarzavatunle trebwe curdtate n camera destmata
in cadrul acestei zctivititi, la fal 21 camea ce m
trabuie =3 wvind in contact oo zarzavaturile
nespalate;

Pentru zceste actratit trebwe =i existe tocitoars
separate 51 pantru 2 nu e amesteca, frebuie 53 fis
pastrate in camere respectrve si insemnate i
folosingd, incipenle trebuie =i fie curate prm
spalare cu apd zi detergent (mese, vase, pardoseald,
persti), iar dupd limpezirea cu apd, == va face
dezmfectarea cu selutie de cloramma 2%;

Camez proaspitd nu e va amestsca co alte
alimente, lz fal 51 produsele lactats;

Mancarez se va termuna de gatit cu cel mult o ora
inaints de consum, lar mincarea ramasi nu va fi
reincilzits ol aruneats;

Instalatule fngenfice se vor pastra In permanenta
in ctare da functionars curate gi dezghetate
periodic;

In figidemul pentru probele alimentare nu sz
depoziteazi alts alimante, probele trebue pistrate
timp da 48 ors in recipients acoperite cu capac si
etichetate;

Inciperile’in=talanile frigorifice trabuie previzute
cu termometre penfru inregistrarea temperaturil;

Vesela ze debarazeazi de resturils alimentare, z=
spali cu apd g1 detergent, ze limpezeste, 32 puna la
dezmfectat In solutie de cleraming 2% tump d= o
orid, dupi care se limpezesta. Se nsuci 5i sa pune la
uscat In  dulapurile aferente  igiemizate @
dezmnfectate siptamanal;

Pardoseala din toate incaperile va fi gtearsa milnic
31 onl de cdte on se murdareste, cu wvar ecoloz 3%
{dupd ce a fost spdlati cu apa g detergent g1
limpezita);

Saptaminal ze va face curitenie gensrali constind
in gtersul geammmlor, spilatul meseler, al
dulapunlor 51 al fagidarelor;

Scopul | Exempler | Compartiment . Nume si Data ;
difozarii | o Functia prenume | primirii Semuitura
1 V] 3 q ] 6 T
31 | Aplicare Director Director Fopezen | 24.11.2014
Laura
e Aplicare Admimstratry | Admmistrator | Stincesco | 24.11.2014
Patrimonin | Virgimia
313 | Informare Comsiliul d= Secratar CA Cemsz | 24.11.2014
admmistratia Tulia
Foxana
5. Descrierea activititilor 3i responsabilitatilor
Activitifl/ Etape Rispunde Mod de desfaznrare’ Riscuri semnificative
Termene
Monitorizarea infreguhn Administrater Admimistratorul verified fiecare | -neincadrarea in bugetal
proces de desfasurara a de patrimonin etapi din procesul de achizitie | alocat
blocuhu alimentar 31 prelucrare a alimentalor -calenlarea nepotrivita 2
alimentelor necesars in
raport cu nomdnl de
copil prazentt
Verificarea alimantelor, Azistent Azstentul verificd respectarea | -probleme de sindtate,
caleularaa 51 respactarea medieal nermelor iglenice pravizute complicafi
eramajelor nacezare. precum gl respectarea
gramajelor in f cu lagea in
vigoare

Penodic se va face dezinfecte g1 deratizare;

Ferestrels trebuie =2 fie previzute cu zsite impotriva
inzactalor;

La grupul santfar frebue s2 esuste un halat alb
pentru protectia hainelor din blocul alimentar;

Parsonalul trebuie 53 sa spele pe mim cu apd @1
sipun, inainte 51 dupd folosirea toaleted, trebuie =3
folozeased peria de unghii, dupi care trebule =3 =
dezmfecteze pe miim cu scluge dezinfectants,
aflatd intr-o  sticli efichetatd ecars trebuie
schimbati zilnie;

In bocdtine va fi o chiuvetd pentmu zpilatul
mamilor dotatd cu prosep, sipun, perie de unghii,
solutie dezmfactants;

Modul In carz se prepard materialul pentma
dezmfectie: selute 2% wvar coles: un borean de
200z la 10 Lt api; sclutie 3% war coles: wnm
borcan da 300z la 10 littd apd; solote 10% wvar
colos: un borcan mare la 10 litxi apa.

In bucitinie mu intrd decit persoamele care au
efsetnat analizele medicale 31 cadrele madicals
care au obligatia de a controla activitatea Blocului
alimentar

Cu aceste sclufn se spali wesela, mesele,
frigiderela, falanfd ete., iar restnl solufiel ze va
amnca.




Managementul este procesul in care managerul opereaza cu trei
elemente fundamentale — idei, lucruri si oameni — realizand prin
altii obiectivele propuse” (A. Mackensie,1969)

Managementul educational este ,Stiinfa si arta de a pregati
resursele umane, de a forma personalitati, potrivit unor
finalitati acceptate de individ si de societate sau o anumita
colectivitate. El cuprinde un ansamblu de principii si functii,
de norme si metode de conducere care asigura realizarea
obiectivelor sistemului educativ la standarde de calitate si
eficienta cat mai inalte” (loan Jinga)

Va mulfumim pentru atentie !



