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REGULAMENT INTERN

TITLUL I
Dispozitii generale

Art. 1. Prezentul Regulament intern concretizeaza regulile privind protectia, igiena si securitatea in munca,
drepturile si obligatiile angajatorului si ale salariatilor, procedura de solutionare a cererilor sau a reclamatiilor
individuale ale salariatilor, regulile privind disciplina muncii in unitate, abaterile disciplinare si sanctiunile aplicabile
si modalitatile de aplicare a dispozitiilor legale sau contractuale specifice.

Art. 2. (1) Regulamentul se aplica tuturor salariatilor Gradinitei Rita Gargarita Branesti, indiferent de durata
contractului individual de munca, de atributiile pe care le indeplinesc si de functia pe care o ocupa, precum si celor
care lucreaza in cadrul unitatii pe baza de delegare sau detasare.

(2) Salariatii detasati sunt obligati sa respecte, pe langa disciplina muncii din unitatea care i-a detasat si
-egulile de disciplina specifice locului de munca unde isi desfasoara activitatea pe timpul detasarii.

Art. 3 (1) Relatiile de munca se bazeaza pe principiul consensualitatii si al bunei-credinte.

(2) Drepturile si obligatiile privind relatiile de munca dintre Angajator si salariat se stabilesc potrivit legii, prin
negociere, in cadrul contractelor colective de munca si al contractelor individuale de munca.
(3) Salariatii beneficiaza de drepturile ce le sunt recunoscute prin lege.

Art. 4 Cunoasterea si respectarea Regulamentului intern este obligatorie pentru toate categoriile de personal
din cadrul Angajatorului. Regulamentul intern se afiseaza la avizierul unitatii si se depune la cancelaria unitatii in
vederea documentarii si consultarii. Eventualele modificari si completari pot fi aduse la cunostinta Angajatorului in
termen de 15 zile de la afisare.

Gradinita aduce la cunostinta fiecarui angajat continutul prezentului Regulament intern in cadrul Consiliului
profesoral. Orice salariat interesat poate sesiza Angajatorul cu privire la dispozitiile Regulamentului intern, in masura
in care face dovada incalcarii unui drept al sau.

TITLUL 11
Drepturi si obligatii

Cap. 1 Drepturile si obligatiile Angajatorului

Art. 5 Angajatorul are, in principal, urmatoarele drepturi:
- sa stabileasca organizarea si functionarea unitatii;
- sa stabileasca atributiile corespunzatoare pentru fiecare salariat, in conditiile legii;
- sa dea dispozitii cu caracter obligatoriu pentru salariat, sub rezerva legalitatii lor;
- sa exercite controlul asupra modului de indeplinire a sarcinilor de serviciu;
- sa constate savarsirea abaterilor disciplinare si sa aplice sanctiunile corespunzatoare, potrivit legii, contractului
colectiv de munca aplicabil si regulamentului intern;
- sa stabileasca obiectivele de performanta individuala, precum si criteriile de evaluare a realizarii acestora.
Art. 6 Angajatorul are urmatoarele obligatii:
a) Si asigure conditiile tehnice si organizatorice avute in vedere la elaborarea normelor de munca, scop in
care conducerea gradinitei este obligata sa ia masuri specifice.
b) Si ia misurile corespunzitoare pentru organizarea activitatii, asa incat aceasta sa se desfasoare in conditii
de disciplina si siguranta prin:
e crearea unei structuri organizatorice rationale;
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e repartizarea tuturor salariatilor pe locuri de munca cu precizarea atributiilor si raspunderilor lor, prin
adoptarea unei structuri de personal corespunzatoare;
e exercitarea controlului asupra modului de indeplinire a obligatiilor de serviciu de catre salariati;
e stabilirea de instructiuni pentru functionarea si exploatarea instalatiilor/utilajelor/aparatelor folosite in
unitate.
¢) Sa informeze salariatii asupra conditiilor de munca si asupra elementelor care privesc desfasurarea relatiilor
de munca.
d) Sa acorde salariatilor toate drepturile ce decurg din prezentul Regulament Intern. din lege. din contractele
colective de munca aplicabile si din contractele individuale de munca.
e) Sa se consulte cu reprezentantii sindicatului in privinta deciziilor susceptibile sa afecteze substantial
drepturile si interesele angajatilor.
f) Sa pliteasca toate contributiile si impozitele aflate in sarcina sa, precum si sa retina si sd vireze contributiile
si impozitele datorate de salariati, in conditiile legii.
g) Sa infiinteze atat registrul general de evident a salariatilor si s opereze inregistrérile prevazute de lege, cu
respectarea strictd a modului de completare a acestuia, cét si registrul general de intrare-iesire a documentelor.
h) Sa intocmeasca dosarul personal al fiecirui salariat cu respectarea componentei minime prevazuta in lege
si si elibereze, la cerere, toate documentele care atesta calitatea de salariat a solicitantului.
i) Sa asigure confidentialitatea datelor cu caracter personal ale salariatilor.
j) Sa asigure permanent conditii corespunzitoare de munca, fiind obligat sa ia toate masurile necesare pentru
protejarea vietii si sanétatii salariatilor si pentru respectarea normelor legale in domeniul securitatii muncii.
k) S respecte timpul de muncéd convenit i modalitatile concrete de organizare a acestuia, stabilite ~-in
prezentul Regulament Intern, precum si timpul de odihna corespunzator.
1) Sa asigure salariatilor acces periodic la formarea profesionala.
m) Si respecte prevederile legale imperative si incompatibilitatile stabilite de prevederile legislatiei in vigoare
in ceea ce priveste incheierea, modificarea, executarea si incetarea contractului individual de munca.
Art. 7 Persoanele care asigurd conducerea institutiei, in afara obligatiilor ce le incumba in virtutea acestei
calitati, sunt obligate sa respecte toate celelalte indatoriri ale persoanelor salariate.

Cap. 11 Drepturile si obligatiile salariatilor

Art. 8 a) Salariatii Angajatorului au, in principal, urmatoarele drepturi:
- dreptul la salarizare pentru munca depusa;
- dreptul la repaus zilnic si saptamanal;
- dreptul la concediu de odihna anual;
- dreptul la egalitate de sanse si de tratament;
- dreptul la demnitate in munca;
- dreptul la securitate si sanatate in munca;
- dreptul la acces la formarea profesionala;
- dreptul la informare si consultare;
- dreptul de a lua parte la determinarea si ameliorarea conditiilor de munca si a mediului de munca;
- dreptul la protectie in caz de concediere;
- dreptul la negociere colectiva si individuala;
- dreptul de a participa la actiuni colective;
- dreptul de a constitui sau de a adera la un sindicat;
- alte drepturi prevazute de lege sau de contractele colective de munca aplicabile.
b) Cadrele didactice au urmatoarele drepturi:
- beneficiaza de concediu anual cu plata, in perioada vacantelor scolare, cu o durata de 62 zile lucratoare. Perioadele
de efectuare a concediului de odihna pentru fiecare cadru didactic se stabilesc de catre Consiliul de Administratie, in
functie de interesul invafamantului si al celui in cauza, dar cu asigurarea personalului didactic necesar pentru
desfasurarea examenelor nationale.



c¢) Cadrele didactice care redacteaza teza de doctorat sau lucrari in interesul invagamantului pe baza de contract de
cercetare ori de editare au dreptul la 6 luni de concediu platit, o singura data, cu aprobarea Consiliului de
Administratie al gradinitei;
- beneficiaza de gradatie de merit acordata prin concurs, potrivit metodologiei si criteriilor elaborate de Minister:
- lanseaza proiecte si participa la desfasurarea lor;
d) dreptul la initiativa profesionala, care consta in:
-conceperea activitatii profesionale si realizarea obiectivelor educationale ale disciplinelor de invatamant, prin
metodologii care respecta principiile psihopedagogice;
-utilizarea bazei materiale §i a resurselor invatamantului, in scopul realizarii obligatiilor profesionale;
-punerea in practicd a ideilor novatoare pentru modernizarea procesului de invatamant;
e) cadrele didactice nu pot fi perturbate in timpul desfasurarii activitatii didactice de nici o autoritate scolarad sau
publica. Prin exceptie, nu se considera perturbare a cadrelor didactice in timpul desfasurarii activitatii didactice,
interventia autoritatilor scolare sau publice in situatiile in care sanatatea fizica sau psihica a copiilor ori a personalului
este pusa in pericol in orice mod, conform constatérii personalului de conducere, in timpul exercitiilor de alarmare
pentru situatii de urgentd, respectiv in timpul asistentelor la ora efectuate de conducerea gradinitei si a persoanelor
desemnate de director;

f) inregistrarea prin orice procedee a activitatii didactice poate fi facuta numai cu acordul celui care o conduce si a

directorului gradinitei. Multiplicarea, sub orice forma a inregistrarii activitatii didactice de alte persoane este permisa

numai cu acordul cadrului didactic respectiv;

g) personalul didactic are dreptul sa participe la viata sociala §i publica, in beneficiul public si in interesul

invatamantului si al societatii;

.1) personalul didactic are dreptul sa faca parte din asociatii si organizatii sindicale, profesionale si culturale, nationale

si internationale, legal constituite, in conformitate cu prevederile legii;

i) personalul didactic poate exprima liber opinii profesionale in spatiul scolar si poate intreprinde actiuni in nume

propriu in afara acestui spafiu, daca acestea nu afecteaza prestigiul invatamantului si al Gradinitei Rita Gargarita,

precum si demnitatea profesiei de educator;
Art. 9 Drepturile salariatilor vor fi acordate si exercitate cu respectarea dispozitiilor legale in vigoare.
Art. 10 (1) Salariatii Angajatorului au, in principal, urmatoarele obligatii:
v" obligatia de a realiza norma de munca sau, dupa caz, de a indeplini atributiile ce le revin conform fisei
postului;

obligatia de a respecta disciplina muncii;

obligatia de a respecta prevederile cuprinse in regulamentul intern, in contractul colectiv de munca aplicabil,

precum si in contractul individual de munca;

obligatia de fidelitate fata de angajator in executarea atributiilor de serviciu;

obligatia de a respecta masurile de securitate si sanatate a muncii in unitate;

obligatia de a respecta secretul de serviciu;

alte obligatii prevazute de lege sau de contractele colective de munca aplicabile;

realizarea responsabila si la un nivel maxim de competenta a indatoririlor de serviciu;

respectarea programului de lucru si folosirea integrala si eficienta a timpului de lucru pentru indeplinirea

obligatiilor de serviciu;

insusirea si respectarea normelor de munca, a altor reguli si instructiuni stabilite pentru compartimentul

respectiv sau pentru locul de munca specific salariatului;

v utilizarea responsabila si in conformitate cu documentatiile tehnice a aparaturii, echipamentelor, instalatiilor
aflate in dotarea serviciului/compartimentului in care isi desfasoara activitatea sau la care au acces, precum
si exploatarea acestora in deplina siguranta;

v" respectarea normelor de protectia muncii si a mediului;

v" ridicarea calificarii profesionale, frecventarea si absolvirea formelor de pregatire si perfectionare
profesionala recomandate, cunoasterea dispozitiilor legale, a normelor si a instructiunilor privind activitatea
pe care o desfasoara;

v" comportarea corecta in cadrul relatiilor de serviciu, respectarea muncii celorlalti salariati, asigurarea unui
climat de disciplina, ordine si buna intelegere;

v' instiintarea fara intarziere a sefului ierarhic superior in legatura cu observarea existentei unor nereguli, abateri
sau lipsuri in activitatea de la locul de munca, si actionarea pentru diminuarea efectelor acestora si pentru
prevenirea situatiilor care pun in pericol viata persoanelor sau prejudicierea patrimoniului Angajatorului;
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respectarea regulilor de acces in perimetrul Angajatorului;

anuntarea sefului ierarhic de indata, prin orice mijloc, cu privire la imposibilitatea prezentarii la serviciu
(boala, situatii fortuite);

participarea la evaluarile periodice realizate de catre Angajator;

evidenta, raportarea si autoevaluarea activitatii profesionale, conform procedurii si criteriilor elaborate de
conducerea Angajatorului si cu respectarea dispozitiilor legale in vigoare;

respectarea si indeplinirea dispozitiilor cuprinse in contractele de furnizare servicii medicale si in orice alte
contracte in care salariatii au atributii de realizare a unor activitati;

indeplinirea, temporar sau permanent, a sarcinilor de serviciu suplimentare stabilite de conducerea
Angajatorului pentru buna desfasurare a activitatii.

(2) Cadrele didactice au urmatoarele obligafii:

L.

10.

)L,
12;

sa participe periodic la programe de formare continua, astfel incat sa acumuleze, la fiecare interval consecutiv
de 5 ani, considerat de la data promovirii examenului de definitivare in invatamant, minimium 90 de credite
profesionale transferabile;

sa nu desfasoare activitati incompatibile cu demnitatea functiei didactice:

sd aibd o {inutd si un comportament civilizat in relatiile cu celelalte cadre didactice, personalul didactic
auxiliar, pesonalul nedidactic, prescolarii. parintii, precum i cu orice persoana din afara institutiei:

s vind la timp la orele de curs. Intarzierile repetate la orele de curs ale cadrelor didactice sunt considerate
abateri de la acest regulament si se sanctioneaza conform legislatiei in vigoare;

sa nu conditioneze evaluarea copiilor sau calitatea prestatiei didactice la grupa de obtinerea oricérui tip de
avantaje de la parintii/tutorii copiilor; astfel de practici, dovedite. se sanctioneaza conform legislati~* in
vigoare;

sa semneze zilnic condica de prezenta: sunt interzise orice fel de consemniri/modificari in condica de
prezentd, cu exceptia celor efectuate de catre director;

si anunte in timp util conducerea griadinitei in cazul absentei de la cursuri din motive medicale, pentru a se
lua masuri de suplinire a orelor;

si se imbrace decent, sd aiba o tinutd morald demna. sa-si respecte toti partenerii educationali, sa foloseasca
serviciile institutiei numai in scopuri educationale;

si-si acorde respect reciproc si sprijin colegilor §i personalului gradinitei in indeplinirea obligatiilor
profesionale;

sd nu angajeze discutii cu parinii sau cu alte persoane referitoare la competenta profesionala a altor cadre
didactice;

sa participe la sedintele Consiliului profesoral;

sa defind un portofoliu personal.

(3) Cadrele didactice din Gradinita Rita Gargdrita sunt diriginti la grupele pe care le conduc si sunt desemnate de
catre Consiliul de Administratie la inceputul fiecarui an scolar si numite prin decizie a directorului.
Cadrul didactic are urmatoarele atributii §i responsabilitati:

preia, pe baza de proces-verbal, sala de clasa in care isi desfasoara activitatea §i raspunde de pastrarea si
modernizarea acesteia;

prezinta parintilor/tutorilor copiilor de la grupa prevederile Regulamentului intern si ale ROFUI la incep...al
fiecarui an scolar;

completeaza catalogul clasei si raspunde de exactitatea datelor inscrise si de starea fizica a acestuia:
organizeazi, lunar sau ori de cate ori este necesar, intilniri si/sau consultari cu parintii si se consulta cu
acestia in legaturd cu cauzele si masurile care vizeaza procesul scolar al copiilor;

indeplineste alte atributii si sarcini stabilite de cétre conducerea scolii, in conformitate cu reglementarile in
vigoare sau cu fisa postului.

(4) Personalul didactic auxiliar are urmitoarele obligatii:

- sd respecte programul stabilit pentru fiecare compartiment; atributiile, sarcinile, competentele si responsabilitaile
personalului didactic auxiliar sunt cuprinse in fisa postului;

- sa participe la sedintele Consiliului profesoral si al Consiliului de Administratie la care se discutd probleme legate
de compartimentele in care isi desfasoara activitatea sau atunci cand sunt solicitati de catre director sé participe;

-sd aibd o tinuta si un comportament civilizat in relatiile cu cadrele didactice, copiii, parintii, personalul nedidactic al
gradinitei, precum §i cu orice persoana din afara instituiei;



- raspunde la toate solicitarile venite din partea conducerii organizatiei scolare, considerate de interes major pentru
institutie, conform legislatiei.

Personalul didactic auxiliar este obligat sa pastreze confidentialitatea datelor si informatiilor care privesc
strict institutia sau personalul institutiei.

Personalul didactic auxiliar are obligatia de a semna zilnic condica de prezenta.

(5) Personalul nedidactic are urmitoarele obligatii:

- sa respecte programul zilnic stabilit de Angajator;

- sa asigure securitatea gradinitei, conform programului de lucru si atributiilor din fisa postului;

- 5@ asigure igienizarea si intrefinerea gradinitei la nivelul sectoarelor repartizate de administratorul de patrimoniu si
in conformitate cu fisa postului;

- personalul nedidactic are obligatia sd raspunda la toate solicitdrile venite din partea conducerii gradinitei,
considerate de interes major pentru institutie:

- personalul nedidactic este obligat sa aiba un comportament civilizat fatd de cadrele didactice, personalul didactic
auxiliar, copii, parinti si fatd de orice persoana care intréd in gradinita;

- este interzis personalului nedidactic sa utilizeze baza materiald a gradinitei in alte scopuri decit cele legate de
interesele institutiei;

- atributiile, sarcinile, competentele responsabilitatile si programul personalului nedidactic sunt cuprinse in fisa
postului;

- in oficiul alimentar, in grupul sanitar si hol se monteaza un grafic ce va fi completat de ingrijitori.

Art. 11 (1) Fiecare salariat are datoria sa semnaleze imediat situatiile observate de incendiu, inundatie sau
orice situatii in care se pot produce deteriorari sau distrugeri, inclusiv observarea unor colete sau obiecte uitate sau
suspecte, precum si neregulile potential generatoare de astfel de situatii si sa actioneze, dupa caz, pentru rezolvarea
acestora si pentru diminuarea efectelor lor negative.

(2) Salariatii care pot actiona in astfel de situatii au obligatia de a o face in timpul cel mai scurt posibil.

Art. 12 In situatii deosebite, determinate de necesitatea bunei functionari a Angajatorului, fiecare salariat are
obligatia de a participa, indiferent de functia sau de postul pe care il ocupa, la executarea oricaror lucrari si la luarea
tuturor masurilor cerute de nevoile Angajatorului.

Cap. II1 Beneficiarii primari ai educatiei — copiii

Art. 13 Beneficiarii primari ai educatiei - copiii
(1) Orice persoana, indiferent de sex, rasa, nationalitate sau apartenenta religioasa, care este inscrisd in
Gradinita Rita Gargarifa si participa la activitatile organizate de aceasta, este considerat de drept benefiaciar primar
al invatamantului preuniversitar si are calitatea de prescolar.

(2) a) Prescolarii beneficiaza de unele masuri de protectie sociala (supraveghere si odihna) pe durata parcurgerii
programului educational in cadrul organizatiei nostre scolare, in conditiile stabilite de legislatia in vigoare si in functie
de optiunile parintilor si de locurile disponibile din unitate facute la inscrierea intr-un nou an scolar.

b) Pentru asigurarea unui climat pozitiv al starii de sanatate pentru toti copiii inscrisi la gradinita, familiile
acestora vor prezenta educatoarelor documente medicale conform legislatiei in vigoare.

¢) In cazul prescolarilor cu un vocabular si un comportament vulgar si violent, conducerea unitétii va
transmite notificari scrise parintilor/tutorilor legali ai acestor copii, cu privire la comportamentul lor neadecvat, si li
se va recomanda consilierea unui specialist.

d) in cazul in care se observa in gradinitd parinti/reprezentanti ai familiilor copiilor ca folosesc un
vocabular si un comportament vulgar si violent, conducerea unitatii le va transmite notificari scrise cu privire la
comportamentul lor neadecvat, si li se va recomanda consilierea unui specialist.

e) Achitarea mesei in cazul programului prelungit se face pana pe data de 25 ale fiecérei luni pentru luna
in curs. Plata se poate face in numerar la sediul gradinitei, sau prin virement bancar. Daca plata nu se face la timp,
incepand cu data de 10 ale lunii urmatoare, copilul va frecventa gradinita la program normal, la grupa de vérsta
corespunzatoare,
asistent personal/insotitor va fi insotit la gradinita de asistentul personal/insotitor, in clasa, pe hol, in incinta gradinitei
si in afara acesteia, pe durata intregului program instructiv-educativ, conform recomandarilor organelor abilitate
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(Directia Generala de Asistentd Sociald si Protectie a Copilului — D.G.A.S.P.C., Centrul Judetean de Resurse si
Asistentd Educationala — C.J.R.A.E, medici, etc.), precum si a legislatiei in vigoare.

Cap. IV Beneficiarii secundari ai educatiei — parintii

Art. 14 Beneficiarii secundari ai educatiei — parintii

(1) Parintele/tutorele legal al prescolarului are dreptul:

e si fie informat periodic referitor la situatia scolara si comportamentul propriului copil;

e sa se intereseze numai referitor la situatia propriului copil.

(2) Parintele/tutorele legal al copilului are acces in unitatea de invatamant doar in situatii speciale, cu acordul

directorului, ca de exemplu:

a) A fost solicitat sau a fost programat pentru o discutie cu un cadru didactic sau cu directorul unitatii de
invatamant.

b) Desfasoara activitatea in comun cu cadrele didactice.

¢) Depune o cerere / alt document la secretariatul unitétii de invatamant.

d) A fost solicitat sau doreste s participe la o intalnire cu profesorul consilier al gradinitei.

e) In cazuri de fortd majora, cand copilul a suferit un accident sau este intr-o stare deficitara de sanitate, in
urma apelului telefonic facut de personalul abilitat al institutiei prescolare.

Art. 15 Parintele/reprezentantul legal al copilului are obligatia ca cel putin o data pe luna sa ia legatwi u
educatoarea pentru a cunoaste evolutia copilului si, daca este cazul, pentru a rispunde material de distrugerea de catre
copil a bunurilor ce se constituie in patrimoniul gradinitei.

Art. 16 Se interzice tuturor persoanelor care vin in contact cu institutia, agresarea de orice fel (fizica, psihica,
verbali, etc.) a copiilor si a personalului Gradinitei Rita Gargarita.

Art. 17 Se interzice reprezentantilor familiilor sd se amestece in modul de predare al educatoarelor si in
documentele acestora, precum si in materialul didactic pe care cadrele didactice le folosesc la grupe.

Art. 18 Adunarea generali a parintilor copiilor grupei se constituie din toti parintii/tutorii legali ai copiilor din
grupa respectivi si are atributii de decizie referitor la activitatile de sustinere a cadrelor didactice si a echipei
manageriale a unitatii de invatdmént, in demersul de asigurare a conditiilor necesare educirii copiilor. In intalnirile
organizate cu parintii/tutorii legali ai copiilor clasei se discuta problemele generale ale colectivului de copii, si nu
situatia concretd a unui copil. Situatia unui copil se discuta individual, numai in prezenta parintelui/tutorelui legal al
acestuia,

Art. 19 Pirintele/reprezentantul legal al copilului are obligatia sa respecte regulile privind transportul scolar
spre si din gradinita. si orarul stabilit.

Art. 20 Comitetul de parinti al clasei:

e sc alege prin majoritate simpla a voturilor, in fiecare an, in adunarea generald a parintilor copiilor clasei si
se compune din 3 persoane: 1 presedinte §i 2 membri cu responsabilitati specifice.

e se convoaci de citre profesorul pentru invatimant prescolar — diriginte impreuna cu presedintele comitet
de parinti al grupei semestrial sau ori de cate ori acestia considera necesar.

e reprezinta interesele parintilor/tutorilor legali ai copiilor grupei in adunarea generala a parintilor la nivelul
gradinitei, in consiliul reprezentativ al parintilor/tutorilor legali si in relatiile cu echipa manageriala.

Art. 21 Comitetul de parinti al grupei are urmatoarele atributii:

a) Pune in practica deciziile luate de catre adunarea generala a parintilor/tutorilor legali; deciziile se iau in

cadrul adunrii generale a parintilor/tutorilor legali, de majoritatea simpla a voturilor acestora prezenti.

b) Sprijind educatoarele in organizarea si desfasurarea de proiecte, programe si activitdti educative

extrascolare.

¢) Atrage persoane fizice sau juridice care, prin contributii financiare sau materiale, sustin programe de

modernizare a activitdtii educative si a bazei materiale din clasa si din gradinita.

d) Sprijina conducerea gradinitei si educatoarele, si se implica activ in intretinerea, dezvoltarea si

modernizarea bazei materiale a clasei si a unitatii de invatamant.

¢) Prezinta semestrial adunirii generale a parintilor/tutorilor legali ai copiilor clasei justificarea utilizérii

fondurilor.

Art. 22 Presedintele comitetului de parinti al clasei reprezinta parintii clasei in relatiile cu conducerea
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gradinitei si alte foruri, organisme $i organizatii.

Art. 23 Comitetul de parinti al clasei poate decide sa sustind, inclusiv financiar, intretinerea, dezvoltarea si
modernizarea bazei materiale a clasei propunand in adunarea generala a clasei o suma necesara acoperirii acestor
cheltuieli. Sponsorizarea unei clase de catre un agent economic se face cunoscutd comitetului de périnti ai clasei.
Contributia mentionata mai sus nu este obligatorie, iar neachitarea acesteia nu poate limita, in nici un caz, exercitarea
de catre copii a drepturilor prevazute de prezentul Regulament si de prevederile legale in vigoare. Informarea celor
implicati cu privire la continutul acestui articol este obligatorie. Contributia se colecteaza si se administreaza numai
de catre comitetul de parinti al clasei, fara implicarea cadrelor didactice.

Art. 24 La nivelul Gradinitei Rita Gargarita functioneaza consiliul reprezentativ al parintilor compus din
presedintii comitetelor de parinti/tutori legali ai fiecérei clase.

Art. 25 Consiliul reprezentativ al parintilor:

e isi desemneaza presedintele si doi vicepresedinti ale caror atributii se stabilesc imediat dupa desemnare,
de comun acord intre cei trei, si se consemneaza in procesul verbal al sedintei.
e desemneaza reprezentantii parintilor in organismele de conducere si comisiile unitatii de invatamant.

Art. 26 Presedintele actioneaza in numele consiliului reprezentativ al parintilor in relatia cu alte institutii si
prezinta anual raportul financiar consiliului reprezentativ al parintilor.

Art. 27 Consiliul reprezentativ al parintilor are urmatoarele atributii:

a) Identifica surse de finantare extrabugetara si propune Consiliului de Administratie al gradinitei la
nivelul cireia se constituie modul de folosire a acestora.

b) Sprijina parteneriatele educationale dintre unitatea de invatamant si institutiile/organizatiile cu rol
educativ din comunitatea locala.

¢) Promoveaza imaginea gradinitei in comunitatea locala.

d) Sustine gradinita in organizarea si desfasurarea tuturor activitatilor.

€) Sustine conducerea unitatii de invatamaént in organizarea si desfasurarea consultatiilor cu parintii, pe
teme educationale.

f) Sprijina conducerea unitatii de invatamant in intretinerea §i modernizarea bazei materiale.

g) Se implica direct in derularea activitatilor din cadrul parteneriatelor ce se deruleaza in gradinita, la
solicitarea cadrelor didactice.

h) Are initiative si se implica in imbunatatirea calitatii vietii si a activitatii copiilor.

Art, 28 Consiliul reprezentativ al parintilor din gradinita poate atrage resurse financiare extrabugetare constand
in contributii, donatii, sponsoriziri etc, din partea unor persoane fizice sau juridice din tara si strainatate, care vor fi
utilizate pentru:

e modernizarea §i intretinerea patrimoniului unitatii de invatamant, a bazei materiale si sportive.

e sprijinirea financiara a unor activitati extrascolare.

e acordarea de sprijin financiar sau material copiilor care provin din familii cu situatie materiala

precara.

e alte activitati care privesc bunul mers al unitatii de invatamant sau care sunt aprobate de adunarea

generala a parintilor pe care ii reprezinta.

Fondurile colectate in conditiile detaliate anterior se cheltuiesc numai prin decizia organizatiilor
parintilor, din proprie initiativa sau in urma solicitarii Consiliului de Administratie al gradinitei.

Art. 29 Parintii au urmatoarele obligatii:

e cel putin o data pe saptamana sa ia legitura cu educatoarea grupei pentru a cunoaste evolutia
copilului lor.

e s anunte perioada in care copilul este absent si motivul pentru care absenteaza.

e la inceputul anului scolar si in cazul in care copilul absenteazi cel putin 3 (trei) zile consecutive din
cauze medicale, sa prezinte aviz epidemiologic eliberat de medicul de familie la revenirea copilului in
colectivitate.

@ copiii care absenteaza mai mult de 14 zile consecutive fara sa anunte vor fi considerati retrasi.

e este interzis accesul parintilor in gradinita, cu exceptia unor cauze justificate si aprobate de director
sau de educatoare.

e este interzis parintilor sau oricaror altor vizitatori sa fumeze in interiorul cladirii.

e familia copilului ce urmeaza s absenteze in urmatoarea zi de gradini{a trebuie sd anunte educatoarea
cu cel putin 24 de ore inainte, iar plata portiei de hrana pentru aceasta zi i se va scadea din plata. Daca
familia nu anunta cu cel putin 24 de ore absentarea copilului de la gradinita, hrana lui pentru ziva
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respectiva va fi platita de familie.
e copiii nu au voie cu obiecte personale la gradinita decat numai cu acordul educatoarei.
e toti copiii vor purta incaltaminte de interior.
e parintii vor aduce copiii la gradinita in intervalul orar 8.00 — 8.45.
ATENTIE!: intre orele 7.00 — 8.00 se deschid toate ferestrele si usile pentru a se aerisi intreaga cladire,
timp in care personalul nedidactic efectueaza dezinfectia matinala a obiectelor. Copiii care vor veni
mai devreme de ora 8.00 vor astepta pe holul gradinitei intrarea la clasa, iar parintii/tutorii isi asuma
conditiile termice si de spatiu de pe hol, inclusiv eventualele urmari ale lor.
e in cazul programului prelungit, familiile copiilor care intérzie la micul dejun ori care absenteazi fara
sd anunte in prealabil cu 1 (una) zi inainte, vor plati masa acestora pentru ziua respectiva.
e copiii nu au voie si poarte asupra lor obiecte prin intermediul carora pot si inregistreze audio, pot
sa filmeze ori pot sa fotografieze clasa, educatoarea, colegii sau alte locuri si alte persoane din
gradinitd/ale gradinitei, decat numai cu acordul educatoarei.
e pirintii/tutorele/apartinatorii/reprezentantii legali ai copiilor nu au voie s poarte asupra lor obiecte
prin intermediul cadrora pot sa inregistreze audio, pot sa filmeze ori pot sd fotografieze clasa,
educatoarea, colegii sau alte locuri si alte persoane, decat numai cu acordul educatoarei.
Parintii/tutorele/apartinatorii/reprezentantii legali ai copiilor nu au voie sa inregistreze convorbirile
telefonice purtate cu salariatii gradinitei, decat numai cu acordul salariatilor.
e plecarea copiilor se face in intervalul orar 12.00 — 13.00 pentru programul normal si 17.00 — 18.00
in cazul programului prelungit.
e copiii nu au voie sa poarte bijuterii, ceasuri de méana, sau alte accesorii decat numai cu aco~ul
educatoarei.

este interzisd stationarea parintilor in curte si la locurile de joaca dupa terminarea programului

gradinitei.

parintii nu au acces in gradinitd decat numai cu acordul directorului sau cu acordul educatoarei.

Art. 30 (1) Parintii/reprezentantii legali ai copiilor, sau alte persoane care nu fac parte din familiile copiilor
inscrisi nu pot formula doua petitii privitoare la aceeasi problema.

(2) In cazul in care parintii/reprezentantii legali ai copiilor, sau alte persoane care nu fac parte din familiile
copiilor inscrisi adreseaza in aceeasi perioada de timp doua sau mai multe petitii cu acelasi obiect, acestea se
vor conexa, ei urmand sa primeasca un singur raspuns. Daca dupa trimiterea raspunsului se primeste o noua
petitie cu acelasi continut sau care priveste aceeasi problema, acestea se claseaza, facandu-se mentiune ca s-
a verificat si i s-a dat deja un raspuns petitionarului.

TITLUL 111
Reguli concrete privind organizarea muncii in unitate

Cap. | Organizarea activitatii

Art. 31 Grupele functioneazi cu program normal (6 grupe — 5 ore/zi) intre orele 8.00 — 13.00, §i prelungit (6

grupe — 10 ore/zi) intre orele 8.00 — 18.00, asigurénd educatia si pregatirea corespunzitoare a copiilor pentru scoald
si viata sociala, precum si protectia sociala a acestora (hrand, supraveghere si odihna).

Art. 32 Inscrierea copiilor in gradinitd pentru anul scolar viitor se face in perioada comunicata de organele

competente: MEN, ISJ Ilfov.

La inscrierea in gradinita nu se percep nici un fel de taxe.

Art. 33 Actele necesare la inscrierea copiilor in gradinita sunt:

e cerere de inscriere generate de SIIIR ;

e copie dupa certificatul de nastere al copilului;

e copie dupa adeverintele de salariati ale parintilor sau alte acte doveditoare pentru justificarea optiunii de

program prelungit;

e copie dupa actele de identitate ale parintilor/tutorelui/reprezentantilor legali;
e hotarari judecatoresti (daca este cazul);
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e declaratia-acord de inscriere la unitatea solicitata (conform celor 3 optiuni) semnatd de ambii
parinti/tutore/reprezentanti legali:

e fisa medical, completata potrivit reglementarilor in vigoare, eliberata de medical de familie;

e declaratie pe propria raspundere pentru copiii amanati de la scoala precum si un document medical care
justificd amanarea (conform Ordinului Ministerului Sanatatii nr. 430/2004 pentru aprobarea Baremului medical cu
afectiunile care pot constitui cauze de amanare a inceperii scolarizarii la varsta de 6 ani.

e documentele care dovedesc indeplinirea criteriilor de departajare generale sau specific ale celor trei unitati
de invatamant pentru care au optat.

Art. 34 Scoaterea copilului din evidenta gradinitei se face in cazul in care copilul absenteaza 2 (doua)
saptamani consecutiv fard anunt prealabil. Decizia se ia in cadrul sedintei Consiliului de Administratie.

Art. 35 Copiii se repartizeaza pe grupe constituite dupa criteriul varstei:

- Grupa mica: copii de 3 — 4 ani;

- Grupa mijlocie: copii de 4 — 5 ani;

- Grupa mare: copii de 5 — 6 ani.

Dupa caz se pot infiinta si grupe de copii cu varste combinate, grupele avand denumirea in functie de varsta
preponderenta a prescolarilor inscrisi aici.

Art. 36 Grupa de prescolari se constituie si cuprinde in medie 15 copii, dar nu mai putin de 10 si nu mai mult
de 20, conform legii. Exceptie va fi in cazul in care solicitarile parintilor de a-si inscrie copiii la 0 anumita grupa sunt
mai multe decét 20, dar numarul de copii inscrisi la acea grupa nu va depasi 30, cu avizul inspectoratului scolar
judetean.

Art. 37 Transferarea copiilor de la o gradinita la alta se face la cererea parintelui/a sustinatorilor legali, cu
.vizul celor 2 unitati, in limita locurilor, in perioada reinscrierilor sau, in functie de locurile disponibile, pe parcursul
anului scolar daca exista argumente obiective.

Art. 38 Anul scolar incepe la 1 septembrie si se termina la 31 august. Durata cursurilor scolare si a vacantelor
se reglementeaza prin ordin de ministru si se denumeste structura anului scolar.

Art. 39 Gradinita isi desfasoara activitatea instructiv-educativd in perioada cursurilor scolare in baza
planificarii calendaristice §i a orarului, elaborate si stabilite de educatoarele grupelor.

Art. 40 La sedintele/intrunirile organizate de director si la cele organizate de educatoare participa doar
persoanele invitate la acele sedinte/intruniri.

Art. 41 Organele de lucru, precum si fisa postului pentru fiecare tip de salariat, se gasesc in Anexa prezentului
Regulament Intern.

Art. 42 Cererile, reclamatiile si sesizdrile se inregistreaza in registrul de intrari/iesiri. Sesizarile si reclamatiile
se indosariaza separat. Reclamatiile si sesizarile anonime nu se iau in consideratie.

Art. 43 In ultima zi lucritoare de dinaintea vacantelor de Nasterea Domnului, de invierea Domnului si de vara,
gradinita organizeaza sedinta de consiliu profesoral. In aceasta zi nu se vor desfasura activititi cu copiii.

Cap. Il Organizarea muncii

Art. 44 Activitatea gradinitei se desfasoara pe compartimente:
- Personal didactic;

- Personal didactic auxiliar;

- Personal nedidactic.

Art. 45 Angajatorului ii revin, in principal, urmatoarele obligatii:

a. sa informeze salariatii asupra conditiilor de munca si asupra elementelor care privesc desfasurarea relatiilor
de munca;

b. sa asigure permanent conditiile tehnice si organizatorice avute in vedere la elaborarea normelor de munca si
conditiile corespunzatoare de munca;

¢. sa acorde salariatilor toate drepturile ce decurg din lege, din contractul colectiv de munca aplicabil si din
contractele individuale de munca;

d. sacomunice periodic salariatilor situatia economica si financiara a unitatii;

e. sa se consulte cu reprezentantii sindicatului in privinta deciziilor susceptibile sa afecteze substantial
drepturile si interesele acestora;

11



f. sa plateasca toate contributiile si impozitele aflate in sarcina sa, precum si sa retina si sa vireze contributiile
si impozitele datorate de salariati, in conditiile legii;
g. sa detina Registrul general de evidenta a salariatilor si sa opereze inregistrarile prevazute de lege;
h. sa elibereze, la cerere, toate documentele care atesta calitatea de salariat a solicitantului;
i. sa asigure confidentialitatea datelor cu caracter personal ale salariatilor.
Art. 46 Toti salariatii au urmitoarele obligatii de serviciu:

- Si respecte programul de lucru.

- Sa foloseasca timpul de lucru numai pentru indeplinirea sarcinilor de serviciu.

- Sa foloseasca utilajele si celelalte mijloace fixe ale institutiei la parametri de eficienta.

- Sarespecte normele privind siguranta in caz de incendiu si sa actioneze in scopul prevenirii oricarei situatii
care ar putea pune in primejdie viata, integritatea corporald, sandtatea unor persoane si a patrimoniului
unitatii.

- Sa pastreze ordinea si curatenia la locul de munca.

- Si-si insuseasca si sa respecte normele igienico-sanitare reglementate prin legislatia in vigoare.

- Sa promoveze raporturi de intr-ajutorare cu toti membrii colectivului de lucru.

- Sa comunice si si se comporte corect si civilizat cu colegii din compartimente, cu copiii i parintii acestora,
cu persoanele pozitionate superior ierarhic si cu alte persoane care vin in contact direct cu institutia de
invatamant.

Cap. Il Timpul de munca

Art. 47 (1) Timpul de munca reprezinta timpul pe care salariatul il foloseste pentru indeplinirea sarcinilor de
munca. Pentru salariatii angajati cu norma intreaga durata normala a timpului de munca este de 8 ore pe zi si de 40
de ore pe saptamana. Repartizarea timpului de munca in cadrul saptamanii este, de regula, uniforma, de 8 ore pe zi
timp de 5 zile, cu doua zile de repaus.

(2) Activitatea personalului didactic de predare se realizeaza intr-un interval de timp zilnic de 8 ore, respectiv 40 de
ore pe saptamana, si cuprinde:

a) activitati didactice de predare-invatare-evaluare, conform planurilor-cadru de invatamant;

b) activitati de pregatire metodico-gtiintifica;

¢) activitati de educatie, complementare procesului de invagamant: mentorat, invatare pe tot parcursul vietii.

Art. 48 (1) Condica de prezenta este documentul pe baza caruia se {ine evidenta prezentei intregului personal
al unitatii la program. Se intocmeste pe categorii de personal, fiecare salariat avand obligatia de a-si inscrie prezenta
la serviciu prin semnaturi, atat la sosire, cat i la plecare. Se interzic semnaturile anticipate sau retroactive. Condicile
de prezenta se pastreaza la secretariat / cancelarie.

(2) Salariatii care intarzie de la programul de lucru stabilit, trebuie sa raporteze directorului situatia. chiar daca este
vorba de un caz de forta majora.

(3) in afara cazurilor neprevazute, toate absentele trebuie autorizate in prealabil, prin cerere scrisa, redactatacu i
inainte, adresata directorului unitatii, in care se consemneaza si persoana care va tine locul. Angajatul trebuie sa
primeasca in scris aprobarea cererii, anterior absentei.

(4) In cazul in care absenta a fost cauzatd de un motiv independent de vointa celui in cauza (boala, accident etc.)
directorul trebuie informat imediat, acesta fiind cel in masura sa aprecieze, in toate cazurile, ce masuri se impun.
Angajatul trebuie sd aducd documente doveditoare care atesta motivul.

(5) In caz de incapacitate temporara de munc, angajatul va anunta conducerea institutiei din prima zi privind
perioada de concediu medical, urménd ca in termen de 3 zile de la revenirea in activitate s depuna concediul medical
la compartimentul resurse umane. In situatia unui concediu medical pentru ultimele zile ale unei luni, pentru care
este necesara intocmirea statelor de plata, concediul medical se va prezenta la compartimentul resurse umane, pana
cel tarziu la data de 3 a lunii urmatoare (fie personal, fie prin intermediul apartinatorilor, in caz de prelungire a
perioadei de incapacitate de munca);

(6) Cererile de invoire colegiala vor fi facute in scris inainte de ziua solicitata, ele urmand a fi aprobate de conducerea
unititii. Se respecti Contractul Colectiv de Munca in privinta invoirilor colegiale, cu obligatia de a asigura suplinirea
cu personal calificat cu indicarea numelui in cererea depusa la director (art. 30 alin. 3).
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Art. 49 Programul de lucru pentru personalul didactic — auxiliar si nedidactic (poate fi modificat prin
Hotarare de Consiliu de Administratie):
Durata normala a muncii pentru salariatii angajati cu norma intreaga este de 8 ore/ zi si 40 ore/saptamana.
Programul de lucru este:
- Profesor: 1 norma 8.00 — 13.00 + 3 ore activitate studiu individual, 2 norme (PP): 8.00 — 18.00.
- Administrator financiar: 8.00 — 16.00;
- Administrator de patrimoniu: 8.00 — 16.00
- Asistent medical: 7.00 — 15.00
= ingrijitoare: 7.00 — 15.00 pentru program normal si pentru tura I de la PP, respectiv 11.00 — 19.00 pentru
tura a II-a din cadrul gradinitei cu PP
- Muncitor de intretinere 6.00 — 14.00
- Paznic: 8.00 — 16.00, respectiv tura de noapte.

Art. 50 Repartizarea timpului de munca in cadrul saptamanii este de 8 ore/zi timp de 5 zile, cu 2 zile repaus,
stabilite pentru zilele de sambata si duminica. Salariatii au dreptul intre doud zile de munca la un repaus care nu poate
fi mai mic de 12 ore consecutive.

Art. 51 Durata timpului de lucru in cazul salariatilor care presteaza activitate in baza unor contracte individuale
de munca cu timp partial este de 5 ore/zi — pentru cadrele didactice care sunt incadrate in regim ,,plata cu ora™.

Art. 52 (1) Angajatorul va tine evidenta orelor de munca prestate de fiecare salariat si va supune controlului
inspectiei muncii aceasta evidenta ori de cate ori este solicitat.
(2) Salariatii au obligatia de a semna condica de prezenta la inceperea programului de lucru.
(3) Intarzierile sau plecarile de la program se pot face numai pe baza de bilete de voie, care vor fi mentionate in
condica de prezenta. In aceasta condica vor mai fi mentionate recuperarile, invoirile in interes personal, precum
si situatiile de concediu de odihna, concediu medical si delegatie.

Art. 53 Acordarea zilelor libere corespunzatoare zilelor de sarbatoare legala, in care nu se lucreazi, se face de
citre angajator.

Zilele de sarbatoare legala in care nu se lucreaza:

-1 si 2 ianuarie;

- 24 lanuarie — Ziua Unirii Principatelor Romane;

- Vinerea Mare, prima, a doua si a treia zi de Pasti — Sfanta Inviere a Domnului;

- 1 Mai — Ziua Muncii;

- 1 Iunie — Ziua copilului;

- 5 lunie — Ziuva invatatorului;

- Prima si a doua zi de Rusalii;

- 15 august — Adormirea Maicii Domnului;

- 5 octombrie — Ziua Mondiala a Educatiei;

- 30 noiembrie — Sfantul Apostol Andrei cel Intai chemat, Ocrotitorul Romaniei;

- 1 Decembrie — Ziua Nationalad a Romaniei;

- 25,26 i 27 decembrie - prima si a doua zi de Craciun;

- 2 zile lucratoare, pentru fiecare dintre cele 3 sarbatori religioase anuale, declarate astfel de cultele religioase

legale, altele decit cele crestine, pentru persoanele apartinand acestor culte.

Cap. IV Timpul de odihna si alte concedii

Art. 54 (1) Salariatii au dreptul la concediu de odihna anual platit conform Contractului Colectiv de Munca,
astfel:
- pentru personalul didactic durata concediului de odihna este de 62 zile lucratoare, in perioada vacantelor scolare;
- pentru personalul didactic auxiliar si nedidactic concediul de odihna se acorda in functie de vechimea in munca,
astfel:
* pana la 5 ani vechime — 21 de zile lucratoare;
« intre 5 si 15 ani vechime — 24 de zile lucratoare;
» peste 15 ani vechime — 28 de zile lucratoare.
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durata minima a concediului de odihna anual este de 21 de zile lucratoare, putand fi suplimentata anual prin hotérarea
Comisiei Paritare.

(2) Sarbatorile legale in care nu se lucreaza, precum si zilele libere platite nu sunt incluse in durata concediului de
odihna anual. La stabilirea duratei concediului de odihna anual, perioadele de incapacitate temporara de munca si
cele aferente concediului de maternitate, concediului de risc maternal si concediului pentru ingrijirea copilului bolnav
se considera perioade de activitate prestata. In situatia in care incapacitatea temporara de munca sau concediul de
maternitate, concediul de risc maternal ori concediul pentru ingrijirea copilului bolnav a survenit in timpul efectuarii
concediului de odihna anual, acesta se intrerupe, urmand ca salariatul sa efectueze restul zilelor de concediu dupa ce
a incetat situatia de incapacitate temporara de munca, de maternitate, de risc maternal ori cea de ingrijire a copilului
bolnav, iar cand nu este posibil urmeaza ca zilele neefectuate sa fie reprogramate.

(3) Salariatul are dreptul la concediu de odihna anual si in situatia in care incapacitatea temporara de munca se
mentine, in conditiile legii, pe intreaga perioada a unui an calendaristic, angajatorul fiind obligat sa acorde concediul
de odihna anual intr-o perioada de 18 luni incepand cu anul urmator celui ii care acesta s-a aflat in concediu medical.

Art. 55 (1) Concediul de odihna se efectueaza in fiecare an. In cazul in care salariatul, din motive justificate,
nu poate efectua, integral sau partial, concediul de odihna anual la care avea dreptul in anul calendaristic respectiv,
cu acordul persoanei in cauza, angajatorul este obligat sa acorde concediul de odihna neefectuat intr-o perioada de
18 luni incepand cu anul urmator celui in care s-a nascut dreptul la concediul de odihna anual.

(2) Efectuarea concediului de odihna se realizeaza in baza unei programari colective sau individuale, intocmite pana
la sfarsitul anului calendaristic, pentru anul urmator, stabilite de angajator cu consultarea reprezentantilor sindicatului
pentru programarile colective, ori cu consultarea salariatului, pentru programarile individuale.

(3) Prin programarile colective se pot stabili perioade de concediu care nu pot fi mai mici de 3 luni pe categorii de
personal sau locuri de munca.

(4) Prin programare individuala se poate stabili data efectuarii concediului sau, dupa caz, perioada in care salariatul
are dreptul de a efectua concediul, perioada care nu poate fi mai mare de 3 luni.

(5) In cadrul perioadelor de concediu stabilite conform alin. (2) si (3), salariatul poate solicita efectuarea concediului
cu cel putin 60 de zile anterioare efectuarii acestuia.

(6) In cazul in care programarea concediilor se face fractionat, angajatorul este obligat sa stabileasca programarea
astfel incat fiecare salariat sa efectueze intr-un an calendaristic cel putin 10 zile lucratoare de concediu neintrerupt.
Compensarea in bani a concediului de odihna neefectuat este permisa numai in cazul incetarii contractului individual
de munca.

(7) Planificarea privind efectuarea concediului de odihna pentru fiecare salariat se stabileste de catre Consiliul de
Administratie, in functie de interesul invatamantului si al celui in cauza, in primele doud luni ale anului scolar.
Responsabilitatea evidentei concediilor o are responsabilul cu resursele umane. La programarea concediilor de odihna
ale salariatilor, se va {ine seama si de specificul activitatii celuilalt sot.

Art. 56 Pentru perioada concediului de odihna salariatul beneficiaza de o indemnizatie de concediu calculata
potrivit dispozitiilor legale in vigoare. Indemnizatia de concediu de odihna se plateste de catre angajator cu cel putin
5 zile lucratoare inainte de plecarea in concediu.

Art. 57 (1) Concediul de odihna poate fi intrerupt, la cererea salariatului, pentru motive obiective. (2)
Angajatorul poate rechema salariatul din concediul de odihna in caz de forta majora sau pentru interese urgente c~ve
impun prezenta salariatului la locul de munca, cu obligatia de a suporta toate cheltuielile salariatului si ale fam. i
sale, necesare in vederea revenirii la locul de munca, precum si eventualele prejudicii suferite de acesta ca urmare a
intreruperii concediului de odihna.

Art. 58 (1) In cazul unor evenimente familiale deosebite, salariatii au dreptul la zile libere platite, care nu se
includ in durata concediului de odihna.

(2) Salariatii au dreptul la zile libere platite pentru evenimente deosebite in familie sau pentru alte situatii, dupa cum
urmeaza:

a) casatoria salariatului - 5 zile lucratoare;

b) casatoria unui copil - 5 zile lucratoare;

¢) nasterea unui copil - 5 zile lucratoare + 10 zile lucratoare daca a urmat un curs de puericultura (concediu paternal);
d) decesul sotului/sotiei, copilului, parintilor, bunicilor, fratilor, surorilor salariatului sau al altor persoane aflate in
intretinere - 5 zile lucratoare;

e) Schimbarea locului de munca cu schimbarea domiciliului/resedintei — 5 zile lucratoare;

f) decesul socrilor salariatului — 5 zile lucratoare;

¢) schimbarea domiciului — 3 zile lucrdtoare;
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h) ingrijirea sanatatii copilului — 2 zile lucritoare (pentru familiile cu 1 copil sau 2 copii). respectiv 3 zile lucratoare
(pentru familiile cu 3 sau mai multi copii);

i) salariatele care urmeazi o procedurd de fertilizare ..in vitro” beneficiaza anual de un concediu de odihna
suplimentar platit de 5 zile.

Cap. V Evaluarea si salarizarea

Art. 59 Evaluarea personalului se face conform legislatiei in vigoare, pe categorii, astfel:

e personal didactic si didactic auxiliary — la sfarsitul anului scolar:

e personal nedidactic — la sfargitul anului calendaristic/financiar, conform prevederilor legale, in baza fisei
postului.

Rezultatele evaludrii activitatii stau la baza deciziei Consiliului de Administratie privind acordarea
calificativului anual.

Art. 60 (1) Rezultatele evaluarii vor fi exprimate prin punctaje.

(2) Rezultatele evaluarii profesionale vor putea fi utilizate in vederea: selectiei salariatilor in vederea promovarii;
selectiei salariatilor prealabil operarii unei concedieri colective; selectiei salariatilor corespunzatori profesionali.

Art. 61 Neobtinerea unui punctaj minim, la doua evaluari periodice consecutive, va putea atrage concedierea
salariatului pentru necorespundere profesionala.

Art. 62 Responsabilitati:

(1) ale cadrelor didactice

- sd cunoasca criteriile de evaluare prevazute in lege, indicatorii de performanta si descriptorii de calitate
aprobati in Consiliul de Administratie si obligatiile prevazute in fisa postului.

- si se autoevalueze la sfarsitul anului scolar completind fisa de evaluare, respectind Indicatorii de
performanta si descriptorii de calitate aprobati la nivel de gradinita:

- sa detina in portofoliul personal dovezile care sustin punctajul acordat si sa le prezinte, daca este cazul,
atunci cand este solicitat;

- s participe la sedinta CP in care se face evaluarea colegiala:

- sa participe la sedinta Consiliului de Administrafie in care se sustine interviul evaluare.

(2) ale conducerii unititii de invatamant

- sa primeasci fisele de evaluare de la cadre didactice sa solicite cadrelor didactice dovezi, atunci cand
diferentele existente intre punctajul de autoevaluare si cel rezultat in urma evaluarii colegiale afecteaza calificativul
final;

- si organizeze interviurile de evaluare in sedintele Consiliului de Administrafie;

- s prezinte dovezi atunci cand exista diferente intre punctajele rezultate in urma autoevaluarii, a evalurii
colegiale si cele propuse de Consiliul de Administratie;

- s medieze diferenfele existente intre cele 3 evaludri pe baza dovezilor prezentate:;

- sa comunice cadrului didactic calificativul anual acordat de Consiliul de Administratie.

(3) Etape:

Etapa I: Pe parcursul anului scolar cadrul didactic colecteaza in portofoliul personal dovezile pe baza cérora
se face autoevaluarea

Etapa a Il-a: Cadrul didactic completeaza fisa de evaluare cu punctajul rezultat in urma autoevaludrii §i o
preda directorului.

Etapa a Ill-a: Conducerea gradinitei analizeaza fisele de evaluare, intocmeste graficul de desfasurare a
interviurilor de evaluare si propune Consiliului de Administratie punctajul pentru rubrica a 3-a din figa de evaluare.
Atunci cand exista diferentele existente intre cele 3 punctaje afecteaza calificativul ce urmeaza a fi acordat pentru un
criteriu, va anunta cadrul didactic sa prezinte in Consiliul de Administratie dovezile ce au stat la baza evaluarii.
Totodata, directorul va prezenta dovezile care au determinat ca punctajul propus spre aprobare Consiliului de
Administratie si fie diferit de punctajele rezultate in urma autoevaluarii, respectiv evaludrii colegiale

Etapa a IV-a: In Consiliul de Administratie se sustine interviul de evaluare si se aproba punctajul de evaluare
acordat de Consiliul de Administratie. Atunci cand pentru un domeniu al evaluarii diferentele existente intre cele 3
etape de evaluare determina diferente intre calificativul acordat domeniul respectiv, in Consiliu de Administratie se
analizeaza dovezile existente, se mediaza conflictul si se aproba calificativul final. Calificativele finale se
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consemneaza in registrul Consiliului de Administratie pentru fiecare cadru didactic in parte, cu semnitura acestuia
ca a participat la sedinta.
(5) Documente doveditoare: fisa de evaluare conform legislatiei, indicatorii de performanta si descriptorii de
calitate, portofoliul personal al cadrului didactic (va fi prezentat doar la cererea conducerii gradinitei, atunci cand
existd diferente de punctaje in evaluare), portofoliul personal (va fi prezentat doar la cererea conducerii gradinitei
atunci cand exista diferente de punctaje in evaluare), fisele de asistenta sau alte documente de monitorizare §i control
intocmite de conducerea organizatiei scolare (se vor prezenta in C.A. doar cand exista diferente de punctaje in
evaluare), registrul de procese verbale incheiate la sedintele Consiliului de Administratie

Art. 63 Recompense:
(1) Personalul didactic din invatamantul preuniversitar beneficiaza de gradatie de merit, acordata prin concurs.
(2) M.E.C. elaboreaza metodologia si criteriile de acordare a gradatiei de merit, cu consultarea federatiilor sindicale
reprezentative la nivel de ramura de invatamant.
(3) Personalul didactic cu rezultate excelente in activitatea didactica, educativa si stiintifica poate primi decoratii,
ordine, medalii, titluri, potrivit legii.
(4) Fondurile pentru acordarea distinctiilor sunt asigurate de MEC.

Art. 64 (1) Salariul reprezinta contraprestatia muncii depuse de salariat in baza contractului individual de

munca si cuprinde salariul de baza, indemnizatiile, sporurile, precum si alte adaosuri.
(2) Pentru munca prestata in baza contractului individual de munca, fiecare salariat are dreptul la un salariu exprimat
in bani, care se stabileste cu respectarea dispozitiilor legale in vigoare, prin negocieri colective si individuale.
(3) Angajatorul nu poate negocia si stabili salarii de baza prin contractul individual de munca sub salariul de baza
minim brut orar pe tara.
(4) Salariul este confidential, angajatorul avand obligatia de a lua masurile necesare pentru asigu. a
confidentialitatii.

Art. 65 (1) Salariul se plateste direct titularului sau persoanei imputernicite de acesta.
(2) Drepturile banesti cuvenite salariatilor se platesc lunar, in data de 14 a lunii in curs, pentru luna precedenta,
inaintea oricaror alte obligatii ale unitatilor/institutiilor.
(3) In caz de deces al salariatului, drepturile salariale datorate pana la data decesului sunt platite, in ordine, sotului
supravietuitor, copiilor majori ai defunctului sau parintilor acestuia, altor mostenitori, in conditiile dreptului comun.

Art. 66 (1) Nici o retinere din salariu nu poate fi operata, in afara cazurilor si conditiilor prevazute de lege.
(2) Retinerile cu titlu de daune cauzate angajatorului nu pot fi efectuate decat daca datoria salariatului este scadenta,
lichida si exigibila si a fost constatata ca atare printr-o hotarare judecatoreasca definitiva si irevocabila.
In cazul pluralitatii de creditori ai salariatului va fi respectata urmatoarea ordine:
a) obligatiile de intretinere, conform Codului familiei;
b) contributiile si impozitele datorate catre stat;
¢) daunele cauzate proprietatii publice prin fapte ilicite;
d) acoperirea altor datorii.
(3) Retinerile din salariu cumulate nu pot depasi in fiecare luna jumatate din salariul net.

TITLUL IV
Reguli privind protectia, igiena si securitatea in munca in cadrul unitatii

Art. 67 Angajatorul este obligat sa ia toate masurile necesare pentru protejarea vietii $i sanatatii salariatilor,
sa asigure securitatea si sanatatea salariatilor in toate aspectele legate de munca.

Art. 68 Angajatorul are urmatoarele obligatii:

a) sd asigure resurse pentru instruirea, testarea, formarea si perfectionarea personalului cu atributii in
domeniul protectiei muncii;

b) sd acorde persoanelor cu atributii privind securitatea §i sandtatea in munca un timp adecvat si sa le
furnizeze mijloacele necesare pentru a-si putea exercita atributiile;

c) sa asigure dotarea, intretinerea, verificarea echipamentelor individuale de protectie si a echipamentelor
individuale de lucru;

d) sa asigure materiale igienico-sanitare.

e) evitarea riscurilor;
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f) evaluarea riscurilor care nu pot fi evitate;

g) combaterea riscurilor la sursa;

h) luarea in considerare a evolutiei tehnicii;

i) inlocuirea a ceea ce este periculos cu ceea ce nu este periculos sau cu ceea ce este mai putin periculos;

j) planificarea prevenirii;

k) adoptarea masurilor de protectie colectiva cu prioritate fata de masurile de protectie individuala;

1) aducerea la cunostinta salariatilor a instructiunilor corespunzatoareFiecare salariat are obligatia sa asigure

aplicarea masurilor referitoare la securitatea si sanatatea sa, precum si a celorlalti salariati.

Art. 69 Accidentul de munca este vatamarea violenta a organismului, precum si intoxicatia acuta profesionala
care au loc in timpul procesului de munca sau in indeplinirea indatoririlor de serviciu si care provoaca incapacitate
temporara de cel putin 3 (trei) zile calendaristice, invaliditate sau deces.

Art. 70 Accidentul care produce incapacitate temporara de munca (ITM) este accidentul care produce
incapacitate temporara de munca de cel putin 3 (trei) zile calendaristice consecutive, confirmatd prin certificat
medical sau, dupa caz, prin alte documente, potrivit procedurilor legale.

Art. 71 Accident de munca este si accidentul de traseu, daca deplasarea s-a facut in timpul si pe traseul
normal de la domiciliul lucratorului la locul de munci organizat de angajator si invers.

Art. 72 Accidentul de munca de traseu se defineste prin:

a)
b)

c)

accident survenit in timpul si pe traseul normal al deplasarii de la locul de munca la domiciliu si invers
si care a antrenat vatamarea si decesul;

accident survenit pe perioada pauzei reglementare de masa in locuri organizate de angajator, pe traseul
normal al deplasarii de la locul de munca la locul unde ia masa si invers, §i care a antrenat vatimarea
sau decesul;

accident care a antrenat vatamarea sau decesul, petrecut pe traseul normal al deplasarii de la locul de
munca la locul unde isi incaseaza salariul si invers, daca acesta este organizat de angajator in afara
unitatii.

Art. 73 Pentru a asigura securitatea si sdnatatea in munca, salariatii au urmatoarele obligatii:

a)

b)
¢)

d)
€)

f)
g

sa-si insuseasca §i sa respecte normele si instructiunile de protectie a muncii §i masurile de aplicare a
acestora;

sa utilizeze corect echipamentele tehnice, substantele periculoase si celelalte mijloace de productie;

sd aduci la cunostinta directorului orice deficiente tehnice sau alte situatii care constituie un pericol de
accidentare sau imbolndvire profesionala:

sd aduca la cunostinta directorului in cel mai scurt timp posibil accidentele de munca suferite de
persoana proprie sau de alti angajati:

sa opreasca lucrul la aparitia unui pericol iminent de producere a unui accident si sa informeze de indata
directorul unitatii;

sa utilizeze materialele igienico-sanitare primite in conformitate cu indicatiile personalului sanitar;

Art. 74 (1) Angajatorul are obligatia sa asigure toti salariatii pentru risc de accidente de munca si boli
profesionale, in conditiile legii. Angajatorul va organiza instruirea periodica a angajatilor sai in domeniul securitatii
si sanatatii in munca.

Modalitatile de instruire se stabilesc de comun acord cu reprezentantii sindicatului. Instruirea in domeniul
securitatii si sanatatii in munca este obligatorie in urmatoarele situatii:
a) in cazul noilor angajati;
b) in cazul salariatilor care isi schimba locul de munca sau felul muncii;
¢) in cazul salariatilor care isi reiau activitatea dupa o intrerupere mai mare de 6 luni;
d) in situatia in care intervin modificari ale legislatiei in domeniu.

TITLUL V
Incheierea, executarea, modificarea, suspendarea
si incetarea contractului individual de munci

17



Art. 75 Angajarea personalului unitatii se face in conformitate cu dispozitiile Legii nr. 53/2003 - Codul
muncii si ale actelor normative in vigoare.

Art. 76 (1) In baza consimtamantului partilor, se vor incheia, in forma scrisa, contracte individuale de munca,
care vor contine clauze privind:

a) identitatea partilor;

b) locul de munca sau, in lipsa unui loc de munca fix, posibilitatea ca salariatul sa munceasca in diverse locuri;

¢) sediul sau, dupa caz, domiciliul angajatorului;

d) functia/ocupatia conform specificatiei Clasificarii ocupatiilor din Romania sau altor acte normative, precum si fisa
postului, cu specificarea atributiilor postului;

e) criteriile de evaluare a activitatii profesionale a salariatului aplicabile la nivelul Angajatorului;

f) riscurile specifice postului;

g) data de la care contractul urmeaza sa isi produca efectele;

h) in cazul unui contract de munca pe durata determinata sau al unui contract de munca temporara, durata acestora;
i) durata concediului de odihna la care salariatul are dreptul;

j) conditiile de acordare a preavizului de catre partile contractante si durata acestuia;

k) salariul, alte elemente constitutive ale veniturilor salariale, precum si periodicitatea platii salariului la care
salariatul are dreptul;

1) durata normala a muncii, exprimata in ore/zi si ore/saptamana,

m) indicarea contractului colectiv de munca ce reglementeaza conditiile de munca ale salariatului;

n) durata perioadei de proba;

o) clauze speciale (clauze cu privire la formarea profesionala, clauza de neconcurenta, clauza de mobilitate; clanza
de confidentialitate).

(2) Anterior incheierii sau modificarii contractului individual de munca, angajatorul are obligatia de a informa
persoana care solicita angajarea ori, dupa caz, salariatul cu privire la clauzele generale pe care intentioneaza sa le
inscrie in contract sau sa le modifice.

(3) Orice modificare a uneia dintre clauzele generale in timpul executarii contractului individual de munca impune
incheierea unui act aditional la contract, intr-un termen de 20 de zile lucratoare de la data aparitiei modificarii, cu
exceptia situatiilor in care o asemenea modificare este prevazuta in mod expres de lege.

Art. 77 (1) Contractul individual de munca se poate modifica in conditiile prevazute de art. 41-48 din Legea
nr. 53/2003 Codul muncii, prin delegare, detasare sau modificarea temporara a locului si felului muncii, fara
consimtamantul salariatului.

(2) Modificarea contractului individual de munca se refera la oricare dintre urmatoarele elemente:

- durata contractului;

- locul muncii;

- felul munecii;

- conditiile de munca;

- salariul;

- timpul de munca si timpul de odihna.
(3) Modificarea contractului individual de munca se realizeaza numai prin acordul partilor, modificarea unilater'a
fiind posibila numai in cazurile si in conditiile prevazute de lege.
(4) Salariatul detasat sau titular are dreptul la plata cheltuielilor de transport, in conditiile prevazute de lege sau de
contractul colectiv de munca aplicabil.
(5) Drepturile cuvenite salariatului detasat se acorda de catre angajatorul la care s-a dispus detasarea. Pe durata
detasarii, salariatul beneficiaza de drepturile care ii sunt mai favorabile, fie de drepturile de la angajatorul care a
dispus detasarea, fie de drepturile de la angajatorul la care este detasat.
(6) Drepturile banesti ale salariatilor pe perioada delegarii si detasarii in alta localitate se stabilesc in conformitate cu
dispozitiile legale in vigoare.

Art. 78 (1) Suspendarea contractului individual de munca poate interveni de drept, prin acordul partilor sau
prin actul unilateral al uneia dintre parti, in conditiile prevazute de art. 49-54 din Legea nr. 53/2003 Codul muncii.
(2) Suspendarea contractului individual de munca are ca efect suspendarea prestarii muncii de catre salariat si a platii
drepturilor de natura salariala de catre angajator.

Pe durata suspendarii pot continua sa existe alte drepturi si obligatii ale partilor decat cele prevazute la alin. (2), daca
prin legi speciale, prin contractul colectiv de munca aplicabil, prin contracte individuale de munca sau regulamente
interne nu se prevede altfel.
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In cazul suspendarii contractului individual de munca din cauza unei fapte imputabile salariatului, pe durata
suspendarii acesta nu va beneficia de nici un drept care rezulta din calitatea sa de salariat.

De fiecare data cand in timpul perioadei de suspendare a contractului intervine o cauza de incetare de drept a
contractului individual de munca, cauza de incetare de drept prevaleaza.

Art. 79 (1) Contractul individual de munca poate inceta de drept, ca urmare a acordului partilor, la data
convenita de acestea si ca urmare a vointei unilaterale a uneia dintre parti, in cazurile si in conditiile limitativ
prevazute de lege.

Beneficiaza de dreptul la un preaviz de 20 de zile lucratoare persoanele concediate pentru urmatoarele
motive:

a) in cazul in care, prin decizie a organelor competente de expertiza medicala, se constata inaptitudinea fizica si/sau
psihica a salariatului, fapt ce nu permite acestuia sa isi indeplineasca atributiile corespunzatoare locului de munca
ocupat;

b) in cazul in care salariatul nu corespunde profesional locului de munca in care este incadrat;

¢) pentru motive care nu tin de persoana salariatului, determinate de desfiintarea locului de munca ocupat de salariat
ca urmare a dificultatilor economice, a transformarilor tehnologice sau a reorganizarii activitatii;

d) pentru motive care nu tin de persoana salariatului, in cadrul concedierii individuale sau colective.

Concedierea se stabileste prin dispozitia scrisa a conducerii Angajatorului, cu respectarea conditiilor de forma si de
procedura prevazute de lege.

Decizia de concediere se comunica salariatului in scris si isi produce efectele de la data comunicarii.

Art. 80 (1) In cazul incetarii contractului individual de munca ca urmare a vointei unilaterale a salariatului,
termenul de preaviz este de 20 de zile lucratoare pentru salariatii cu functii de executie si de 45 de zile lucratoare
pentru salariatii care ocupa functii de conducere.

Pe durata preavizului, contractul individual de munca continua sa isi produca toate efectele.

In situatia in care in perioada de preaviz contractul individual de munca este suspendat, termenul de preaviz va fi
suspendat corespunzator.

In cazul demisiei, contractul individual de munca inceteaza la data expirarii termenului de preaviz sau la data
renuntarii totale ori partiale de catre angajator la termenul respectiv.

Salariatul poate demisiona fara preaviz daca angajatorul nu isi indeplineste obligatiile asumate prin contractul
individual de munca.

TITLUL V1
Reguli privind respectarea principiului nediscriminarii
si al inlaturarii oricarei forme de incalcare a demnitatii

Art. 81 (1) In cadrul relatiilor de munca functioneaza principiul egalitatii de tratament fata de toti salariatii.

2) Orice discriminare directa sau indirecta fata de un salariat este interzisa.

Art. 82 (1) Orice salariat care presteaza o munca beneficiaza de conditii de munca adecvate activitatii
desfasurate, de protectie sociala, de securitate si sanatate in munca, precum si de respectarea demnitatii si a constiintei
sale, fara nici o discriminare.

(2) Tuturor salariatilor care presteaza o munca le sunt recunoscute dreptul la plata egala pentru munca egala,
dreptul la negocieri colective, dreptul la protectia datelor cu caracter personal, precum si dreptul la protectie impotriva
concedierilor nelegale.

Art. 83 (1) Angajatii au obligatia sa faca eforturi in vederea promovarii unui climat normal de munca in unitate,
cu respectarea prevederilor legii, a contractelor colective de munca, a regulamentului intern, precum si a drepturilor
si intereselor tuturor salariatilor.

(2) Pentru crearea si mentinerea unui mediu de lucru care sa incurajeze respectarea demnitatii fiecarei persoane, pot
fi derulate proceduri de solutionare pe cale amiabila a plangerilor individuale ale salariatilor, inclusiv a celor privind
cazurile de violenta, in completarea celor prevazute de lege.

TITLUL VII
Misuri de protectie sociald reglementate de O.U.G nr. 96/2003
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Art. 84 (1) Salariatele gravide, lauze sau care alapteaza au obligatia de a se prezenta la medicul de familie
pentru eliberarea unui document medical care sa le ateste starea.

(2) In cazul in care salariatele nu se prezinta la medicul de familie si nu informeaza in scris angajatorul despre starea
lor, acesta este exonerat de obligatiile sale.

Art. 85 In cazul in care o salariata desfasoara la locul de munca o activitate care prezinta riscuri pentru
sanatatea sau securitatea sa ori cu repercusiuni asupra sarcinii si alaptarii, angajatorul este obligat sa ii modifice in
mod corespunzator conditiile si/sau orarul de munca ori, daca nu este posibil, sa o repartizeze la alt loc de munca fara
riscuri pentru sanatatea sau securitatea sa, conform recomandarii medicului de medicina muncii sau a medicului de
familie, cu mentinerea veniturilor salariale.

Art. 86 In cazul in care angajatorul, din motive justificate nu le poate modifica locul de munca salariatele au
dreptul la concediu de risc maternal.

TITLUL VIl
Accesul in perimetrul Angajatorului

Art. 87 Accesul salariatilor in afara programului normal de lucru este permis numai cu aprobarea conducerii
unitatii.
Art. 88 Accesul persoanelor straine este permis numai cu aprobarea conducerii unitatii si daca t
colaboratori ai Angajatorului ori membri de familie ai salariatilor.
Art. 89 Accesul logopezilor/profesorilor de sprijin /facilitatorilor se face in baza delegérii de catre CJRAE:
programul acestora va fi adus la cunostinta directorului.

TITLUL IX
Procedura de solutionare a cererilor
sau a reclamatiilor individuale ale salariatilor

Art. 90 (1) Salariatii au dreptul sa adreseze conducerii Angajatorului, in scris, petitii individuale, dar numai in
legatura cu problemele proprii aparute la locul de munca si in activitatea desfasurata.
(2) Prin petitie se intelege orice cerere sau reclamatie individuala scrisd pe care un salariat o adreseaza conducerii
Angajatorului in conditiile legii si ale regulamentului intern.
(3) Petitiilor anonime sau cu adrese inexistente nu li se va da curs, acestea urmand a fi clasate.

Art. 91 (1) Cererile sau reclamatiile se adreseaza reprezentantului legal al Angajatorului si se inregistreaza in
registrul de intrari/iesiri.
(2) In cazul in care problemele sesizate in cerere sau in reclamatie necesita o cercetare mai amanuntita, reprezentai
legal al Angajatorului prezintd Consiliului de Administratie care decide numirea unei comisii care sa verifice
realitatea lor.
(3) In urma verificarii Angajatorului, comisia numita intocmeste un referat cu constatari, concluzii si propuneri si il
supune aprobarii reprezentantului legal al Angajatorului (conform procedurii specifice).
(4) Reprezentantul legal al Angajatorului este obligat sa comunice salariatului raspunsul in termen de 30 de zile de
la data depunerii cererii sau a reclamatiei.
(5) In situatia in care aspectele sesizate prin cerere sau reclamatie necesita o cercetare mai amanuntita, reprezentantul
legal al Angajatorului poate prelungi termenul cu cel mult 15 zile.

Art. 92 (1) Salariatii nu pot formula doua petitii privitoare la aceeasi problema.

(2) In cazul in care un salariat adreseaza in aceeasi perioada de timp doua sau mai multe petitii cu acelasi obiect,
acestea se vor conexa, salariatul urmand sa primeasca un singur raspuns. Daca dupa trimiterea raspunsului se primeste
0 noua petitie cu acelasi continut sau care priveste aceeasi problema, acestea se claseaza, facandu-se mentiune ca s-
a verificat si i s-a dat deja un raspuns petitionarului.
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Art. 93 (1) Salariatii si Angajatorul au obligatia sa solutioneze conflictele de munca prin buna intelegere sau
prin procedurile stabilite de dispozitiile legale in vigoare.
(2) Procedura de solutionare a conflictelor de munca este potrivit dispozitiilor Legii nr. 62/2011.

TITLUL X
Reguli concrete privind disciplina muncii in cadrul Angajatorului

Cap. I Despre abateri disciplinare

Art. 94 (1) Angajatorul dispune de prerogativa disciplinara, avand dreptul de a aplica, potrivit legii, sanctiuni
disciplinare salariatilor sai ori de cate ori constata ca acestia au savarsit o abatere disciplinara.

(2) Abaterea disciplinara este o fapta in legatura cu munca si care consta intr-o actiune sau inactiune savarsita cu
vinovatie de catre salariat, prin care acesta a incalcat normele legale, regulamentul intern, contractul individual de
munca sau contractul colectiv de munca aplicabil, ordinele si dispozitiile legale ale conducatorilor ierarhici.

Art. 95 Sunt interzise:

- prezentarea la serviciu in stare de ebrietate sau oboseala inaintata, introducerea/consumul de bauturi alcoolice si de
droguri, fumatul in interiorul gradinitei, practicarea de activitati care contravin atributiilor de serviciu sau care
perturba activitatea altor salariati;

- nerespectarea programului de lucru. intarzierea repetata sau absentarea nemotivata;

- parasirea locului de munca in timpul programului de lucru fara aprobare sau pentru alte interese decat cele ale
Angajatorului;

- executarea in timpul programului a unor lucrari personale ori straine interesului Angajatorului;

- scoaterea din unitate, prin orice mijloace, a oricaror bunuri si documente apartinand acesteia, fara acordul scris al
conducerii Angajatorului;

- instrainarea oricaror bunuri date in folosinta, pastrare sau de uz comun, precum si deteriorarea functionala si
calitativa sau descompletarea acestora, ca rezultat al unor utilizari ori manevrari necorespunzatoare;

- folosirea in scopuri personale, aducerea la cunostinta pe orice cale sau copierea pentru altii, fara aprobarea scrisa a
conducerii, a unor documente sau informatii privind activitatea Angajatorului sau a datelor specificate in fisele sau
dosarele personale ale angajatilor;

- efectuarea de mentiuni, stersaturi, rectificari sau semnarea pentru alt salariat in condica de prezenta;

- atitudinea necorespunzatoare fata de ceilalti angajati, fata de managementul unitatii sau fata de beneficiarii educatiei
(conduita necivilizata, insulta, calomnia, purtarea abuziva, lovirea si vatamarea integritatii corporale sau a sanatatii);
- comiterea de fapte care ar putea pune in pericol siguranta Angajatorului, a propriei persoane sau a colegilor;

- manifestari de natura a aduce atingere imaginii Angajatorului;

- folosirea in scopuri personale a oricaror materiale, mijloace fixe sau materii prime ale Angajatorului;

- organizarea de intruniri in perimetrul unitatii fara aprobarea prealabila a conducerii;

- introducerea, raspandirea sau afisarea in interiorul institutiei a unor anunturi, afise, documente etc. fara aprobarea
conducerii Angajatorului;

- propaganda partizana unui curent sau partid politic.

Art. 96 (1) Incalcarea cu vinovatie de catre salariati a obligatiilor lor de serviciu, inclusiv a normelor de

comportare in unitate constituie abatere disciplinara si se sanctioneaza ca atare, indiferent de functia sau postul pe
care il ocupa persoana care a savarsit fapta.
(2) Constituie abatere disciplinara si se sanctioneaza incalcarea cu vinovatie de catre salariati a obligatiilor lor de
serviciu prevazute de dispozitiile legale in vigoare, obligatiile de serviciu stabilite in contractele individuale de
munca, in fisa postului, in Regulamentul intern si Regulamentul de Organizare si functionare al unitatii. notele
interne, deciziile interne sau contractul colectiv de munca aplicabil, ori de ordinele si dispozitiile legale ale
conducatorilor ierarhici.

Cap. 11
Abaterile disciplinare si sanctiunile aplicabile
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Art. 97 (1) Sanctiunile disciplinare pe care le poate aplica Angajatorul in cazul in care salariatul savarseste
o abatere disciplinara sunt:
- avertismentul scris;
- retrogradarea din functie, cu acordarea salariului corespunzator functiei in care s-a dispus retrogradarea, pentru o
durata ce nu poate depasi 60 de zile;
- reducerea salariului de baza pe o durata de 1-3 luni cu 5-10%;
- reducerea salariului de baza si/sau, dupa caz, si a indemnizatiei de conducere pe o perioada de 1-3 luni cu 5-10%;
- desfacerea disciplinara a contractului individual de munca.
(2) Amenzile disciplinare sunt interzise.
(3) Pentru aceeasi abatere disciplinara se poate aplica numai o singura sanctiune.
(4) Raspunderea disciplinara si materiala a personalului didactic, didactic auxiliar, a personalului de conducere:
- personalul didactic de predare, personalul didactic auxiliar precum si cel de conducere din invatamant raspund
disciplinar pentru incalcarea indatoririlor ce le revin potrivit contractului individual de munca, precum si pentru
incalcarea normelor de comportare care dauneaza interesului invatamantului. Sanctiunile disciplinare care se pot
aplica personalului, in raport cu gravitatea abaterilor sunt:
- observatia scrisa;
- avertisment;
- diminuarea salariului de baza cumulat, cand este cazul, cu indemnizatia de conducere cu pana la 15% pe o perioada
de 1-6 luni;
- suspendarea, pe o perioada de pana la 3 ani, a dreptului de inscriere la un concurs pentru ocuparea unei functii
didactice superioare sau pentru obtinerea gradelor didactice ori a unei functii de conducere, de indrumare s 2
control;
- destituirea din functia de conducere, de indrumare si de control din invatamant;
- desfacerea disciplinara a contractului de munca;
(5) In unitatile de invatamant preuniversitar, propunerea de sanctionare se face de catre director sau de cel putin 1/3
din numarul total al membrilor Consiliului de Administratie ori ai Consiliului Profesoral.
(6) Sanctiunea disciplinara se aplica numai dupa efectuarea cercetarii faptei sesizate in scris, audierea celui in cauza
si verificarea sustinerilor facute de acesta, in aparare. Pentru cercetarea abaterilor savarsite de personalul didactic se
constituie o comisie formate din 3-5 membri, dintre care unul reprezinta organizatia sindicala din care face parte
persoana aflata in discutie sau un reprezentant al salariatilor, iar ceilalti sunt cadre didactice care au functia didactica
cel putin egala cu a celui care a savarsit abaterea.
(7) Comisiile de cercetare sunt numite de Consiliul de Administratie al unitatii pentru aparatul propriu. In cadrul
cercetarii abaterii prezumate se stabilesc faptele si urmarile acestora, imprejurarile in care au fost savarsite, existenta
sau inexistenta vinovatiei, precum si orice alte date concludente. Audierea celui cercetat si verificarea apararii
acestuia sunt obligatorii. Refuzul celui cercetat de a se prezenta la audiere, desi a fost instiintat in scris cu minimum
48 ore inainte, precum si de a da declaratii scrise se constata prin proces verbal si nu impiedica finalizarea cercetarii.
Salariatul cercetat are dreptul sa cunoasca toate actele cercetarii si sa-si produca probe in aparare.
(8) Cercetarea propunerii de sanctionare si comunicarea deciziei se fac in termen de cel mult 30 zile de la d=*a
constatarii abaterii, consemnata in condica de inspectii sau la registratura unitatii. Persoanei nevinovate i se comur. .
in scris inexistenta faptelor pentru care a fost cercetata
(9) Persoanele sanctionate au dreptul de a contesta in termen de 15 zile de la comunicare, decizia respectiva la colegiul
de disciplina de pe langa inspectoratul scolar.
(10) Dreptul persoanei sanctionate de a se adresa instantelor judecatoresti este garantat.
(11) Sanctiunea se stabileste, pe baza raportului Comisiei de cercetare, de catre autoritatea care a numit aceasta
comisie.
(12) Sanctiunile se comunica celui in cauza printr-o decizie scrisa, de catre directorul unitatii de invatamant sau, dupa
caz, de catre inspectorul scolar general.
(13) In cazul in care cel sanctionat nu a mai savarsit abateri disciplinare in cursul unui an de la aplicarea sanctiunii,
autoritatea care a aplicat sanctiunea poate dispune ridicarea si radierea sanctiunii, facandu-se mentiunea
corespunzatoare in statul personal de serviciu.
(14) Raspunderea materiala a personalului didactic se stabileste conform legislatiei muncii. Imputarea, precum si
celelalte acte pentru recuperarea pagubelor si a prejudiciilor se fac de catre conducerea unitatii, in afara de cazurile
in care, prin lege, se dispune altfel.
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(15) Eta

€:

Nr.
crt.

Etapa

Tipuri de activitati

Responsabili

Termen

Observatii

1

Existenta unei
sesizari

*pentru a putea fi declansata
procedura de sanctionare,trebuie sa
existe o sesizare in scris;
ssesizarea ca atare se poate
prezenta sub forma unei sesizari
din oficiu (autosesizare) a
conducerii unitdtii de invatamant;

*toti angajatii

sconducerea
unitatii i orga-
nele ierarhic
superioare

sorice angajat are
obligatia de a sesiza
angajatorul in
legétura cu
incalcarea
R.I./contractul
colectiv de munca

Constituirea
comisiei de
cercetare

scompetenta de numire a comisiei
de cercetare este stabilita de art.119
(3);

sconvocarea Consiliului Profesoral;
sprezentarea sesizdrii;

snumirea Comisiei de cercetare

«director/consilier
educativ,secre-
tarul Consiliului
Profesoral

sdirector

ecel mult 7
(sapte) zile
de la luarea
la
cunostinta a
sesizarii

Desfasurarea
cercetarii

scomisia numita prin dispozitie isi
insuseste atributiile si obligatiile
Comisiei de cercetare:

a)stabilirea existentei faptelor
cuprinse in sesizare $i a urmdrilor
acestora;

b)stabilirea imprejurarilor in care
faptele cuprinse in sesizare au fost
savarsite;

c¢)stabilirea existentei sau
inexistentei vinovatiei persoanei
sau persoanelor cercetate;
d)audierea persoanei sau
persoanelor cercetate;
e)verificarea sustinerilor facute de
persoana/persoanele cercetate in
apdrarea sa;

f)obligatia comisiei de cercetare de
a face cunoscut persoanei cercetate
toate documentele cercetarii in
vederea producerii de probe in
aparare;

scomisia numita

scomisia numita

sstabilit
prin
dispozitie-
cel mult 15
zile de la
numirea
comisiei

- pe
parcursul
cercetarii

Consilierea/
instruirea
comisiel

Daca este cazul,angajatorul ia
masurile necesare astfel incat
comisia sa fie instruita in ceea ce
priveste:

sprincipiul respectarii dreptului la
aparare;

econditia existentei vinovitiei
persoanei cercetate;

sconditia stabilirii circumstantelor
(atenuante sau agravante) in care
au fost savarsite fapta/faptele;
+obligatia de a pune la dispozitia
persoanei cercetate toate actele

sdirector/
consilier educativ

scomisia
numita

scomisia
Numita

+dupa
numirea
comisiel
(24h)
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care au stat la baza intocmirii
raportului comisiei,inclusiv acesta.
Pentru respectarea dreptului la
aparare.comisia trebuie sa
parcurga etapele:

a)inmanarea persoanei
cercetate,sub semnatura.a unei
copii a deciziei de constituire a
comisiei,precum §i a unei copii a
sesizarii;

b)instiintarea in scris a persoanei
cercetate,cu minimum 48h
inainte,in vederea prezentarii la
audiere in fata comisiei §i pentru a
da declaratii scrise in legatura cu
faptele cuprinse in sesizare;
¢)audierea persoanei
cercetate:aceasta etapa se

.pe
parcursul
cercetarii

desfasoara in fata membrilor esecretarul
comisiei de cercetare,acestia avand | comisiel +*48h inainte
posibilitatea sa adreseze in scris de
si/sau verbal intrebari; prezenta-re
d)audierea altor persoane care au «in cazul in care
cunostina. persoana cercetata
Comisia de cercetare are dreptul si se afla in
obligatia de a face copii ale unor imposibilitatea de a
documente aflate in unitatea de se prezenta la
invatamant,care au relevanta in audiere la data
vederea aflarii adevarului *comisia *pe stabilita prin
numita, parcursul instiintare.dovedind
spersoana cercetata | cercetarii acest lucru cu
inscrisuri,duce la
suspendarea
cercetarii pe
perioada respectiva.
Daca pe parcursul
cercetdrii comisia
scomisia de descopera i alte
cercetare fapte,presur e
abateri ale
persoanei cercetate
sau ale altor
persoane,va
intocmi un material
separat care se va
constitui intr-o alta
sesizare/autosesizar
e si va face obiectul
unei alte cercetari
Intocmirea scomisia va intocmi un raport scomisia +in finalul
raportului motivat in care va stabili faptele desemnata cercetarii
comisiei de savarsite,imprejurdrile in care
cercetare acestea au fost savargite,existenta

sau inexistenta vinovatiei
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persoanei cercetate.Raportul va
cuprinde urmatoarele sectiuni:
a)prezentarea comisiei de cercetare
si a deciziei de constituire;
b)prezentarea faptelor cuprinse in
sesizare precum $i
semnatarul/semnatarii acesteia;
c¢)prezentarea documentelor care
au fost folosite pe parcursul
cercetarii;

d)mentionarea persoanelor audiate:
e)modul de desfasurare a
procedurii de cercetare;
f)prezentarea pe larg a faptelor asa
cum au rezultat in urma efectuarii
cercetarii;

g)concluziile comisiei de
cercetare,constand in stabilirea cu
certitudine a abaterilor
savarsite,prezentate punctual si
explicit,mentionind ce prevederi
legale au fost incalcate,vinovatia
sau nevionovatia
persoanei/persoanelor cercetate;
h)mentiunea,in final.daca abaterile
cuprinse in sesizare se confirma
total sau partial,ori,dimpotriva nu
se confirma.

ssecretarul
comisiei

*Se anexeaza
documente,declara
tii,note,etc

sraportul va fi
semnat de toti
membrii comisiei
de cercetare

scomisia nu are
dreptul sd propuna
sanctiuni

Prezentarea
raportului

Reprezinta baza propunerii de
sanctionare.

sconvocarea Consiliului
Profesoral;

sprezentarea raportului Comisiei
de cercetare in Consiliul Profesoral

ssecretarul
Consiliului
Profesoral
director/
cons.ed

Propunerea de
sanctionare

In baza raportului, propunerea de
sanctionare o face directorul sau

edirector

cel putin 1/3 (o treime) din *membrii C.Adm. | *7 (sapte)
numarul membrilor Consiliului de | *membrii zile de la
Administratie sau ai Consiliului C.Profesoral incheierea
Profesoral cercetarii
Stabilirea La stabilirea sanctiunii membrii
sanctiunii si Consiliului Profesoral/Consiliului
comunicarea de Administratie trebuie s aiba in | *Consiliul
deciziei de vedere: Profesoral/Consili
sanctionare sgravitatea abaterilor savarsite,in ul de
raport i cu urmdrile acestora; Administratie
*imprejurarile in care au fost
savarsite
Emiterea In baza hotérarii *nu mai
deciziei de consiliului,directorul emite decizia tarziu de 30
sanctionare de sancfionare «director (treizeci)
edecizia se aduce la cunostinta zile de la
persoanei/persoanelor sancfionate data
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