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INTRODUCERE

Prezentul raport de activitate a fost intocmit pe baza rapoartelor responsabililor de comisiilor
din unitate, precum si in baza datelor statistice furnizate de compartimentele din unitate,
referindu-se la perioada 1 septembrie 2022 — 31 august 2023. Activitatea s-a desfésurat in
baza prevederilor Planului managerial, precum si a Planurilor de Activitéti elaborate pe
compartimente, comisii i catedre, urmérind in principal urméitoarele obiective:

1. CURRICULUM
* Cunoasterea si aplicarea documentelor de politica educationald, a reglementarilor legale si

a metodologiilor specifice;

* Respectarea legislatiei privind constituirea grupelor de copii;

* Cunoagterea continuturilor planului de invitimant, a programelor gcolare, a metodelor gi
procedurilor de evaluare, precum si valorificarea lor in elaborarea documentelor didactice
de lucru (planificari, proiecte didactice, portofolii de evaluare etc.);

* Selectia auxiliarelor si folosirea lor la grupe;

* Pregitirea copiilor pentru concursuri:

* Multiplicarea activitatilor cu rol educativ si de formare;

* Revizuirea ofertei educationale a unitatii (inclusiv oferta CDS) in functie de nevoile
specifice ale copiilor si comunitatii locale;

* Dezvoltarea predarii asistate de calculator.

2. MANAGEMENT SCOLAR
* Asigurarea cadrului de desfigurare a activitatii instructiv- educative (din punct de vedere

organizatoric, functional i legal);
* Elaborarea planului de activititi;
* Monitorizarea utilizirii resurselor in vederea atingerii scopurilor educationale propuse;

* Evaluarea continui a desfasurdrii procesului didactic si a activitatilor conexe.

3. RESURSE UMANE
* Organizarea $i monitorizarea procesului de formare continui a cadrelor didactice;

* Asigurarea cadrului legal de angajare a personalului (incheierea contractelor individuale de
munca si intocmirea fiselor de post) si de salarizare;

* Cresterea calitdii resursei umane angajate in unitate prin profesionalizarea celei existente si
atragerea de cadre didactice cu performante profesionale;

* Realizarea evaludrii personalului.




4. PARTENERIATE SI PROGRAME

* Colaborarea cu diverse institutii §i organizatii abilitate in derularea de programe i
parteneriate cu unitatea de invitimant;

* Organizarea de activititi in colaborare cu comunitatea locals:

]

* Organizarea de activitati extrascolare.

5. RESURSE MATERIALE
* Gestionarea eficientd a resurselor materiale si financiare;

* Dotarea spatiilor scolare.

6. RELATII PUBLICE, COMUNICARE SI IMAGINE
. imbunétil;irea comunicHrii organizationale:

* Promovarea imaginii unitatii (in interior si exterior) prin diverse activitdti de relatii publice.

Urmirind tintele strategice ale planului de dezvoltare institutionald, activitatea din
Gradinita cu Program Prelungit Nr. 1 Alesd a urmat liniile directoare ale unei institutii de
invitimant moderne, a cirei evolutie este evidents in calitatea actului didactic, in implicarea

in diverse activititi, in imbunatitirea bazei materiale.

L. MANAGEMENT $COLAR $I DEZVOLTARE INSTITUTIONALA

1. Management institutional

Unitatea noastrd scolard a aplicat un management centrat pe calitate deschisa
schimbrilor, in parteneriat perpetuu cu diversi factori ai comunitaii.

Managementul institutiei noastre a fost orientat spre:

- identificarea corectdt a punctelor tari si slabe, a oportunitétilor §i a amenintirilor, pentru

proiectarea unei dezvoltiri institutionale de succes:

- asumarea rdspunderii pentru gestionarea cu maximi eficientd a rezultatelor umane,

materiale, financiare de spatiu si de timp;
- identificarea de noi resurse necesare intretinerii si modernizirii bazei materiale;

- cunoagterea, respectarea §i aplicarea legilor, normelor §i a metodologiilor intr-un spirit
constructiv;




- asigurarea securititii copiilor si a sigurantei desfasurdrii cursurilor in anul gcolar 2022-2023.

2. Managementul educational

Un management educational performant vizeazi in primul rind dimensiunea umand,
valorizarea individului, a capacititilor, a talentelor si competentelor sale, prin utilizarea unor
strategii de tip comunicativ, capabile s genereze un climat de incredere, participare, initiativa,
responsabilitate.

In interactiune permanentd cu oamenii unitétii, preocuparea conducerii a fost orientati
spre:

- organizarea grupurilor (realizati la inceputul fiecirui an scolar, dar cu actiune pe intreg
parcursul acestuia);

- formarea echipelor pentru rezolvarea unui anumit tip de probleme;

- motivarea oamenilor pentru dezvoltarea profesionald, personald si socials;

- negocierea solutiilor de rezolvare a problemelor, pentru prevenirea eventualelor conflicte.

Dimensiunea europeani a educatiei impune noi sarcini didactice ce vizeazs dezvoltarea
culturald a copiilor §i pregitirea lor pentru oportunitatile, responsabilitatile §i experientele

vietii, care a invétat s coopereze, s comunice, s participe, si actioneze.

3. Evaluarea calitiitii managementului scolar

Activitatea manageriala la nivelul Gradinitei cu Program Prelungit Nr. 1 Alegd a fost
proiectatd si realizaté in deplind concordanti cu obiectivul su principal, asigurarea unui climat
prolific actului educational de tinuti superioard. Tot in categoria priorititi intrd si asigurarea
unei egalitdfi de sanse pentru copiii cu deficiente educationale, pentru copiii care provin din
medii defavorizate.

S-a pornit de la premisa cé activitatea la grup3 a fiecirui cadru didactic este esentiald
pentru cresterea calitatii procesului educational in ansamblul siu. Au fost vizate preponderent
urmaétoarele aspecte:

- proiectarea activitdtilor de predare — invitare;
- evaluarea gi pregitirea pentru fiecare activitate;

- desfégurarea lectiilor (calitatea continuturilor, densitatea cunostintelor, metodele si tehnicile
de instruire utilizate, caracterul practic-aplicativ al lectiilor, elementele de creativitate,

climatul general, relatiile instaurate, etc.);




- evaluarea rezultatelor invatarii (respectarea cerintelor si a criteriilor evaludrii, evaluarea
permanentd, argumentarea evaludrii, nivelul de cunostinge al copiilor).

Observatii atente, convorbiri cu cadrele didactice, analiza aspectelor sesizate,
rezultatele probelor de evaluare administrate au condus la concluzia ci amploarea procesului
educational este inteleasd de cadrele didactice, concretizindu-se in:

- respectarea §i aplicarea corectd a planurilor de invifimant si a programelor, respectarca
curriculumului;

- realizarea continutului stiintific si educativ al lectiilor, concordanta optima intre latura
cognitiva si cea formativ-educativa;

- promovarea unor modalitéi deschise de selectare si organizare a obiectivelor, imbinarea
strategiilor participative cu abordarea frontals pentru atingerea obiectivelor de referinti;

- realizarea unei calitdfi superioare a comunicdrii, cu accente evidente de parteneriat
educational.

Prin actiuni specifice de control au fost diagnosticate §i aspecte care au necesitat

interventie ameliorativi, dintre care mention&m:

- unele imperfectiuni in proiectarea activititii didactice (planificdri ce nu contin toate
elementele functionale, gestionarea deficitar a resurselor de procedurd, de timp etc.)

- sustinerea insuficientd a motivatiei copiilor pentru studiu;

- inconsecventa in asigurarea unei concordante optime intre componentele instruirii obiective,
resurse didactice, evaluare;

- caracterul practic-aplicativ al notiunilor nu este intotdeauna susfinut corespunzitor.

II. POPULATIA UNITATII, INDICATORI DE PERFORMANTA

Populatia gridinitei este formatd din copii provenifi din diferite p#turi sociale, un
procent semnificativ fiind ocupat de cétre familiile defavorizate social, economic si financiar

mai ales la programul normal.

La nivel de beneficiar indirect al educatiei furnizate de aceastd institutie existd o slabd
implicare §i o comunicare deficitari acolo unde périntii prezintd un nivel scézut de culturd
sociald, civicd, gcolara. Exista §i colective stabile care sunt mentinute de citre buna colaborare

dintre cadrele didactice si parinti, acolo undé continuitatea muncii depuse este fructificats




ANALIZA ACTIVITATII

NIVEL DE GRUPA NUMAR DE NUMAR DE
m;m GRUPE COPII
Pﬁ%m MICA 3 67
MIJLOCIE 67
MARE 3 54
CRESA MIJLOCIE 1 19
MARE 1 23
TOTAL 11 230
TOSRAM. | MICAMIJLOCIE 1 23
MARE 1 25
SECTIA SLOVACA 1 24
SECTIA 1 13
MAGHIARA
COMBINATA 1 13
TOTAL 5 98
TOTAL 328 o

ACTIVITATEA PERSONALULUI DIDACTIC

Proiectarca activitatilor didactice, a unitdtilor de finvatare s-a realizat conform

programelor gcolare in vigoare si recomandarilor inspectorilor de specialitate. Toate cadrele
didactice au intocmit planificdrile calendaristice conform programelor 1n vigoare si in
conformitate cu recomandrile primite la consfituirile la care au participat la inceputul anului

scolar. Activitatea didacticd §i parcursul educational al copiilor se regésesc ilustrate in
portofoliile cadrelor didactice.

Asistentele la ore reprezintd o component a managementului scolar. Rolul acestora
este de a sprijini activitatea de predare-evaluare a cadrelor didactice. Pe baza asistentelor
efectuate la ore, la activititile comisiilor, pe baza rapoartelor prezentate, se pot sublinia

urmatoarele aspecte:




* planificérile calendaristice au fost intocmite conform programei gcolare, conform
reglementérilor in vigoare si precizarilor Inspectoratului Scolar;

* resursele materiale si de timp au fost gestionate n mod eficient, fiind adecvate
fiecdirei teme si unitati de invitare. Metodele traditionale sunt imbinate cu metode moderne de
predare invatare. Cadrele didactice recurg la metode activ-participative: conversatia, dialogul,
invéitarea prin descoperire. Aceste metode §i strategii didactice au rol de stimulare a
creativitatii, inventivititii, contribuind la conturarea unei atitudini pozitive a copiilor fatd de
educatie;

* necesitatea formdrii continue a cadrelor didactice pentru conceperea unor strategii

specifice de stimulare a motivatiei i de management al stresului profesional.

ANALIZA S.W.0.T .
PUNCTE TARI

*

Cadre didactice calificate, cu experients, cu disponibilitate de perfectionare.
*  Stil managerial participativ;

*  Existenta unui colectiv de cadre didactice capabil de a obtine progres scolar §i performante;
Existenta unui climat de colaborare, cooperare in randul colectivului;

Interesul paringilor de a se implica in cat mai multe activitati extragcolare;

Participarea copiilor la concursuri scolare;

*  Curriculum adaptat pentru copiii cu CES;

* Utilizarea mijloacelor de inv#timant moderne existente in unitate.

Achitarea la termen a tuturor facturilor citre furnizorii de servicii si utilitati;

Promovarea imaginii unititii prin surse online si prin activitatea sustinutd a unor cadre

didactice.

PUNCTE SLABE
* Carente in domeniul colaboririi intre cadrele didactice in scopul realizérii unor proiecte

educationale interdisciplinare;

Interesul mai sciizut al cadrelor didactice cu vechime pentru participarea la cursuri de
formare continu;

Neimplicarea tuturor cadrelor didactice in crearea unei imagini pozitive a unitatii;

Copii care dovedesc lipsi de preocupare si de interes pentru invatitura;




]

*

* Inexistenta abilitafilor cadrelor didactice in accesarea proiectelor cu finantare

extrabugetar.

OPORTUNITATI

Colaborarea cu Inspectoratul Scolar J udetean Bihor,cu Priméria in rezolvarea problemelor;
Oferta de formare a C.C.D.;
Proiecte i parteneriate educationale incheiate cu institutii ale autoritatilor locale;

Proiecte §i parteneriate educationale incheiate cu institutii de culturd.

Num &r mare de copii proveniti din raza orasului.

AMENINTARI

*

*

*

Diminuarea populatiei din locasitate din cauze socio-economice;
Numér mare de copii care provin din medii sociale defavorizate;
Resurse financiare insuficiente pentru realizarea obiectivelor unitétii,

Valoarea scézuta a bugetului rezultat din finantare.

ANALIZA ACTIVITATII DE FORMARE

in anul gcolar 2022- 2023, formarea §i perfectionarea continui a cadrelor didactice a
constituit o prioritate, avénd ca obiective principale:

* Perfectionarea personalului didactic pentru aplicarea noului curriculum $i
abordarea unor strategii didactice eficiente prin cuprinderea unui numér ct mai mare de
cadre didactice la cursurile de formare:

* Asigurarea calitdtii procesului de predare-invatare—evaluare si a serviciilor
educationale;

* Pregétirea cadrelor didactice prin proiecte de genul ~formarea continui a
cadrelor didactice pentru un invatimant de calitate”, realizate prin CCD sau alti formatori;

* Monitorizarea permanenta a metodelor folosite de cadrele didactice in timpul
orelor prin asistente efectuate de echipa manageriald si persoanele desemnate de comisia
de evaluare §i asigurare a calittii constituiti la nivelul unitiii:

* Sustinerea lectiilor cu folosirea metodelor centrate pe copil in cadrul derulirii

unor activitati la nivelul comisiilor.

Dezvoltarea profesionalg

Participarea la cursuri de formare




Cadru

. : Denumire curs Perioada Furnizor Nr.ore/credite
didactic
Toate cadrele | Copilul dificil in 28 aprilic
didactice clasd/grupd. Tehnici 5 023p . CCD Bihor 20 ore
de interventie
Simionag- ECDL 2021-2022 ECDL Roménia
Fejes Monika | Academia de 2022-2023 Asociatia pentru Valori
Leadership in Educatie
FMormator l Tulie-aug.
isRgs 2022 Strat 2Perform
proiectelor -t
educationale 2022 Asociatia Profedu 15 credite
Profesor si parinte Iulie-august | Asociatia Proacta Edu | 20 credite
azi
Toate Magia lecturii 2022 Ovidiu.ro
educatoarele
Stef Irina Master-Educatie Universitatea Oradea 90 credite
S Sy 2021-2023
Luminita incliziva
lancu Liliana | Management 2022 Universitatea Oradea
Florica educational
- Participarea la simpozioane, conferinte, seminarii, sesiuni de comunicare:
- Publicare de articole, studii etc.
Cadru Denumirea Denumirea publicatiei/ Organizator
didactic lucrérii/articolului Simpozionului/webinarii
Toate cadrele
didactice

a. Webinar ,,Biblioteca digital-
educatie online, 2021

b. Webinar ,,Privind copilul prin
lupd sistemici. Modele de
intelegere si  abordare a
comportamentelor copiilor, 2021

¢. Webinar ,, Cum integrezi
improvizatia in  activitatea
didactica, 2021
d. Webinar ,»Utilizarea
platformei de disign grafic in
educatie, 2020




Toate cadrele
didactice

-Consfituiri pedagogice
-Cercurile pedagogice

e. Webinar ,, Creeazi o carte
digitala pentru prescolari, 2020

ISJ Bihor

- Activitdfi in cadrul comisiilor

S-au sustinut activitéti de diseminare a cursurilor si s-au prezentat exemple de bune practici.

EVENIMENTE marcate prin activititi:

* Ziua educatiei (5 octombrie)

* Séptimana educatiei globale

¢ Sérbatoarea National¥ (1 Decembrie)

* Sarbétorile de iarna (decembrie) Serbiri, Targ de Criciun

* 15 lanuarie - aniversarea poetului Mihai Eminescu
* 24 Januarie - Ziua Unirii

ACTIVITATI EXTRACURRICULARE SI EXTRASCOLARE

CADRU
DIDACTIC GRUPA Egmﬁ DATA L]gi;%gl'
RESPONSABIL )
Toate educatoarele Toate grupele g ey | 3 SEP. Curtea
Bun venit la gradiniti! oradinited
Cetatea
Podhora Maria Sectia slovack | Zilele Culturii Slovace | 16 sept, | 9r2dea §G.
Oradea
Participanti
Simionag-Fejes Monika,
Podhora Maria, lancu Ziua Curltenici Tn In jurul
Florica, Tintas Luminita, | GPP+GPN RO”;M&,“’ ! 17 sept. | oragului
Gherlea Ioana, Chirild k Alesd
Ancuta, Ples Alina,Lup
Alina.
Podhora Mz.ir{a Diversitate culturald in In sala de
Kerekes Brigita GPN Bitomal 26 sept o
Simionas-Fejes Monika o grupd




Grédinita mea dragj!

Director,profesorii GPP+GPN Ziva Mondiald a 4 oct. Sala ; ¥
Educatiei Ep
Podhora Maria GPN Srbiitoarea cartofului! | . | Sinteu
octombrie
Biserica
Kerekes Brigita GPN Sérbdtoarea strugurelui | octombrie | Reformaty
Alesd
Educatoarele GPP+GPN oo o noiembrie | S22 de
sénatogi! grupd
La multi ani, Roménia Depunere
dragh! coroand la
Director/profesori GPP+GPN & o decembrie | statuia
Ziua Nationali a
g i E Avram
Romaéniei
Iancu
Vine Mosg Nicolae!
3 i i 24 Léngé bradul de . | Curtea
Director/profesori/périnti | GPP et decembrie gradinitei
Térg de Criciun
Profesori/bibliotecar GPP+GPN Eminescu-~-un mare poet! | ianuarie Biblioteca
: Uniti in cuget si-n y : Curtea
Profesori GPP+GPN it ] ianuarie gradinitei
Mirtisorul,bucuria in orag
' i
Profesori GPN+GPP p::lmivem. : Martie Rl e
Ziua International a grupd
femeilor!
Profesori/parinti GPP+GPN S#éptiména verde! martie f:{l;de
: Traditii si obiceiuri - Sala de
Profesori GPP+GPN Puscile aprilie grupd
Oradea,
Vadu
st ot Crisului,
Profesori/périnti GPP+GPN Scoala Altfel aprilie Biou, Ciieta
grédinitei.
Pompieri.
in oras §i in
e 2 .
Director/profesori/parinti | GPP+GPN+Cresa A mai jurul

Ziua curdteniei bihorene

oragului




Director/ GPP+GPN La revedere, dragi

profesori/parinti gridinita mea!

iunie

Curtea
gradinitei.

RAPOARTE DE ANALIZA

Comisia de evaluare §i asigurare a calitdii
resp. prof. Stef Irina Luminita

OBIECTIV FUNDAMENTAL

Implementarea unui sistem de management al calitiii bazat pe o politic#, o structurs

organizatd si o documentatie care si permitd monitorizarea, evaluarea, interventia preventivi

si imbundtatirea continud a calitifii.

OBIECTIVE GENERALE:

1. Corelarea politicii de asigurare a calitatii in educatie cu orientarile promovate la nivel

national, european;

2. Asigurarea predérii, invatarii si cercetérii de calitate in scopul dezvoltarii personale a

copiilor;

3. Realizarea unui proces educativ de calitate:

4. Dezvoltarea unei culturi a calitdtii in unitatea de invAtmant atit la nivelul personalului

didactic cét si al copiilor.
OBIECTIVE SPECIFICE:

1. Imbunatatirea continui a procesului instructiv — educativ;

2. Buna relationare a actorilor procesului educativ;

3. Optimizarea calitatii ofertei educationale realizate de unitatea scolard si a nivelului

standardelor educationale atinse de copii;
4. Optimizarea procesului de formare continui a cadrelor didactice;

S. Asigurarea distribuirii informatiilor privind cultura calitatii;

6. Stabilirea criteriilor si initierea analizei §i evaludrii pe baza criteriilor de calitate;

7. Asigurarea feed-back-ului din partea parintilor si personalului unitatii;

8. Asigurarea informarii §i evaluarea satisfactiei grupurilor semnificative de interes (pdrinti,

cadre didactice, comunitate locals);




9. Revizuirea si optimizarea politicilor si strategiilor educationale la nivelul unitatii ;

10. Propunerea masurilor de optimizare a calitatii educatiei oferite de gridiniti.

DIRECTII DE ACTIUNE:

In anul gcolar 2022-2023 s-au desfésurat in cadrul CEAC urmitoarele activitati:

- S-a stabilit (propus i aprobat in Consiliu Profesoral) componenta comisiei;

- S-a intocmit Raportul de Autoevaluare pe anul trecut scolar prin centralizarea datelor
culese de comisie;

- S-au descoperit punctele slabe din raportul de autoevaluare si s-a intocmit pe baza acestora
Planul de imbunititire;

- S-a intocmit planul anual de actiune al comisiei;

- S-a realizat o planificare anuali;

- S-au stabilit strategii in vederea monitorizirii interne lunare:

- Completarea documentelor CEAC (Manualul calitétii, Procedurilor);

- Realizarea structurii documentelor;

- Colectarea datelor statistice ale unitatii si a rapoartelor de activitate ale comisiilor cu

caracter permanent in vederea realizarii Raportului de monitorizare:
- Revizuirea Regulamentului de functionare CEAC;

- Stabilirea responsabilititilor membrilor CEAC;

- Selectarea chestionarelor de aplicare;

- Interasistente realizate de membrii comisiei CEAC - raport luna ianuarie;

- S-au prelucrat: Fige de observatie a lectiilor, Fige de monitorizare, Chestionare pentru

cadrele didactice, roluri si eficienta in comisii, portofoliile, rapoartele cadrelor didactice.

Pe parcursul perioadei s-au tinut gedinte de lucru conform proceselor- verbale din
dosarul comisiei.

Analiza SWOT a activititii comisiei:

PUNCTE TARI
- procedurile minime necesare la nivelul unititii sunt realizate conform legislatiei in vigoare;

- completarea portofoliului comisiei cu documentatia necesars;




- centralizarea s§i interpretarea chestionarelor aplicate pirintilor in vederea imbunatitirii
climatului instructiv-educativ din unitate.

PUNCTE SLABE
- Nnu s-a realizat integral graficul de interasistente:

- existdl deficiente in monitorizarea activititilor.

OPORTUNITATI

- disponibilitatea cadrelor didactice §i a conducerii de a sprijini activitatea acestei comisii prin
implicarea gi rispunderea cu promptitudine atunci cind este nevoie

AMENINTARI

- munca in aceastd comisie necesitd un volum foarte mare de timp si datorita supraincércarii

cu alte activitati gcolare si extragcolare existi posibilitatea ca si nu fie indeplinite toate sarcinile.

Propuneri pentru anul 2023 - 2024:
- Identificarea procedurilor-cheie in CEAC, elaborarea si eficientizarea lor prin: stabilirea unei

ierarhii privind prioritatea lor in sistemul calitatii, simplificarea pasilor si flexibilizarea
acestora, astfel incét sa se creeze un echilibru intre decizia centralizats si cea autonomé;

- Realizarea de intalniri de lucru si de sprijin a cadrelor didactice in vederea elaboririi §i
implementarii programelor de invétare, de performants si remediere;

- Revizuirea periodici a documentelor specifice.

- imbunitagirea relatiilor de lucru si de comunicare eficienta ale cadrelor didactice cu copiii.

- Desfégurarea de sedine de lucru la nivelul catedrelor pe tema invagarii centrate pe copil.

Comisia pentru proiecte si programe scolare si extrascolare
coordonator, consilier educativ Podhora Maria

Anul scolar 2022-2023 a fost marcat de noi provocari atdt pentru cadrele didactice,
pentru managementui institutiilor de invétimant, cét si pentru familiile copiilor, in spiritul unui
parteneriat eficient, constructiv si de durats, centrat pe educarea si instruirea permanents a
copiilor in acord cu imperativele momentului §i ale societatii, dar si pe dobéndirea de noi si
reale valente instructiv-educative. Rezultatele obtinute in acest an scolar 2022-2023 reprezinti
masura perseverentei, devotamentului si d&ruirii cadrelor didactice, a eforturilor deopotrivi

pirintilor, a modului in care acestia au réspuns la activitéile programului educational propus




$i promovat de Consiliul de Administratie al unitiii. Strategia s-a dorit o sintezi intre reperele
nationale si europene ale educatiei si valorile unitiii care inseamni performanti intelectuald,
studiu, competitie, respectul pentru stiints, pentru culturd, pentru elitele intelectuale gi morale
autentice. Unitatea noastra i§i propune si dezvolte un model educational bazat pe valori,
competentd si responsabilitate, acordénd sanse egale fiecirui copil in functie de potentialul,
interesul §i motivatiile personale, asigurind formarea de capacitdti si competente care si
permitd copiilor nogtri si-si gdseascd locul intr-o lume in continu schimbare.
Preocupirile constante ale unitiitii noastre au vizat:
* Initierea si derularea de proiecte educationale la nivel local, regional;
* Realizarea unui parteneriat real cu parintii copiilor;

* Relationarea cu autorititile locale, cu cele guvernamentale, cu institutii §i organizatii
partenere,

O preocupare constanti a fost eficientizarea activitatii din unitate, initiind un dialog
permanent cu cadrele didactice, cu Comitetul de Pirinti, astfel incit deciziile si fie
fundamentate pe comunicarea si colaborarea principalilor factori si beneficiari ai actului
educational din unitate. Dezbaterile din cadrul comisiilor si catedrelor, problematica pusa in
discutie in cadrul Consiliului profesoral, hotarfrile luate la acest nivel, precum si cele din
cadrul Consiliului de Administratie au urmdrit cu prioritate imbunététirea calititii demersului
didactic §i adecvarea ofertei educationale la cerinfele societdtii actuale. Evaludrile interne si
studiile de impact realizate prin Comisia de Evaluare si Asigurare a Cal itdtii din unitate, dar si
evaludrile externe au relevat calitatea managementului institutional, competenta profesionald
a cadrelor didactice, gradul de implicare a printilor in activitiiti artistice, culturale, demersul
educativ susfinut, proiecte si programe educationale vizind diferite paliere de formare a
personalitatii copiilor, implicarea périnfilor ca parteneri autentici ai demersului educational al
unitatii. Nivelul de pregétire al copiilor, rezultatele la diversele concursuri, atestd calitatea
demersului didactic, parteneriatul autentic si dialogul bazat pe responsabilitate si respect
reciproc intre cadrele didactice, copii i pirinti.

Corelénd diagnoza cu obiectivele si proiectele unititii, pentru anul 2022-2023 s-au
urmdrit: _

* Adaptarea strategiilor de lucru la particularititile psihointelectuale ale copiilor;
* Diversificarea ofertei unititii i adecvarea acesteia la necesitétile de dezvoltare personald

a copiilor, urmérindu-se stimularea interesului pentru investigare si cercetare;




* Diversificarea modalitatilor de evaluare si monitorizare a rezultatelor, si a frecventei
scolare (utilizarea unor instrumente variate de evaluare, planuri de masuri in vederea
ameliordrii deficientelor constatate, informarea si incercarea de responsabilizare a
périntilor in prevenirea esecului scolar);

* Proiectarea si derularea activitatilor de consiliere si orientare, conform curriculumului, dar
si a nevoilor identificate la nivelul colectivelor de copii;

* Consilierea périntilor in vederea realiziirii comunicarii interpersonale i mai ales a
cunoagterii problemelor specifice;

* Derularea unor proiecte si programe educative cu sprijinul unor parteneri educationali
(autoritdtile locale, Inspectoratul Judetean de Politie, Casa Corpului Didactic, biserica,
bibliotecd, Clubul copiilor, ONG-uri etc.).

. Divefsiﬁcarca ofertei pentru activititi extragcolare.

La inceputul anului s-au realizat documentele specifice de planificare a activit#tii
educative: Planul managerial, Programul activitdtilor educative extragcolare i
extracurriculare, Planificarea sedintelor cu pdrintii, in elaborarea acestora avindu-se in
vedere:

* Intocmirea documentelor de lucru ale cadrelor didactice $i corelarea temelor propuse cu
cerintele grupelor de copii; |

* Utilizarea unor strategii didactice, astfel incat copilul s se poata exprima, s fie ascultat gi
indrumat eficient;

* Implicarea tuturor cadrelor didactice in activitsti educative extragcolare (spectacole,
concursuri, excursii, etc.) si valorificarea acestora din punct de vedere educativ;

*  Atragerea sprijinului parintilor in vederea realizirii unui parteneriat real unitate-familie;

* Activitatea extracurriculary §i extragcolars s-a bazat pe Programul activitdtilor educative,
primit de la Inspectoratul scolar, la care s-au ad#ugat activititile proprii, ea desfisurdndu-

se sub diverse forme.
Activitatea educativé s-a desfisurat conform planificirii calendaristice prezentate de
cétre cadrele didactice. Au colaborat cu parintii in vederea prevenirii unor abateri disciplinare.

Analiza SWOT

PUNCTE TARI PUNCTE SLABE

-unitatea cu spatii adecvate unei bune| - resurse financiare limitate:
desfisurari a  activitatilor geolare il - nefinalizarea tuturor proiectelor educative
propuse;




extragcolare (sali de
amenajate,bibliotecs, sald de sport, etc);
-existenfa de aparaturd (video proiector,
laptop, imprimant3, xerox);

-cadre didactice calificate;

-implicarea unui numér mai mare de parinti in
actiunile extracurriculare la nivelul unitatii
fata de anii gcolari anteriori;

-marcarea momentelor importante din punct
de vedere national, spiritual, cultural in cadrul
activitétilor extracurriculare;

- participarea copiilor la concursuri scolare;

- promovarea imaginii unitatii i ofertei scolare
prin organizarea de activitiiti cu alte gradinite:
-realizarea unor activitéti de voluntariat pentru
promovarea valorilor moral-civice.

grupd | - lipsa de parteneriate de colaborare externa;

- implicarea inegald a membrilor comisiei in
activititile propuse si astfel slab organizarea
a unor dintre activitati la nivelul unitagii.

-lipsa participérii la competitiile de proiecte cu

fonduri europene;

OPORTUNITATI

- disponibilitatea cadrelor didactice de a
efectua activitati extracurriculare;
- implicarea mai eficientd a familiei in
activitdfile scolare §i extragcolare §i in
Sponsorizari:
- valorificarea reald a parteneriatelor cu
politia, biserica, clubul copiilor, intr-un mod
eficient prin realizarea de activitati derulate pe
tot parcursul anului gcolar §i nu cu caracter
temporar;
-imbundtatirea  imaginii  unititii  prin
valorificarea resurselor existente si 0 mai buni
mediatizare a  activitdfilor propuse si
desfasurate;
- realizarea de parteneriate cu gridinitele, cu
geolile in scopul  deruldrii de activitati
educative si atragere a populatiei scolare.

- Existenta parteneriatelor interne si externe ce
duce la cregtera populatiei scolare si apreciere
a unitétii de cétre comunitatea locala;

AMENINTARI

- cresterea dezinteresului unor parinti fatd de
gradinits;

- nepopularizarea eficients a imaginii unititii in
comunitate;

- scéderea populatiei scolare din cauze sociale
si familiale;

- diminuarea imaginii unititii in comunitate
prin lipsa de promovare a activititilor.




COMISIA PENTRU CURRICULUM
responsabil prof. Ciorte Emilia Gabriela

Activitatea comisiei de curriculum pe anul scolar 2022-2023 s-a desfasurat conform
planificarii ficute la inceputul anului.

In prima parte a avut loc verificarea dosarului comisiei urmarind ca toate optionalele
ce se desfigoard in acest an si fie inregistrate la nivelul unitdtii §i avizate de inspectorii de
specialitate. Acolo unde a fost cazul, cadrele didactice au fost indrumate si obtina avizul

necesar desfégurdrii optionalelor respective. S-a implementat oferta educationald pentru anul
scolar in curs.

In a doud parte a anului s-a studiat Procedura operationalé elaboraté de Inspectoratul
Scolar, privind stabilirea ofertei CDS la nivelul unitéii, Pe baza unor propuneri ale cadrelor
didactice, s-a realizat Analiza de nevoi educationale la nivelul copiilor inscrisi in unitatea
noastrd. Cadrele didactice au intocmit §i au prezentat périntilor, propuneri pentru oferta CDS

a anului gcolar 2023-2024. Optiunile périntilor au fost inregistrate la nivelul unit#tii si depuse
la dosarul Comisiei pentru Curriculum.

Oferta CDS$ in form4 finala a fost analizati si avizaté atét de ciitre Consiliul Profesoral,
cit si de Consiliul de Administratie.

Obiective urmdrite in activitatea comisiei:
* procurarea documentelor curriculare oficiale (plan-cadru, programe scolare, ghiduri
metodologice, auxiliare, etc.):
* aplicarea planului-cadru de invatimant ce se realizeaz prin elaborarea ofertei curriculare;
* asigurarea bazei logistice pentru activitatile curriculare si extracurriculare.
Activitati prin care s-au realizat obiectivele:
* activitafi interactive privind realizarea programului de activitdti;
* revizuirea regulamentului comisiei:
* realizarea de chestionare de aflare a opiniei périntilor privind optiunile CDS pentru anul
urmétor;
* centralizarea si interpretarea chestionarelor;
* asigurarea bazei logistice pentru activititile curriculare si extracurriculare.

Activitatea de proiectare a procesului instructiv-educativ s-a realizat sub coordonarea

sefilor de comisii. Au fost analizate planurile de invatimant si programele scolare in vigoare




si s-a tinut cont de preciziirile transmise cadrelor didactice. Planificirile realizate de cadrele
didactice au acoperit integral programele scolare.

Se consideri c# este necesard o revizuire periodica atents a planific#rilor calendaristice
— pentru a corespunde mai bine nivelului efectiv de parcurgere a materiei.

Oferta educationald a unitatii de invafimant s-a realizat conform procedurii interne
elaborate in acest scop. Stabilirea ofertei educationale se realizeaza prin consultarea si
implicarea directd a périntilor, sub coordonarea Comisiei pentru curriculum. Se poate aprecia
cd CD§ réspunde in bund mésura solicitirilor i specificului unitéitii de invéi{imant. Orele din
cadrul CDS$ sunt alocate in principal astfel:

1) Activitati didactice destinate aprofundirii i extinderii prevederilor programelor

scolare pentru a sustine pregitirea copiilor conform nevoilor lor personale.

2) Activitai didactice destinate formarii si exersarii de competente lingvistice.

In luna decembrie a fost prezentatd oferta disciplinelor optionale périntilor, acegtia
alegand ceea ce corespunde nevoilor, intocmindu-se de citre cadrele didactice in luna ianuarie
programa fiecarui optional ales. Astfel, CDS pentru anul scolar 2023-2024 este urmétorul:

» TRAISTUTA CU POVESTI; -

o [N LUMEA POVESTILOR;

» MISCARE, VESELIE, EMOTIE-JOC SI SPORT:

e NEJUCAM $I NE MISCAM, APOI DANSURI INVATAM.

Activitatile educative si extragcolare au fost in principal organizate sub indrumarea
coordonatorului pentru proiecte si programe educative scolare si extragcolare. Din evaluarea
activitatilor realizate pe parcursul anului se considera c& este necesar in continuare un nivel de
implicare mai ridicat din partea périntilor si accentuarea mai pronuntaté a activitatilor cu un
caracter educativ-moral pentru a imbunitii calitatea comportamentului copiilor in unitate si
in afard acesteia. Categoriile de activititi realizate pe parcursul anului au fost:

1) Activititi educative tematice;

2) Activitéti de orientare gcolars;

3) Activitati dedicate sirbétorilor de iarnd (Sf. Nicolae, Criciunul);

4) Activitati dedicate zilelor cu insemnitate istoric (1 Decembrie, 24 lanuarie);

S) Activitétile derulate in cadrul proiectelor de parteneriat pe plan local (asociatii, fundatii,

bisericé, familie). De asemenea, au fost organizate activititi de parteneriat cu gradinitele
din circumscriptie;




6) Activitati de ecologizare.
7) Activitdti de volunyariat.

Comisiile infiintate la inceputul anului gcolar prin decizii interne au functionat conform
planificérilor proprii §i au contribuit in mod direct la realizarea planului managerial.
Directiunea a prezentat in detaliu fiecrui responsabil de comisie atributiile specifice,
categoriile de activitdfi si modul de documentare a acestora. Rapoartele de activitate si
monitorizarea realizati pe parcursul anului evidentiaza realizarea majoritifii activitatilor
planificate, la termen si conform atribuiiilor stabilite. Rezultatele obtinute, documentate
corespunzitor in dosarele comisiilor, indica eficient si responsabilitate din partea membrilor
comisiilor. Analiza efectuat’ la inceputul anului scolar curent a scos in evidentd necesitatea
cresterii frecventei i imbundtétirii calitfii asistentei i interasistentei la ore.

in privinta disciplinei la nivelul copiilor, problema cea mai grava constatd a fost cea a
numérului relativ mare de absente datorate imbolnavirilor frecvente a copiilor. Pentru sciderea
absenteismului au fost initiate o serie de masuri concrete, vizand in esentd o crestere a
consecventei aplicdrii prevederilor regulamentare. Absenteismul ridicat — fenomen inregistrat,
de altfel, in intreg sistemul de invatdmént la aceastd dati, este explicat si de factori de naturd
externd unitétii de invatimant,

Unul dintre obiectivele prioritare ale Comisiei pentru curriculum a constat in a urmri
proiectarea activitéfii instructiv-educative in conformitate cu prevederile noului curriculum.
Astfel categoriile de activitati de invitare au constat in: activitdti pe domenii de invitare,
activitdti liber alese, activitéti de dezvoltare personal, activitati sportive i de educatie pentru
sdnatate.

Activitatile desfasurate au fost activitati integrate sau pe discipline desfdgurate cu copiii
in cadrul unor proiecte planificate in functie de temele mari propuse de curriculum, precum §i
de nivelul de varsti si de nevoile si interesele pirintilor.

Activitdtile educative §i extracurriculare desfisurate in unitatea noastrd au fost bine
organizate, cu invitati, cu popularizéiri pe pagina de facebook si site-ul unitaii.

La toate cadrele didactice s-a constatat parcurgerea curriculumului si a activitatilor

concepute lucrdndu-se atdt in grup cat si individual sau frontal, iar rezultatele obtinute au fost

popularizate in cadrul lectoratelor cu périntii.




Comisia de prevenire a violentei in mediul scolar
Responsabil prof. Lup Alina Florina

Prevenirea si combaterea violentei in mediul scolar constituie o premisd importanti
pentru crearea unui climat propice desfdsuririi activitdtilor instructiv-educative, dar si
satisfacerii trebuinelor de siguranta sub multiple aspecte.

In vederea celor aritate mai sus s-a constituit la inceputul anului gcolar Comisia pentru
prevenirea violentei in mediul gcolar la Gridinita cu Program Prelungit nr.1 Alesd, avénd ca
responsabil pe prof. Lup Alina Florina .

Fenomenul de violentd privit in ansamblu este unul complex, avind caracteristici
particulare specifice tipului de violenti despre care vorbim. Fiind o ramurd a fenomenului de
violentd in general, violenta poate fi definitd ca ,orice formd de manifestare a unor
comportamente violente precum™;

v exprimare inadecvati sau jignitoare, cum ar fi: poreclire, tachinare, ironizare, imitare,
amenintare, harfuire;

v bruscare, impingere, lovire, rénire;

v comportamentul scolar neadecvat: intdrzierea, pérdsirea in timpul activititii.

La nivelul unitétii a existat o permanentd preocupare pentru rezolvarea din timp a
tuturor tipurilor de conflicte care apar pe parcursul desfisurdrii procesului instructiv-educativ
$i nu numai, existand o comunicare optim intre toti factorii care pot avea un rol in rezolvarea
conflictelor (copii-parinti-cadre didactice-politie).

OBIECTIVE:

** Prevenirea gi combaterea agresiunilor fizice, verbale sau de alta natura care pot apdrea in
cadrul unit#tii;

% Congtientizarea existentei problemei violentei in societate si mediul scolar de cétre copii,
parinti, cadre didactice §i crearea unui cadru formal de dezbatere a acestei probleme la
nivelul unitatii;

% Oferirea de alternative educationale pentru petrecerea timpului liber prin activititi
extracurriculare;

% Cunoagterea si aplicarea prevederilor Legii 272/2004 privind protectia si promovarea
drepturilor copilului i a altor documente referitoare la reducerea fenomenului de violentd

in mediul scolar si cresterea sigurantei in unititile de invitimant.




ASPECTE VIZATE:
«» Implementarea unor activititi de monitorizare si constientizare a problematicii violentei
scolare in randul diferitelor categorii de actori scolari si la nivelul opiniei publice, in
scopul sensibiliziri acestora;

% Realizarea comunicdrii interinstitutionale;

% Formarea atitudinii responsabile fatd de comportamentul propriu si al celorlalti in

conditiile cunoagterii si intelegerii drepturilor si indatoririlor.

MASURI SI ACTIUNI:

% Colectarea datelor prin intermediul chestionarelor si identificarea formelor curente de
violentd, identificarea contextului in care apare violenta scolard, cunoasterea actorilor
principali in situatiile de violents;

* Dezbateri referitoare la securitatea si siguranta copiilor in unitate;

 Prelucrarea cu pirintii, afisarea reglementirilor privind ordinea interioar#, a mésurilor gi
planurilor de actiune;

> Formarea unor echipe operative formate din consilierul scolar, membri ai Comisiei de
prevenire §i combatere a violentei, parinti, reprezentanti ai Politiei;

 Cooperarea interinstitutionald (Unitate-Politia de Proximitate, Politia Locals,
Jandarmerie);

% Consilierea individuala §i de grup in vederea prevenirii comportamentelor agresive;

% Implicarea cadrelor didactice i a parintilor in activitatile dedicate fenomenului de violenta,

** Dezvoltarea preocupérilor sportive prin participarea la activitifi i concursuri;

< Monitorizarea copiilor cu tendinte de comportament violent;

% Activitdti de gestionare pe cale amiabild a altercatiilor ce au apdrut, observindu-se
remedierea comportamentului, .

La sfargitul anului nu s-a raportat niciun caz de violentd in rindul copiilor.

III. RESURSE UMANE, MATERIALE SI FINANCIARE

1. Resurse umane

La inceputul anului colar 2022-2023, Gridinita cu Program Prelungit nr. 1 Alesd a avut
un numir de 45 de angajati, dintre care 24 de cadre didactice de predare, 3 cadre didactice
auxiliare si 18 personal nedidactic.

Personalul didactic de predare este calificat, din colectivul de titulari si suplinitori
facand parte oameni cu experientd, implicati in actul didactic, in viata unitatii si apropiati de

nevoile copiilor.




Incadrarea a fost acoperita de cadre didactice calificate dups cum urmeazi:
v’ Cadre didactice titulare — 22

v" Cadre didactice suplinitoare —2
v Gradul I - 13

v Gradul II -9

v Definitiv - 1

v Debutant -1

2. Resurse materiale

Grédinita cu Program Prelungit r.1 Alesd este un spatiu primitor, cald, mereu estetizat

in care se regiisesc urmitoarele:

2 séli de grupd dotate cu mobilier modern ( dotat prin sponsorizarea firmei HOLCIM) 9 sli
de grupd dotat cu mobilier adecvat nivelului de varsti a copiilor, nou sau reconditionat,
laptop, camer#i web si videoproiector, iar la programul normal Alesd avem 4 grupe dotate
cu mobilier, laptop, videoproiector, la Pestis-o grupi de prescolari doratd cu mobilier
;materiale didactice, laptop si videoproiector; ( laptopurile §i videoproiectoarele au fost
achizitionate prin sponsorizarea dati de firma HOLCIM)

Biblioteca dotatd cu mobilier achizitionat prin Proiectul Narada;

Cabinet medical;

Sald de sport-dotat modern cu aparaturd pentru a se putea desfisura diverse activitati
sportive —( sponsorul principal fiind firma HOLCIM).

2 curti amenajate cu aparaturi de joac# modern de citre Primaria orasului Alesd.

3. Resurse financiare

Perioada supusé prezentului raport cuprinde sfirsitul anului bugetar/financiar 2023.

Activitatile preponderente executate in cadrul compartimentului financiar contabil, in

perioada de referintd au avut in vedere in principal imbunétitirea activititii de gestionare a

fondurilor publice, fiind vizate urmétoarele aspecte:

*

Administrarea conturilor de cheltuieli si efectuarea inregistrarilor contabile zilnice aferente
operatiunilor de incasri §i pliti aprobate de conducerea unitatii, precum si efectuarea altor
operatiuni dispuse de ordonatorul de credite pe baza de documente justificative si aprobate
de persoanele imputernicite;

Analizarea continutului angajamentelor legale i a altor documente primite pentru stabilirea
plétilor urgente in scopul evitérii intArzierii acelor plati care pot constitui potentiale baze de




calcul de majorari pentru intarziere si/sau penalititi, precum si respectarea termenelor de

platd contractuale a tuturor plitilor, in limita prevederilor bugetare aprobate;

Intocmirea zilnica a documentelor pentru platile dispuse de conducerea unitatii din bugetul
local pentru activitatea curents, verificarea $i avizarea acestora pentru Controlul Financiar
Preventiv si efectuarea tuturor operatiunilor de incasiri si pliti cu numerar la Trezoreria
Alesd;

Urmdrirea, indrumarea si controlul activititii casieriei unitétii i verificarea documentelor
de incasdri §i plati, a documentelor justificative anexate precum si a registrului de cas,
pentru operatiunile cu numerar;

intocmirea, verificarea $i avizarea listelor pentru avansuri concedii odihni, a documentelor
de plat} a concediilor medicale, ori de cate ori apar astfel de solicitéri;

intocmirea statelor de platd a salariilor pentru personalul angajat al unitatii, virarea salariilor
in conturile de card deschise la biinci si a retinerilor din salarii:

Intocmirea si depunerea darilor de seami trimestriale si anuald la Primaria orasului Alesd
in termenele stabilite prin actele normative in vigoare sau prin adresele primite de la aceastd
institutie;

intocmirea raportérilor salariale, lunare, trimestriale, anuale si ocazionale si remiterea
acestora institutiilor sau a altor unititi care le-au solicitat, situatia statisticd privind numérul
de personal §i fondul de salarii, situatia lunar centralizati privind incadrarea la numarul de
personal angajat aprobat, declaratia 112, declaratia 100 privind obligatiile de plat} citre
bugetul de stat consolidat precum §i a altor raportdiri: transmiterea electronic a situatiilor
lunare, trimestriale si semestriale in sistemul Forexebug si finantare.org, precum si
completarea datelor financiare in sistemul SIIIR;

indosarierea lunari a documentelor justificative, notelor contabile, balantelor de verificare
$i a altor documente financiar contabile in vederea legirii si arhivarii acestora:

Acordarea vizei de control financiar preventiv pentru toate operaiunile de incaséri si plati
care produc modificari in cadrul patrimoniului unitatii, conform dispozitiei emise de
ordonatorul de credite;

Continuarea procesului de implementare, imbunititire, instruire si aplicare a programelor
informatice, crearca bazei de date in vederea realizirii tuturor lucrérilor financiar —
contabile, inclusiv a dérilor de seamd contabile proprii si centralizate in sistem

computerizat;




Organizarea, instruirea membrilor comisiilor si efectuarea inventarierii anuale a
patrimoniului unitétii, acordarea de consultanti pe parcursul desfisurdrii lucrdrilor si
inregistrarea rezultatelor inventarierii in scopul punerii de acord a fapticului de pe teren cu
evidenta contabild, urmérirea respectéirii Ordinului nr. 2861/2009 al ministrului finantelor
publice, pentru aprobarca Normelor privind organizarea §i efectuarea inventarierii
elementelor de natura activelor, datoriilor si capitalurilor proprii;

Intocmirea ordonantrilor pentru toate operatiunile de pliti desfisurate in cadrul serviciului
pentru care in prealabil au fost intoemite propuneri de angajare si angajamente individuale,
vizarea acestora pentru CFPP;

Evidenta obiectelor de inventar si a materialelor ﬁnz.mtate din bugetul local;

intocmirea la cerere a tuturor situafiilor cerute de conducerea unititii, organelor de control
etc;

La sfarsitul fiecarei luni se verifici plitile efectuate n cursul lunii §i preluarea cheltuielilor
corespunzdtoare fiecdrui capitol, subcapitol, articol, alineat conform notelor contabile
intocmite de serviciul financiar;

fntocmirea zilnic a angajamentelor legale si inscrierea acestora in fise de angajament
potrivit clasificatiei bugetare pe capitole, subcapitole, articole si alineate, Astfel, se tine
evidenta creditelor bugetare aprobate, angajamentelor bugetare si angajamentelor legale.

Lunar se analizeazd diferentele provenite din angajamentele intocmite si platile efectuate
conform clasificatiei bugetare;

indosarierea lunara a documentelor Justificative, a notelor contabile, a centralizatoarelor in

vederea arhivirii acestora;
Acordarea vizei de Control Financiar Preventiv pentru operatiuni de plati:
Intocmirea contului de executie al institutiilor publice si activitatilor finantate din bugetul
local, integral sau partial din venituri proprii:

- lunar: la venituri i pe capitole §i subcapitole bugetare si la cheltuieli pe capitole, titluri,
articole si alineate;

- trimestrial §i anual: la venituri pe capitole i subcapitole bugetare si la cheltuieli pe capitole,
subcapitole, titluri, articole si alineate.

Pe parcursul anului gcolar 2022-2023 au avut loc:

* Doud inchideri si raportdri ale executiei bugetare:
- executia trimestului III a anului bugetar 2022;




- executia trimestrului [V executia anuala a anului bugetar 2022;

Compartimentul secretariat

Realizarea activititilor:

tehnoredactare, inregistrare in regim special deciziile emise de directorul unitatii;
intocmirea lucrérilor privind inceperea noului an scolar, sfirsit de an scolar (8C1,8C2)
(cantitate, calitate, timp).

intocmirea figelor de incadrare a unitiii, baza de date cu titularii unititii inscrigi in figele
de incadrare anuale ale unitéii gcolare, date privind vechimea, gradul didactic, statutul
(titular, titular detasat; definitiv, suplinitor).

intocmirea la inceputul anului gcolar ori de céte ori solicit Inspectoratul Scolar: normarea,
S0; Proiectul planului de scolarizare 2022 —2023;

evidenta strictd a migcarii copiilor ficind inregistririle aferente in documentele de
evidentd gcolard precum §i operarea in SIIR;

intocmirea, solicitarea si transmiterea in timp util a situatiei scolare a copiilor transferati;
intocmirea dosarelr de echivalare studii de citre Inspectoratul Scolar pentru copiii veniti
din stréindtate;

intocmirea bazei de date cu personalul didactic, didactic auxiliar si nedidactic din unitate;

actualizarca bazelor de date in programul REVISAL - lunar;

raportarea Inspectoratului Scolar Judetean Bihor, Primériei, DGASPC a absentelor la
sfarsitul anului scolar: |

raportarea la Primérie i DGASPC a copiilor cu parinti plecati in striinstate;

intocmirea diverselor situatii necesare procesului instructiv-educativ si activitdtii de
secretariat;

respectarea prevederilor RI — cod eticd — norme deontologice:

respectarea normelor de s#nitate si securitate in munci din unitate.

Asigurarea, ordonarea si arhivarea documentelor unititii gi anume:

v" ordonarea documentelor din serviciul Secretariat in functie de Nomenclatorul

Arhivistic;

v’ stabilirea conform Nomenclatorului unitdtii termenele de pistrare a documentelor

scolare;




tinerea la zi a dosarelor personale ale cadrelor didactice, didactice auxiliare si ale
personalului nedidactic:

v’ ftinerea la zi a evidentei zilelor de concediu medical, concediu odihni etc;

intocmirea pontajelor a angajatilor, psihologului scolar si a cadrelor didactice de sprijin a
copiilor cu CES;

intocmirea dosarelor personale ale salariatilor, elaborarea figelor operationale ale postului,
fige de evaluare a personalului didactic auxiliar si nedidactic;
inmatricularea in registrul matricol a tuturor copiilor;

alcatuirea procedurilor operationale specifice compartimentului Secretariat, actualizarea
in functie de nevoile unititii §i aducerea la cunostinti directorului unititii si comisiei
CEAC.

Comunicare si relationare

transmiterea tuturor situatiilor solicitate de forurile superioare:

stabilirea compartimentului ciruia i se adreseazi fiecare corespondent prin inscrierea in
registrul de intrare — iegire §i aducerea la cunogtintd de indatd directorului unitaii si
compartimentului destinatar; _

popularizarea impreund cu directorul unititii a tuturor normelor legislative auxiliar si
nedidactic;

raspundere de termenele stabilite tuturor solicitérilor venite din partea personalului din cat
si de la alti parteneri cu care vine in contact unitatea scolarg;

aducere la cunostinta conducerii a tuturor situatiilor si problemelor serviciului Secretariat,
periodic §i venire cu initiativé in rezolvarea acestora;

realizare de raport anual al activititii serviciului Secretariat si aducere la cunostinti
directorului unitatii;

aducere la cunostintd tuturor destinatarilor, deciziile elaborate in com partiment gi aprobate

de director precum i toate notele de serviciu personalului din unitate;

intocmire periodic a inventarierii documentelor din compartimentul Secretariat conform
Nomenclatorului Arhivistic;

relatii principiale cu toti salariatii unitéii cu care venim in contact;
aducere la cunostintd beneficiarilor termenele de primire a solicitdrilor si dacd se

incadreazd in acest termene in vederea realizarii situatiilor:




comunicare cu tot personalul unitétii, parinti cu privire la aria situatiei neprevazuti,
apdrutd;

transmitere a situatiilor pentru concursuri;

asigurarea legéturii unitatii gcolare cu Inspectoratul Scolar , alte unitdti de invatimaént etc.

prin telefon, e-mail.

Contributia la dezvoltarea institufionali §i Ia promovarea imaginii unititii

redactarea corespondentei unitatii;

propunerea programului serviciului Secretariat spre aprobare conducerii unititii §i

relationarea cu toti partenerii sociali, institutionali;

utilizarea a tuturor mijloacelor de care dispunem in vederea promovirii unititii si

contribuirea cu propuneri in vederea ofertei educationale;

asigurarea legiturii permanente a unitatii cu comunitéile locale aducand la cunostintd
conducerii unitégii toaté corespondenta desfisurati si rispundem de asigurarea in termenele

stabilite a feedback-ului cu acesti factori externi.

Compartimentul administrativ

Compartimentul administrativ a fost coordonat de ciitre d-na administrator de

patrimoniu Ciobanu Daniela, care a preluat atributiile de administrator, §i este alcatuit din

personalul nedidactic al unititii de invatimant, dupa cum urmeaza: 14 ingrijitori + 1 muncitor
+ doud bucitirese + un asistent medical.

in anului scolar 2022-2023, compartimentul administrativ si-a indeplinit obiectivele

propuse prin Planul Managerial:

-

S-a claborat planul de muncé pentru compartimentul administrativ, respectiv ingrijitori i
muncitor;

S-au rezolvat, cu aprobarea directorului, aproape toate problemele ce revin sectorului
administrativ;

S-a predat la inceputul fiecarui an scolar, pe bazi de pfoces verbal, cadrului didactic sala
de grupd de care réspunde cu toate dotérile §i materialele didacticc;l

S-au intocmit graficele si pontajul pentru muncitor, ingrijitoare;

S-a colaborat permanent cu compartimentul Contabilitate:

S-au distribuit materialele de curéifenie si intretinere, intocmind bonuri de consum, catre
personalul unitétii, pe baza referatelor de necesitate aprobate de director;

S-au folosit resursele TIC si abilitifile de operare PC in activitatea desfisurata;




S-au urmdrit aplicarea i respectarea normelor de igieni;

S-au luat mésurile necesare pentru a se efectua reparatii in cladirile unitétii si la mobilierul
deteriorat;

S-au monitorizat si coordonat lucrdrile de intretinere, de curdifenie si de igienizare, pentru
inceputul de an scolar;

S-a asigurat efectuarea in termenul legal a controlului de Medicina Muncii, a lucrérilor si
vizarea Autorizatiei sanitare;

S-au planificat operatiunile de ridicare a resturilor menajere si hértie/maculaturi de citre
firmele specializate;

S-au intocmit referate de necesitate, comenzi citre firmele colaboratoare, note de receptie
a obiectelor de inventar si a materialelor auxiliare intrate in unitate, bonuri de consum
pentru materialele de curdfenie si intretinere distribuite, am inregistrat datele in fisele de
magazie;

S-au intretinut relatii de colaborare cu intreg personalul unitatii de invatimant;

S-a utilizat un limbaj adecvat, cordial in relatiile cu factorii ierarhici superiori, périntii si
partenerii economici si sociali ai unititii;

S-a contribuit la promovarea imaginii unitétii, impreuna cu tot personalul.

Anul acesta am obtinut

ATESTAT privind nivelul calitdfii educafiei oferite de cdtre unitatea de invitdmant
Grddinita cu Program Prelungit nr.]1 Alesd valabil cinci ani, respectiv din anul 2023-2024

pand in anul 2027-2028.

_Director y
Simionag-Fejes Ménika
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