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crt. in cadrul
editiei
L.
3.1, Editia |
32, Revizia 2

reviziuta

aplica prevederile

editiei / revizuirii

editiei

se retrage editial
revizuirea editiei
3

14.10.2025




MINISTERUL EDUCATIEI

GRADINITA P. P. NR. 38
TIMISOARA
Compartimentul Managerial Institutional

PROCEDURA OPERATIONALA

privind Organizarea si desfasurarea activitagilor
educative in perioada vacantelor in invatamantul
prescolar la nivelul unitatii de invagdmant — Gradinita

P.P. 38 Timisoara

Cod: PO 99

Editia I

Nr. de ex.

Revizia 2
Nr. de ex.

Pagina

4. Formular de distribuire - difuzare / Lista PERSOANELOR Ia care se difuzeaza editia / revizia in
cadrul editiei procedurii operationale:

Nr. Scopul Ex. | Compartiment | Functia Nume si Data Semn.
crt. | difuzirii | Nr. prenume primirii _
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5. SCOPUL procedurii operationale:

Stabileste modul de realizare a activitatii respective, compartimentele si persoanele implicate;

a.

b. Da asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii activitatii;

g Asigura realizarea activitatii procedurate, in conformitate cu normele legale in materie;

d. Sprijina auditul / alte organisme abilitate, in actiuni de auditare si / sau control, iar pe manager,
in exercitarea procesului decizional;

e. Scopul specific al procedurii este de aplicatie a prevederilor dispozitiilor.

Prezenta proceduri:
- s-a intocmit in urma C.P. —ului cu Nr. 6 de inregistrare din data de 9.10.2025;
- prevede modul in care se organizeaza si se desfdsoard, activitati recreative cu copiii, in perioada vacantelor
cu respectarea drepturilor prevazute de legislatia in vigoare si contractele colective, aplicabile pentru tot
personalul unitatii;

- prevede imbunatatirea relatiilor de comunicare dintre gradinitd si familie;
- prevede stabilirea instrumentelor de lucru privind organizarea si desfasurarea activitatilor recreative, pe
perioada vacantelor conform structurii anului scolar 2025-2026 si a legislatiei in vigoare.

6. DOMENIUL DE APLICARE a procedurii operationale:

Prezenta procedura este aplicabila in unitatea de invatamant cu grupe de nivel prescolar, Gradinita cu
Program Prelungit Nr. 38, structurii Gradinita cu Program Prelungit Nr. 6 si structurii Gradinita cu Program
Normal Nr. 19 Timisoara

Principalele activititi de care depinde si/sau care depind de activitatea procedurati:

a.  Aceastd activitate depinde de activitatea compartimentelor:

. Secretariat;
. Management institutional;
. Conducere:
. Administratie.
b De aceastd activitate depind in cadrul activititii efectuate urméitoarele compartimente:
..... ympartimentele structurt Gradinita oo Prooram Prelungit Ne, 38 1
Comparttmentele  furnizoare de date si/sau  peneficiare de rezultate ale activitai  procedurate

compartimentele implicate in activitatea procedurata
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. Management institutional;
. Consiliul de administratie:
. Administratie.
b. De aceasta activitate beneficiaza in cadrul activitatilor efectuate urméatoarele compartimente:
¢ Toate compartimentele structurii Gradinita cu Program Prelungit Nr. 38 Timisoara.

7. DOCUMENTATIA APLICABILA procedurii operationale / documente de referinta:

Documente de referintd (reglementari) aplicabile activititii procedurate:
a. Legislatie primara
- Legea invatdmantului preuniversitar nr. 198/2023:
- Ordinul M.E nr. 7930 din 23 decembrie 2024 pentru aprobarea Normelor metodologice privind efectuarea
concediului de odihnd al personalului didactic de predare, de conducere, de indrumare si control si al
personalului de cercetare din invatamantul de stat.
b. Legislatie secundara
- Regulamentul de organizare si functionare a unitatilor de invatamant preuniversitar (ROFUIP),
aprobat prin Ordinul M.E. nr. 6055 /2025:
- Ordinul M.E.C. Nr. 3463/2025 privind structura anului scolar 2025-2026.
c. Alte documente, inclusiv reglementiri interne ale entitatii
- METODOLOGIA-CADRU de organizare si functionare a consiliilor de administratie din unitétile de
invatdmant preuniversitar, aprobata prin Ordinul Ministrului Educatiei nr. 6223/2023;
- Regulamentul Intern al structurii Gradinita cu Program Prelungit Nr. 38 Timisoara;
- Circuitul documentelor,

8. DEFINITH SI ABREVIERI ALE TERMENILOR utilizati in procedura operationala

__a._Definitii ale termenilor utilizati:

Nr. | Termenul ' Definitia si/sau.daca este cazul. actul care defineste
crt. Termenul respectiy
urmati. 2 metodeior de iucru stabilite si a reguitior de aplicat in

vederea realizarii activitaiil. cu privire la succesiunea elementelol
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Editia unei proceduri

Forma initiala sau actualizata, dupa caz, a unei proceduri
operationale, aprobata si difuzata

Editia unei proceduri se modifica atunci cind deja au fost realizate 3
revizii ale respectivei proceduri sau atunci cand modificarile din
structura procedurii depasesc 50% din continutul reviziei anterioare.

Revizuirea in cadrul editiei

(8]

Actiunea de modificare, respectiva adaugare sau eliminare
a unor informatii, date, componente ale unei editii a unei proceduri,
modificari ce implicd, de regula, sub 50% din continutul procedurii.

4. | Diagrama de proces

Schema logicé cu forme grafice care reprezinta etapele si
Pasii realizirii unui proces sau unei activitati.

5: Cerere/solicitare

Conform Anexei 1. in care parintii vor solicita in mod expres si
asumare, participarea copilului la desfasurarea de activitati
recreative, in unitatea de invatamant, cu grupe de nivel prescolar. in
perioada vacantelor, an scolar 2025-2026.

6. | Respectarea structurii anului
scolar

Ordinul M.E.C. privind structura anului scolar. Normele
metodologice privind efectuarea concediului de odihnd pentru
personalul didactic din invatamant.

7. | Activitati recreative

Se pot desfasura fie in incinta unitatii de invatamant, fie in afara
acesteia, pe tematica specifica varstei: teme de educatie pentru
sanatate si de promovare a unui stil de viata sdnatos, educatie rutiera,

educatie civica, educatia ecologicd, protectie civila, educatie |
antiseismicd, teme de prevenire a violentei, activita{i de dezvoltare |

emotionald, a abilitatilor de socializare si autoservire etc.

b. Abievieri ale termenilor utilizati

NT. | Abrevierea

) P.O.

Termenulabreviat

Phonrarhiid maniabaaals
Procedura operationald
S s

aatiutdle

verificare

Avizare

A e
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9. DESCRIEREA activitatii sau procesului:

9.1. Generalitati:

Prezenta procedura a avut in vedere principiile generale care guverneaza invatdmantul preuniversitar cu accent
pe educatia timpurie, precum si invatarea pe tot parcursul vietii din Romania:

- principiul asigurarii egalitatii de sanse;
- principiul centrdrii educatiei pe beneficiarii acestuia;
- principiul asigurarii integrale a drepturilor copilului;
- principiul asigurarii respectului fata de copil:
- principiul asigurarii serviciilor sociale pentru copiii aflati in situatii speciale;
- principiul participarii si responsabilitétii parintilor;
- principiul fundamentarii deciziilor pe dialog si consultare.
9.2. Organizarea si desfisurarea activitdtilor recreative pe perioada vacantelor — an scolar 2025-2026 in
unitatea de invatdmant Gradinita P.P. Nr. 38, si structurilor Gradinita P.P. Nr. 6 si Gradinita P.N. nr. 19,
Timisoara, cu nivel prescolar, conform structurii anului scolar 2025-2026 si a legislatiei in vigoare.

1. Unitatea de invatimant poate organiza in perioada vacantelor, activitati recreative cu copiii, in concordanta
cu dreptul de efectuare a concediului de odihna al personalului didactic, respectdnd programarea concediilor
de odihni ale salariatilor, la solicitarea/cererea parintilor/tutorilor - sau sustindtorilor legali ai prescolarilor.
2. Hotéirarea privind organizarea de activititi recreative cu copiii, in perioada vacantelor, a fost luata de Consiliul
de administratie al unititii de invitamant Gridinita P.P. Nr. 38, Timisoara, in urma C.P. Nr. 6 din data de
09.10.2025, care are in vedere: perioada in care va fi deschisa gradinita, numarul de grupe, plata mesei, costurile
pentru hrand, costurile si cheltuielile utilitiilor, conform prevederilor prevazute de legislatia in vigoare,
aplicabile pentru tot personalul unitatii si respectarea concediilor de odihna ale salariatiilor unitagii.
3. In vederea participarii prescolarilor la activititile recreative din perioada vacantelor. parintii/ tutorii sau
sustinatorii legali ai acestora depun o solicitare/cerere cu perioada din vacanta ( pentru frecventarea copilului ).
asumandu-si prevederile Regulamentului de organizare si functionare al unitatii de invatamant.
4. Plata hranei/mesei copilului se va face anticipat si integral pentru toatd perioada solicitata de cdtre parinte/
tutore sau sustinatorul legal, mentionata in cerere.
Nerespectarea acestei hotarari atrage dupd sine rezilierea cererii de solicitare.

In cazul in care copilul absenteaza din motive de sinatate justificate prin (adeverinta medicala. internare/iesire
spital). mai mult de 3 zile consecutive in perioada solicitatd pe perioada vacantei, aceasta trebuie anuntatd prin

Imistre

{ v
COICre Call'T ultitdisy adlill
Parinti care niu 1ac aovada apsenteior nu vor nenaficia de returnarea piati beniri Zileic d OIS,

3. Activitatile recreative cu prescolarii. in perioada vacantei se desfasoara doar daca numarul de solicitari din

partea parintilor si prezenta prescolarilor ( minim 10 copii). pe toata perioada solicitatd in cereriie/solicitarile

tin. 1t slrutelile cu utilitiatile si salariile aneaiatilor
| : gajdy

y Funetionare a ynitati de invaramant in nerioada destasurarn activitatilor educanve ne nerioada
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vacantelor, vor fi constituite grupe de prescolari. Efectivul grupei se constituie conform prevederilor legale.
7. Repartizarea cadrelor didactice si nedidactice, care vor desfasura activitdfi educative cu prescolarii in
perioada vacantei se va face cu acordul salariatului, de catre Consiliul de administratie al unitatii de invatimant,
care aproba strategia programului de activitate.

8. In situatia in care numarul solicitarilor/cererilor nu corespunde prevederilor legislatiei in vigoare (grupa se
constituie cu numdr de copii conform legislatiei in vigoare ), fiecare parinte va fi instiintat individual de catre
director asupra respingerii cererii $i a motivelor care au condus la aceasta decizie (hotararea respingerii cererilor
se ia in Consiliul de Administratie).

9. Unitatea de invdtdmant poate organiza activitdti recreative in perioada vacantelor, astfel incit si nu
impiedice autoritdtile locale si efectueze lucrari de reparatii, igienizari, dezinsectii/dezinfectii, curitenie, etc.

Documentele utilizate:
- Legea invatdmantului preuniversitar nr. 198/2023:
- Ordin nr. 4050 din 29 iunie 2021 pentru aprobarea Normelor metodologice privind efectuarea concediului
de odihnd al personalului didactic de predare, de conducere, de indrumare si control si al personalului de
cercetare din invatamantul de stat;
- Regulamentul de organizare si functionare a unitatilor de invatamaént preuniversitar (ROFUIP). aprobat prin
Ordinul M.E. nr. 6055 /2025;
- Ordinul nr. 108/2022 pentru modificarea si completarea Ordinului presedintelui Autorititii Nationale
Sanitare Veterinare si pentru Siguranta Alimentelor nr. 96/2014 privind aprobarea tarifelor aplicabile in
domeniul sanitar-veterinar si pentru siguranta alimentelor;
- Metodologia cadru de organizare si functionare a consiliilor de administratie din unititile de invatimant
preuniversitar, aprobata prin O.M.E. nr. 6223/2023;
-Ordinul M.E.C. Nr. 3463/2025 privind structura anului scolar 2025-2026, judetul Timis;
-Regulamentul Intern al Gradinitei cu Program Prelungit Nr. 38 Timisoara.

9.3 Resurse necesare:
Resurse materiale:
Resurse umane:
Resurse financiare:
Resurse informationale:
Badse de daie privind lewisiati daDiicaiila
- Colectia Monttorul Oticial al Romanier

I EX eve
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9.4 Modul de lucru:

1. Consiliul profesoral:

A.Analizeaza si propune, in sedinta, oportunitatea desfasurarii activitatii recreative cu prescolarii in perioada
vacantelor, organizarea in perioada vacantelor, in concordanta cu dreptul de efectuare a concediului de odihna al
personalului didactic si respectand programarea concediilor de odihna ale salariatilor, la solicitarea/cererea
parintilor/tutorilor - sau sustinatorilor legali ai prescolarilor, cu semnaturi, plata integralad si anticipatd a mesei
pentru perioada solicitatd (conform - Ordinul M.E.C. Nr. 3463/2025 privind structura anului scolar 2025-2026,
judetul Timis).

In concordanti cu dreptul de efectuare a concediului de odihna al personalului didactic si respectand
programarea concediilor de odihna ale salariatilor, unitatile noastre vor functiona dupa cum urmeaza:

- 27.10.2025-31.10.2025 unitatile noastre vor fi inchise;
- 22.12.2025-07.01.2026 unititile noastre vor fi inchise;
-9.02.2026-13.02.2026 unititile noastre vor fi inchise;
- 6.04.2026-14.04.2026 unitatile noastre vor fi inchise;
- 22.06.2025-31.07.2025 - Gradinita PP nr. 38 va functiona cu doui grupe de 25 de prescolari;
- Gradinita PP nr. 6 va functiona cu o grupi de 22 de prescolari;
- 01.08.2025 - 31.08.2025 toate unititile nostre vor fi inchise.
Mentionam ca structura Gradinita PN nr. 19 va fi inchisa pe toata perioada vacantelor scolare.

B. Consulta cadrele didactice si stabileste numarul de grupe si perioada de desfasurare a activitatii, programul
de reparatii, igienizare, dezinfectie.

C. Solicita acordul individual al personalului didactic, cu privire la participarea la activitatile recreative cu
prescolarii in perioada vacantei de vara.

D. Stabileste programarea concediilor de odihna a personalului unitatii.

2. Cadrele didactice:

A. Organizeaza intalniri/sedinte cu parintii/tutorii - sau sustinatorii legali ai prescolarilor individuale/grupe, in
vederea informarii acestora cu privire la hotararea Consiliului profesoral — C.P. Nr. 6/09.10.2025 si
Consiliului de administratie — C.A. Nr. 9/9.10.2025.

- 27.10.2025-31.10.2025 unitatile noastre vor fi inchise;

- 22.12.2025-07.01.2026 unitatile noastre vor fi inchise
2.02.2026-13.02.2026 unitatile noastre vor fi inchise;
- 6.04.2026-14.04.2026 unititile noastre vor fi inchise:
- 22.06.2025-31.07.2025 - Gradinita P.P. nr. 38 va functiona cu doui grupe cu cate 25 de ;‘.rpf;;“;a!:.,n'?“

{ warli Aas V=
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Mentionam ca structura Gradinita PN nr. 19 va fi inchisa pe toata perioada vacantelor scolare.

B. stabileste intervalul orar si perioada pentru depunerea cererilor/solicitarilor de inscriere;
C. prezinta continutul cererii, cu referire la drepturile si obligatiile reciproce ale partilor.

3. Parintii:

Solicita, prin cerere individuala asumata prin semnatura, inscrierea copilului pentru frecventarea gradinitei in
perioada mentionatd in prezenta procedurd, organizarii de activitati recreative, in vacantele scolare, plata integrala
si anticipatd a mesei pentru perioada solicitatd, cu respectarea Regulamentului de ordine interioard al unititii
organizatoare si a programului zilnic.

4. Directorul:

A. Centralizeaza si inregistreaza solicitarile parintilor;

B. Stabileste strategia de organizare a activitatii recreative; respectd numarul de copii la o grupa conform
legislatiei in vigoare;

C. Repartizeaza educatoarele in mod echitabil, {indnd cont si de optiunile acestora;

D. Propune spre aprobare Consiliului de administratie strategia de organizare a activitatilor recreative.

5. Consiliul de administratie:

A. Aproba strategia de organizare a activitatilor recreative cu prescolarii in perioada vacantei de vari;

B. Aproba programul pentru depunerea cererilor/solicitdrilor de inscriere;

C. Aproba cererile de inscriere/solicitarile a parintilor pentru frecventarea gradinitei pe perioada vacantei de
vard a copilului/copiilor, cu respectarea Regulamentului de ordine interioara al unitatii organizatoare si a
programului zilnic in functie de urmatoarele criterii: familie monoparentala, lipsa restantelor, parintii trebuie si
fi achitat la zi taxa de masa, daca doi frati sunt inscrisi in aceeasi unitate se incearca acceptarea ambilor pentru a
nu diviza efortul logistic al parintilor;

D. Respecta numarul de copii la o grupd conform legislatiei in vigoare.

6. Dupa aprobarea de catre Consiliul de administratie a cererilor parintilor. tutorilor sau sustinatorilor legali ai
copiilor pentru frecventarea gradinitei in perioada de desfasurare a activitatii educative in vacanta de vari. se va

comunica parintilor (de cdtre fiecare cadru didactic al grupei din care face parte copilul/copiii):
iv-..L';\ dda Lu'r";"uu:: de \:g.ﬁ:“:x.v_n].u_ b duliy ;...:l.r‘ .‘ vacalita k:-. vaia .)Lli‘hli.:l.

- programul orar ziinic de activitate cu prescolarii. pe aceasta perioada:

- reculamentul intern care trebuie respectar de parinti

ol oulicital 11T UC HIDULICIC >0 i CEisulcala. 1d \.iq.'.lei‘;.\... b reZistiul ue hudati=ieait b ar deiitail

Grupa/grupete se constituie conform legislagiei in vicoare.
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scolare, se va face anticipat si se efectueazd conform instiintarii/anuntului administratorului si derularea
atributiilor acestuia, aflat la vedere — intrarea principala a unitatii, pentru toata perioada mentionata/solicitati in
cerere. Nerespectarea acestei hotarari atrage dupa sine rezilierea cererii de solicitare.

in cazul in care copilul absenteazd din motive de sanatate justificate prin (adeverinta medicala,
internare/iesire spital), mai mult de 3 zile consecutive in perioada solicitata pe perioada vacantei, aceasta trebuie
anuntata prin cerere citre unitate/administrator.

Parintii care nu fac dovada absentelor nu vor beneficia de returnarea platii pentru zilele de absenta.

[n situatia in care numarul solicitarilor nu corespunde prevederilor legislatiei in vigoare, fiecare parinte va fi
instiintat individual asupra respingerii cererii i a motivelor care au condus la aceasta decizie.

10. RESPONSABILITATI si RASPUNDERI in derularea procedurii operationale:

Nr. Compartimentul(postul)/ actiunca
LTt (operatiunea) | [l 11 IV| V VI
0 I 2 3 4 5 6
Cadre didactice; Angajati ai Gradinitei P.P. Nr. 38 E I
I Timisoara, conform statului de functii
2; Director \%
3. Membru comisiei de monitorizare a SCIM Av |
4, Director, presedinte CA A
5 Membri CA - Ap _
6. Secretariatul comisiei de monitorizare a SCIM ' ; ; |Arh |

10.1. Responsabilititile unititii de invatdmant prescolar in derularea activitatii recreative pe perioada
vacantelor scolare, respective vacantei de vara:

10.2 Directorul este responsabil de:

- Organizarea si desfasurarea activita{ii recreative in perioada vacantelor scolare:

- Respectarea hotéararilor Consiliului de administratie al unitatii de invatamant.

10.3. Cadrele didactice:

e Vs adingan ol ot 2l ¢ I
teUltivoe wdivdivdl vl de i viIildbiiul reciLdul Y e Id sy U LUl U plsovUidl .

- organizeaZza $i coordoneaza activitatile recreative la nivelul ‘:’T,'UPL‘i. conrorm P“lﬂi”'ﬁf’l"“ saptamanale st
raspund de stuuranta si securitatea copiilor pe perioada Tn care sunt in activitate. conform fisei postului sj
Regulamentului intern al unitdtii:

- monitorizeaza frecventa copiilor.
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10.4. Consiliul de administratie al unititii de invatimant este responsabil de luarea hotirarilor in
conformitate cu legislatia in vigoare, avénd in vedere urmatoarele aspecte:

- Respectarea concediilor de odihna ale salariatilor unitatii.;

- Cadrele didactice care desfasoard activitati cu prescolarii in perioada vacantelor scolare, au dreptul sa
efectueze restul zilelor de concediu la o data stabilita printr-o noud programare;

- Justificarea cheltuielilor cu utilitatile si salariile angajatilor, pentru buna functionare a acesteia;

- Efectuarea lucrdrilor de reparatii, igienizari, dezinsectii, dezinfectii, curatenie, in unitatea de invatamant;
- Comunicarea la timp, a deciziilor si hotararilor luate, partenerilor in educatie;

- Monitorizeazd modul de indeplinire a obligatiilor prevazute in RI.

10.5. Parintii:

- Asigura prezenta copiilor pe toata perioada inscrisi in cererea individuali;

- Asigura plata contributiei pentru hrana copiilor, anticipat si integral;

- Respectd prevederile Regulamentul intern al unitatii organizatoare si programul zilnic al unitétii organizatoare:
- Colaboreaza cu directorul si cadrele didactice in organizarea activitatilor educative;

- Prezintd documentele de inscriere/ cerere-solicitare pentru perioada stabilitd a vacantei de vara, conducerii
unitatii.

INREGISTRARI:
-Calendarul actiunilor ce se vor desfasura in unitagile de invatamant, in vederea organizarii si desfasurarii
activitafilor recreative in perioada vacantelor scolare/vacantei de vari;
-Centralizator privind organizarea si desfdsurarea activitatii recreative in unitati de inva{imant cu grupe de nivel
prescolar in perioada vacantei de vari scolare.
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ANEXA 1

Subsemnatul/a
al prescolarului

CATRE

Conducerea Gradinitei P.P. Nr. 38

.....................................

..............

prin prezenta solicit acordul pentru ca copilul meu sa frecventeze gradinita pe perioada
vacantel de vard dupa cum urmeaza:

NR. PERIOADA NR. DA
CRT. ZILE (se bifeaza in dreptul
perioadei)

1. 22 iunie — 26 iunie 2026 3
I
|

2. 29 iunie - 03 iulie 2026 5

3 06 iulie — 10 iulie 2026 5

4. 13 iudie — 17 iulie 2026

th
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5 20 iulie — 24 iulie 2026 ot
6. 27 iulie — 31 iulie 2026 5
T TOTAL ZILE 30
Data, Semnadtura parintelui,
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ANEXA 2

CENTRALIZATOR privind situatia copiilor care solicita, prin beneficiarii indirecti, frecventarea
cursurilor gradinitei pe perioada vacantei (copii inscrisi la program prelungit!)

Nr. | Gradinita Nr. grupe Perioada
Crt.

total

Se vor desfasura urmatoarele activititi:
1. In sedinta Consiliului profesoral se va analiza oportunitatea desfasurarii activitatii recreative cu
prescolarii in perioada vacantei scolare si se vor stabili: - numarul de prescolari: - perioada de
desfasurare a activitatii, in functie de: programul de efectuare a concediilor de odihni ale cadrelor
didactice. programul de reparatii. igienizare, dezinfectie: - programul orar zilnic de activitate cu
prescolarii;
2. Se vor organiza sedinte cu parintii in vederea informarii privind programul educativ si unitatile
care vor functiona in perioada vacantei de vari.
3. Directorul va centraliza optiunile parintilor;
4. In sedinta Consiliului de administraie se va aproba strategia de organizare a activitatilor recreative
cu prescolariii in perioada vacantei scolare; Directorul unitatii de invatamant va comunica in scris
[.$.J Timis urmatoarele: - perioada de desfasurare a activitatii;

- numarul de grupe/numarul de prescolari cuprinsi in program:

- programul orar zilnic de activitate cu prescolarii.




