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DEVIZA GRADINITEI:

o BIDUCA JHE PENTIRU TOIL,
BEDUCATITE PENTRU FIBECARE "

Prezentul regulament a fost giandit, pornind de la aceasta deviza, respectind legisiatia in
vigoare.

Climatul organizatiei noastre este unul stimulativ, de tolerantd, cooperare, dinamic, inovator si
incluziv.

Valorile dominante ce caracterizeazd membrii organizatiei sunt: responsabilitatea, cooperarea,
generozitatea, munca in echipd, increderea si respectul fatd de copil si familia acestuia, devotamentul,
libertatea in exprimare, receptivitatea si creativitatea.

Regulamentul intern, elaborat impreuna cu reprezentantii organizatiei sindicale din unitatea
de invatamant, cuprinde numai prevederi specific conditiilor concrete de desfasurare a activitatii in
concordanta cu dispozitiile legale In vigoare. Acesta este aprobat prin hotardre a Consiliului
profesoral in prezenta tuturor angajatilor si prin hotdrare a Consiliului de administratie. Dupa
aprobare, regulamentul trebuie respectat de intreg personalul unitatii de invatamant, de catre
beneficiarii primari si de catre parinti/tutori. Toate activitatile, evenimentele, Imprejurarile
ce nu sunt prevazute in acest Regulament intern se desfasoara, respectiv, se rezolva in conformitate
cu prevederile Legii Educatie Nationale nr.1/2011 cu modificarile si completdrile ulterioare,
prevederile Regulamentului de organizare si functionare a unitatilor din invatamantul preuniversitar
aprobat prin Ordinul MECTS nr. 5079/2016 cu modificarile si completarile ulterioare, prevederile
Regulamentului de organizare si functionare a gradinitei, O.M. nr. 4742/2016 (Statutul Elevilor),
prevederile Codul Muncii - Legea nr. 53/2003 reactualizatd, prevederile Contractul colectiv de
munca la nivel de unitate 2019, prevederile Procedurilor de sistem si operationale aprobate si
aplicate la nivelul unitatii, precum si prevederile regulamentelor aprobate si aplicate la nivelul
unitatii.

Gradinita cu Program Prelungit ,,Mihai Eminescu” Tg-Jiu, denumita in continuare angajator, in
scopul stabilirii la nivelul angajatorului a regulilor privind protectia, igiena si securitatea Tn muncg,
drepturile si obligatiile angajatorului si ale salariatilor, procedura de solutionare a cererilor sau
reclamatiilor individuale ale salariatilor, regulile concrete privind disciplina muncii in unitate, abaterile
disciplinare si sanctiunile aplicabile si a modalitatilor de aplicare a dispozitiilor legale sau contractuale
specifice; cu respectarea principiului nediscriminarii si al inlaturarii oricarei forme de incilcare a
demnitatii, criteriile si procedurile de evaluare profesionalda a salariatilor cu consultarea
reprezentantului sindicatului,

In temeiul dispozitiilor art. 241-246 din Legea nr. 53/2003-Codul muncii, cu modificirile
ulterioare;

Emite prezentul
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TITLULI
DISPOZITII GENERALE

Art.1 Gradinita cu Program Prelungit ,MIHAI EMINESCU” este unitate de invatamant cu
personalitate juridica si isi desfasoara activitatea In conformitate cu legislatia in vigoare.

Art.2 Principiile fundamentale ale dreptului muncii, asa cum sunt ele definite de art. 3-9 din
Legea nr. 53/2003-Codul Muncii, republicata, cu modificarile si completdrile ulterioare,
constituie reguli generale de Intocmire, aplicare si interpretare ale prezentului regulament.
Art.3 Prezentul regulament intern a fost elaborat in conformitate cu regulamentul de
organizare si functionare a unitatilor de invatamant preuniversitar si contine dispozitiile
obligatorii prevazute la art. 242 din Legea nr. 53/2003-Codul Muncii, republicata, cu
modificarile si completarile ulterioare, precum si dispozitiile prevazute in contractul colectiv
de munca.

Art4 (1) Prezentul regulament cuprinde norme referitoare la organizarea si funct{ionarea
unitatii de invatamant si norme prin care sunt reglementate disciplina muncii, reguli privind
protectia, igiena si securitatea In munca, standardele etice si de conduita din unitatea de
invatamant.

(2) Relatiile de munca se bazeaza pe principiul consensualitatii si al bunei-credinte. 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 nu pot renunta la drepturile ce le sunt recunoscute prin lege. Orice tranzactie
prin care se urmareste renuntarea la drepturile recunoscute de lege salariatilor sau limitarea
acestor drepturi este lovita de nulitate. Pentru buna desfasurare a relatiilor de munca,
angajatorul si salariatii se vor informa si se vor consulta reciproc, In conditiile legii si ale
contractelor colective de munca.

Art.5 Regulamentul intern stabileste dispozitii referitoare la organizarea si disciplina muncii,
in baza Legii nr. 53 /2003-Codul muncii, republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare
si are ca scop instaurarea si menfinerea unui climat corespunzator pentru desfasurarea
activitatii in bune conditii In unitatea de Tnvatamant si realizarea obiectivelor educationale
prevazute de Legea educatiei nationale nr. 1/2011.

Art.6 Regulile de disciplina stabilite prin prezentul regulament se aplicd, in conformitate cu
Codul muncii si legislatia in vigoare, tuturor angajatilor din unitatea de invatamant, indiferent
de durata contractului individual de munca (perioada determinatda sau nedeterminatd),
precum si persoanelor care intra in unitatea de Invatamant in calitate de colaboratori,
vizitatori etc.

Art.7 Respectarea regulamentului intern este obligatorie pentru intreg personalul unitatii de
invatamant (personalul de conducere, personalul didactic de predare, personalul didactic
auxiliar si nedidactic), pentru parintii care vin in contact cu institutia de invatamant, precum si
pentru alte categorii de persoane care, direct sau indirect, intra sub incidenta normelor pe
care acesta le contine.

Art.8 Persoanelor vizitatoare, care comit abateri grave de la acest regulament, le va fi interzis
accesul In gradinita.

Art9 (1) Regulamentul intern, precum si modificarile ulterioare ale acestuia, este intocmit de
catre Comisia de elaborare a R.0.I, cu consultarea reprezentantului organizatiei sindicale
existente 1n gradinitd, se aproba prin hotdrare de catre Consiliul de administratie al institutiei



si cuprinde reglementari specifice conditiilor concrete de desfasurare a activitatii, in
concordanta cu prevederile legale in vigoare.

(2) Se depune si se inregistreaza la secretariatul unitatii in vederea documentarii si
consultarii. Eventualele modificari si completari pot fi aduse la cunostinta angajatorului in
termen de 15 zile de la afisare.

(3) Angajatorul 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.
(4) Controlul legalitatii dispozitiilor cuprinse in regulamentul intern este de competenta
instantelor judecatoresti, care pot fi sesizate in termen de 30 de zile de la data comunicarii de
catre angajator a modului de solutionare a sesizarii formulate potrivit alin. (4).

Art.10 (1) Pentru aducerea la cunostinta personalului unitdtii de invatamant si parintilor,
regulamentul intern se prelucreaza si se afiseaza la avizierul unitatii de Invatamant, precum si
pe site-ul gradinitei.

(2) Cadrele didactice ale gradinitei vor prezenta parintilor, in cadrul sedintelor organizate pe
grupe, regulamentul intern al unitatii de invatamant.

(3) Intregul personal al gradinitei si parintii copiilor care frecventeaza unitatea de invatadmant
isi vor asuma, prin semnaturd, faptul ca au fost informati referitor la prevederile prezentului
regulament.

Art.11 Atributiile de serviciu ale fiecarui compartiment de activitate si ale fiecarui salariat al
gradinitei, precum si responsabilitdtile pentru indeplinirea lor sunt prevazute in regulamentul
de organizare si functionare al unitatii de invatamant si in fisa individuala a postului.

Art.12 (1) In cadrul relatiilor de munca functioneaza principiul egalititii de tratament fatd de
toti salariatii unitatii de Invatamant.

(2) In conformitate cu prevederile art. 5 din Legea nr. 53/2003-Codul muncii este interzisa
orice discriminare directa sau indirecta fata de un salariat, bazata pe criterii de sex, orientare
sexuala, caracteristici genetice, varsta, apartenen{d nationald, rasa, culoare, etnie, religie,
politica, origine sociald, handicap, situatie sau responsabilitate familiald, apartenenta ori
activitate sindicala.

(3) Constituie discriminare directa actele si faptele de excludere, deosebire, restrictie sau
preferintd, Intemeiate pe unul sau mai multe dintre criteriile prevazute la alin. (2) , care au ca
scop sau ca efect neacordarea, restrangerea ori inldaturarea recunoasterii, folosintei sau
exercitarii drepturilor prevazute in legislatia muncii.

(4) Constituie discriminare indirecta actele si faptele Intemeiate in mod aparent pe alte
criterii decat cele prevazute la alin. (2) , dar care produc efectele unei discriminari directe.
Art.13 Toti salariatii gradinitei beneficiaza de conditii de munca adecvate activitatii pe care o
desfasoara, de protectie sociala, de securitate si sanatate In munca, precum si de respectarea
demnitatii si a constiintei sale.

Art.14 (1) Tuturor salariatilor, care presteaza o munca, le sunt recunoscute, potrivit art. 6 din
Legea nr. 53/2003-Codul muncii, dreptul la plata egalda pentru munca egala, dreptul la
negocieri colective, dreptul la protectia datelor cu caracter personal, dreptul la protectia
concedierilor nelegale.

(2) Pentru munca egala sau de valoare egala este interzisa orice discriminare bazata pe
criteriul de sex cu privire la toate elementele si conditiile de remunerare.

Art.15 Relatiile de munca in cadrul gradinitei se intemeiaza pe principiul consensualitatii si al
bunei credinte, in care scop, salariatii si directorul unitatii de Invatamant au datoria sa se
informeze si sa se consulte reciproc, in conditiile legii si ale contractului colectiv de munca.



Art.16 Prin aplicarea prezentului regulament, salariatii au obligatia sa dovedeasca
profesionalism, cinste, ordine si discipling, sa asigure exercitarea corecta a atributiilor stabilite
in concordanta cu Legea educatiei nationale nr. 1/2011 si alte reglementari legale in vigoare.
Art.17 (1) Personalul didactic, didactic auxiliar, nedidactic si sanitar are obligatia de a
respecta ordinea, disciplina si programul de lucru, regulamentul intern al unitatii de
invatamant, Codul de eticd, regulamentul de organizare si functionare a unitatii de invatamant,
atributiile, sarcinile specifice si obligatorii din fisa individuala a postului si contractul
individual de munca, din regulamentele aplicate si aprobate la nivelul gradinitei, precum si
normele prevazute de legislatia muncii, din domeniul sanitar etc.

(2) Personalului didactic, didactic auxiliar, nedidactic si sanitar nu ii este permis sa faca
subiect de barfa sau insulta din nationalitatea, religia, rasa, starea sociala sau familiala a
parintilor, copiilor si colegilor de serviciu.

(3) Intregul personal care isi desfisoara activitatea in gradinitd are datoria si obligatia de a
raspunde de siguranta si securitatea copiilor, pe toata perioada prezentei acestora in unitatea
de invatamant.

(4) Salariatii gradinitei au obligatia sa pastreze secretul profesional. Niciun salariat nu are
dreptul de a folosi sau dezvalui nici in timpul activitatii, nici dupa incetarea contractului
individual de munca, fapte sau date care, devenite publice ar dauna intereselor, imaginii si
prestigiului unitatii de Invatamant.

Art.18 Este obligatoriu pentru toti salariatii gradinitei-indiferent de postul pe care-l ocupa- sa
promoveze un climat responsabil, de munca in echipd, disciplina si ordine constients,
seriozitate si creativitate, dinamism, motivatie adecvata, politete, calm.

Art.19 Orice situatie sau problema ce creeaza nedumerire, confuzie sau suspiciune va fi
lamuritd, rezolvatd, doar daca este sesizata la timp conducerii unitdtii de invatamant,
evitandu-se astfel interpretarile eronate de orice fel.

TITLULII
DREPTURILE SI OBLIGATIILE GENERALE ALE ANGAJATORULUI SI ALE SALARIATILOR

Art.20 (1) Angajatorul are obligatia de a stabili sarcinile si atributiile de serviciu ale
salariatilor unitatii de invatamant si de a asigura conditiile pentru realizarea lor.

(2) Salariatii gradinitei au drepturi constitutionale si cele prevazute de legislatia in vigoare.

(3) Drepturile si obligatiile privind relatiile de munca dintre directorul gradinitei si salariatii
unitatii de Invatamant se stabilesc potrivit legii, prin negociere, in cadrul contractului colectiv
de munca si al contractelor individuale de munca.

(4) Salariatii nu pot renunta la drepturile ce le sunt recunoscute prin lege. Orice tranzactie
prin care se urmareste renuntarea la drepturile recunoscute de lege salariatilor sau limitarea
acestor drepturi este lovit de nulitate.

CAPITOLULI
DREPTURILE SI OBLIGATIILE GENERALE ALE ANGAJATORULUI

Art.21 (1) Regulamentul intern cuprinde politica de disciplina si organizarea muncii, igiena si

securitatea in munca in cadrul unitatii de Invatamant, drepturile si obligatiile angajatorului,

drepturile si obligatiile salariatilor, tinand seama de urmatoarele reguli:

a. daca salariatii nu sunt organizati in sindicat, interesele acestora pot fi promovate si aparate
de reprezentantii lor alesi si mandatati special in acest scop in cadrul adunarii generale a
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salariatilor, cu votul a cel putin jumatate din numarul total al salariatilor. Atributiile
reprezentantilor salariatilor, modul de indeplinire a acestora, precum si durata mandatului
lor se stabilesc In cadrul adunarii generale a salariatilor, in conditiile legii.

reprezentantii salariatilor participa la stabilirea masurilor privind conditiile de muncg,
sandtatea si securitatea muncii personalului angajat In timpul exercitarii atributiilor de
serviciu, respectarea drepturilor salariatilor, in conformitate cu legislatia in vigoare, cu
contractele individuale de munca si cu regulamentul de ordine interioara al gradinitei.
reprezentantii salariatilor promoveaza interesele acestora referitoare la salariu, timp de
munca si timp de odihna, precum si orice alte interese profesionale, economice si sociale
legate de relatiile de munca.

(2) Angajatorului 1i revin, potrivit Legii nr. 53/2003-Codul muncii si prezentului regulament,
in principal, urmatoarele drepturi:

a.
b.

sa stabileasca organizarea si functionarea unitatii de invatamant;

sa incheie, modifice, suspende si desface contractul individual de munca al personalului,
in conformitate cu prevederile contractului colectiv de munca;

sa stabileasca atributiile corespunzatoare pentru fiecare salariat al gradinitei, in conditiile
legii si/sau in conditiile contractului colectivde munca si fisei individuale a postului;

sa dea dispozitii cu caracter obligatoriu pentru salariat, cu rezerva legalitatii lor;

sa exercite controlul asupra modului de indeplinire a sarcinilor de serviciu de catre toti
salariatii gradinitei;

sa constate savarsirea abaterilor disciplinare si sa aplice sanctiunile corespunzatoare,
potrivit legii, contractului colectiv de munca si prezentului regulament intern;

sa urmareasca ridicarea calificarii profesionale a salariatilor, promovarea lor in raport cu
pregdtirea si rezultatele obtinute;

sa examineze observatiile critice, sugestiile si propunerile de masuri formulate de
salariatii unitatii de Invatamant.

sa organizeze periodic forme de instruire si formare profesionala in raport de realizarea
si calitatea muncii fiecarui salariat, indiferent de nivelul sau natura studiilor avute;

sa sprijine si sa stimuleze initiativa si capacitatea profesionala a salariatilor gradinitei;

sa asigure conditiile necesare aplicarii dispozitiilor legale in vigoare referitoare la
securitatea muncii si prevenirea incendiilor, timpul de lucru si de odihnd, acordarea
drepturilor pentru munca prestata;

sa plateasca drepturile salariale la termenele si in conditiile stabilite;

sa stabileasca obiectivele de performanta individuala, precum si criteriile de evaluare a
realizarii acestora;

sa constate savarsirea abaterilor disciplinare si sa aplice sanctiunile corespunzatoare,
potrivit legii, contractului colectiv de munca aplicabil, procedurii operationale privind
cercetarea disciplinara, regulamentului intern;

sa modifice locul muncii unui salariat prin delegarea (exercitarea temporara, din
dispozitia angajatorului, de catre salariat, a unor lucrari sau sarcini corespunzatoare
atributiilor de serviciu in afara locului sau de munca) sau detasarea salariatului intr-un
alt loc de munca decat cel prevazut in contractul individual de munca, cu pastrarea
functiei si a drepturilor prevazute in contractul individual de munca;

sa angajeze In munca persoanele numai in baza unui certificat medical, care constata
faptul ca cel in cauza este apt pentru prestarea acelei munci si sa impuna persoanelor
angajate efectuarea examenelor medicale periodice, prevazute de lege, pentru
constatarea starii de sanatate, respectiv testarea psihologica anuala si examenul de
medicina muncii (conform art. 27 alin. 5 din Codul muncii);



sd impund persoanelor care manipuleaza produse alimentare sa efectueze periodic
analizele medicale specifice pentru a putea desfasura aceasta activitate;

sa respecte legislatia referitoare la delegare, In sensul in care, delegarea unui salariat
poate fi dispusa pentru o perioada de cel mult 60 de zile calendaristice in 12 luni si se
poate prelungi pentru perioade succesive de maximum 60 de zile calendaristice, numai cu
acordul salariatului; refuzul salariatului de prelungire a delegarii nu poate constitui motiv
pentru sanctionarea disciplinara a acestuia;

sa suspende de drept contractul individual de munca al unui salariat/salariatilor in
urmatoarele situatii: concediu de maternitate; concediu pentru incapacitate temporara de
muncd; caranting; exercitarea unei functii In cadrul unei autoritati executive, legislative
ori judecatoresti, pe toata durata mandatului, daca legea nu prevede altfel; Indeplinirea
unei functii de conducere salarizate in sindicat; forta majora; in cazul in care salariatul
este arestat preventiv, in conditiile Codului de procedura penald; de la data expirarii
perioadei pentru care au fost emise avizele, autorizatiile ori atestarile necesare pentru
exercitarea profesiei; in alte cazuri expres prevazute de lege; daca in termen de 6 luni
salariatul nu si-a reinnoit avizele, autorizatiile ori atestarile necesare pentru exercitarea
profesiei, contractul individual de munca inceteaza de drept;

sa suspende, din initiativa salariatului, contractul individual de munca, in urmatoarele
situatii: concediu pentru cresterea copilului in varsta de pana la 2 ani sau, in cazul
copilului cu handicap, pana la Implinirea varstei de 3 ani; concediu pentru ingrijirea
copilului bolnav in varsta de pand la 7 ani sau, In cazul copilului cu handicap, pentru
afectiuni intercurente, pana la implinirea varstei de 18 ani; concediu paternal; concediu
pentru formare profesionald; exercitarea unor functii elective in cadrul organismelor
profesionale constituite la nivel central sau local, pe toata durata mandatului;
participarea la greva;

sa suspende contractul individual de munca in situatia absentelor nemotivate ale
salariatului, in conditiile stabilite prin contractul colectiv de munca aplicabil, contractul
individual de munca, precum si prin regulamentul intern;

sa suspende din initiativa sa, contractul individual de munca in urmatoarele situatii: pe
durata cercetarii disciplinare prealabile, in conditiile legii si in cazul in care angajatorul a
formulat plangere penala impotriva salariatului sau acesta a fost trimis In judecata pentru
fapte penale incompatibile cu functia detinutd, pana la ramanerea definitiva a hotararii
judecatoresti (daca se constata nevinovatia celui In cauzd, salariatul isi reia activitatea
anterioara si i se plateste, in temeiul normelor si principiilor raspunderii civile
contractuale, o despagubire egala cu salariul si celelalte drepturi de care a fost lipsit pe
perioada suspendarii contractului); in cazul intreruperii sau reducerii temporare a
activitatii, fara incetarea raportului de munca, pentru motive economice, tehnologice,
structurale sau similare; pe durata detasarii; pe durata suspendarii de catre autoritatile
competente a avizelor, autorizatiilor sau atestdrilor necesare pentru exercitarea
profesiilor;

. sa suspende contractul individual de munca, prin acordul partilor, in cazul concediilor
fara plata pentru studii sau pentru interese personale;

sa inceteze de drept contractul individual de munca existent: la data decesului
salariatului sau al angajatorului persoana fizica, precum si in cazul dizolvarii
angajatorului persoana juridica, de la data la care angajatorul si-a Incetat existenta
conform legii; la data ramanerii irevocabile a hotararii judecatoresti de declarare a mortii
sau a punerii sub interdictie a salariatului sau a angajatorului persoana fizica; la data

indeplinirii cumulative a conditiilor de varsta standard si a stagiului minim de cotizare
8



aa.

pentru pensionare, in termen de 5 zile lucratoare de la intervenirea acestuia, In scris, prin
decizie a angajatorului, decizie care se comunica persoanelor aflate in situatiile respective
in termen de 5 zile lucratoare; la data comunicarii deciziei de pensie, In cazul pensiei de
invaliditate, pensiei anticipate partiale, pensiei anticipate, pensiei pentru limita de varsta
cu reducerea varstei standard de pensionare; ca urmare a constatarii nulitatii absolute a
contractului individual de muncd, de la data la care nulitatea a fost constatata prin
acordul partilor sau prin hotarare judecatoreasca definitiva; ca urmare a admiterii cererii
de reintegrare in functia ocupata de salariat a unei persoane concediate nelegal sau
pentru motive neintemeiate, de la data ramanerii definitive a hotararii judecatoresti de
reintegrare; ca urmare a condamnarii la executarea unei pedepse privative de libertate,
de la data ramanerii definitive a hotararii judecatoresti; de la data retragerii de catre
autoritatile sau organismele competente a avizelor, autorizatiilor ori atestarilor necesare
pentru exercitarea profesiei; ca urmare a interzicerii exercitarii unei profesii sau a unei
functii, ca masura de siguranta ori pedeapsa complementard, de la data ramanerii
definitive a hotararii judecatoresti prin care s-a dispus interdictia; la data expirarii
termenului contractului individual de munca incheiat pe durata determinata;

sa dispuna concedierea pentru motive care {in de persoana in cazul in care, prin decizie a
organelor competente de expertiza medicalda, se constata inaptitudinea fizica si/sau
psihica a salariatului, fapt ce nu permite acestuia sa 1si Indeplineasca atributiile
corespunzatoare locului de munca ocupat si In cazul in care salariatul nu corespunde
profesional locului de munca in care este Incadrat, angajatorul avand obligatia de a emite
decizia de concediere in termen de 30 de zile calendaristice de la data constatarii cauzei
concedierii; In cazul in care salariatul este arestat preventiv pentru o perioada mai mare
de 30 de zile, in conditiile Codului de procedura penald, angajatorul avand obligatia de a
emite decizia de concediere in termen de 30 de zile calendaristice de la data constatarii
cauzei concedierii;

sa impuna respectarea legislatiei in vigoare pentru invatamantul preuniversitar, a
legislatiei SSM si PSI si, In cazul in care autoritatile competente constata, cu prilejul
inspectiilor efectuate in unitatea de invatamant, nerespectarea legislatiei dintr-un anumit
domeniu si decid aplicarea unor contraventii angajatorului, angajatorul isi rezerva
dreptul de a actiona, conform legii, Impotriva persoanelor care se fac vinovate de
nerespectarea legii, pentru a asigura recuperarea sumelor platite ca amenzi pentru
neregulile constatate, din vina angajatilor.

sa creeze conditii de prevenire si Inlaturare a tuturor cauzelor sau imprejurarilor care pot
produce pagube patrimoniului gradinitei.

Art.22 Angajatorul incheie, modifica, suspenda si desface contractul individual de munca al

personalului din unitatea de invatamant.

Art.23 (1) Promovarea in trepte profesionale a salariafilor se realizeaza prin verificarea

aptitudinilor si pregatirii profesionale.

(2) Punerea in practica a prevederilor alin. (1) se realizeaza de catre o comisie desemnata de

directorul gradinitei si aprobata de Consiliul de administratie al unitatii.

Art.24 (1) Angajatorului ii revin, potrivit Codului muncii si prezentului regulament, in

principal, urmatoarele obligatii:

a. sa Inmaneze salariatului un exemplar din contractul individual de munca, anterior
inceperii activitatii;

b. sa informeze salariatii asupra conditiilor de munca si asupra elementelor care privesc
desfasurarea relatiilor de munca cu privire la cel putin urmatoarele elemente: identitatea
partilor; locul de munca sau, in lipsa unui loc de munca fix, posibilitatea ca salariatul sa

9
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munceasca in diverse locuri; sediul angajatorului; functia/ocupatia conform specificatiei
Clasificarii ocupatiilor din Romania sau altor acte normative, precum si fisa postului, cu
specificarea atributiilor postului; criteriile de evaluare a activitatii profesionale a
salariatului aplicabile la nivelul angajatorului; riscurile specifice postului; data de la care
contractul urmeaza sa isi produca efectele; in cazul unui contract de munca pe durata
determinata sau al unui contract de munca temporara, durata acestora; durata concediului
de odihna la care salariatul are dreptul; conditiile de acordare a preavizului de catre partile
contractante si durata acestuia; salariul de baza, alte elemente constitutive ale veniturilor
salariale, precum si periodicitatea platii salariului la care salariatul are dreptul; durata
normald a muncii, exprimata in ore/zi si ore/saptamana; indicarea contractului colectiv de
munca ce reglementeaza conditiile de munca ale salariatului; durata perioadei de proba;

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 care decurg din lege, din contractul colectiv de
munca aplicabil sau din contractul individual de munca;

sa comunice periodic salariatilor situatia economica si financiara a unitatii, cu exceptia
informatiilor sensibile sau secrete, care prin divulgare sunt de natura sa prejudicieze
activitatea unitatii de Invatamant;

sa se consulte cu sindicatul sau cu reprezentantii salariatilor cu privire la deciziile
susceptibile sa afecteze substantial drepturile si interesele acestora;

sa plateasca toate impozitele si contributiile aflate in sarcina sa, precum sa retina si sa
vireze contributiile si impozitele datorate de salariati, in conditiile legii ;

sd retina si sa vireze contributiile si impozitele datorate de salariati;

sa infiinteze Registrul general de evidentd a salariatilor si sa opereze inregistrarile
prevazute de lege; Registrul general de evidentda a salariatilor se completeaza si se
transmite Inspectoratului teritorial de munca in ordinea angajarii si cuprinde elementele
de identificare ale tuturor salariatilor, data angajarii, functia/ocupatia conform specificatiei
Clasificarii ocupatiilor din Romania sau altor acte normative, tipul contractului individual
de munca, salariul, sporurile si cuantumul acestora, perioada si cauzele de suspendare a
contractului individual de munca, perioada detasarii si data incetarii contractului
individual de munca;

sa elibereze, l1a cerere, toate documentele care atesta calitatea de salariat a solicitantului;

sa elibereze, la solicitarea salariatului sau a unui fost salariat, un document care sa ateste
activitatea desfasurata, durata activitatii, salariul, vechimea in munca, in meserie si in
specialitate;

sa exercite controlul asupra modului de indeplinire a sarcinilor de serviciu prevazute de
prezentul regulament sau stabilite prin alte proceduri prevazute de lege, stabilite prin
regulamentele, procedurile de sistem si operationale aplicate la nivelul gradinitei, ori
contractul colectivde munca pentru fiecare activitate;

sa asigure securitatea si sanatatea salariatilor, in toate aspectele legate de munca;

sa constate savarsirea abaterilor disciplinare si sa aplice sanctiunile corespunzatoare,
potrivit legii, contractului colectiv de munca aplicabil, procedurii operationale si
regulamentului intern;

sa elaboreze fisa postului pentru toate posturile existente in unitatea de invatamant;

sa distribuie tuturor salariatilor gradinifei, sub semnaturd, fisa individuala a postului,
pentru posturile pe care le ocupa;

sa stabileasca indicatorii de performanta individuald, precum si criteriile de evaluare a

realizarii acestora;
10



aa.

bb.

CC.

dd.

ee.

ff.

g8

hh.

il

sa asigure selectia personalului in conformitate cu prevederile legale, in raport cu pregatire
si competenta profesionald, aptitudinile fizice si psihice ce se cer acestuia, corespunzator
specificului locului de munca, sa organizeze munca personalului in raport cu capacitatea si
specialitatea sa, In cadrul programului stabilit;

sa asigure numarul de personal necesar cu pregdtire si competenta profesionalad
corespunzatoare, pentru toate activitatile si compartimentele de munca, realizand o
utilizare rationala a fortei de munca;

sa asigure confidentialitatea datelor cu caracter personal ale salariatilor gradinitei;

sa respecte intreaga legislatie aparuta In legatura cu obiectul sau de activitate;

sa Intocmeasca dosarul personal al fiecarui salariat, cu respectarea componentei minime
prevazute de lege si sa elibereze, la cerere, toate documentele care atesta calitatea de
salariat a solicitantului;

sa respecte timpul de munca convenit si modalitatile concrete de organizare a acestuia,
stabilite prin prezentul regulament intern, precum si timpul de odihna corespunzator;

sa 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;

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

sa asigure materialele igienico-sanitare protective;

sa puna la dispozitia salariatilor spatiu de lucru cu dotari, mijloace materiale si de lucru
necesare asigurarii unor conditii corespunzatoare de munca pentru atingerea standardelor
de performanta cerute Indeplinirii sarcinilor ce-i revin fiecaruia;

sa urmareasca periodic modul in care dotarea compartimentelor de munca este realizata,
in raport cu cerintele si specificul fiecarei activitati;

sa organizeze activitatea salariatilor tinand cont de strategia de dezvoltare, precizand prin
fisa postului atributiile fiecaruia in raport cu studiile, pregatirea profesionala si
specialitatea acestora, stabilind in mod concret si echitabil volumul de munca al fiecaruia;
sa raspunda pentru legalitatea si oportunitatea dispozitiilor date subalternilor, atat in
cadrul unitatii, cat si in afara acesteia;

sa tind evidenta orelor de munca prestate de fiecare salariat si sa supuna controlului
inspectiei muncii aceasta evidenta ori de cate ori este solicitata;

sa informeze salariatii privind rezultatul examenului medical anual (testarea psihologica,
verificarea starii de sanatate de catre medicul de medicina muncii) si sa dea curs
eventualelor recomandari facute, in urma acestui control medical anual, de catre psiholog
si medicul de medicina muncii, prin solicitarea fiecarui salariat caruia i s-au facut
recomandadri, de a pune In aplicare recomandarile facute de specialist si a face dovada
acestui fapt prin documente specifice;

salariatii beneficiaza de grupuri sanitare curate si dotate cu material de stricta necesitate,
in vederea creadrii unui confort necesar respectarii intimitatii fiecaruia, precum si pentru
preintampinarea imbolnavirilor;

efectuarea curateniei in birouri, grupuri sanitare, holuri se va face cu material specific
pentru asigurarea dezinfectiei;

sa informeze salariatii cu privire la continutul regulamentului intern; modul concret de
informare a fiecarui salariat cu privire la continutul regulamentului intern se stabileste
prin contractul colectiv de munca aplicabil sau, dupa caz, prin continutul regulamentului
intern; regulamentul intern se afiseaza la sediul angajatorului si pe site-ul gradinitei.
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(2) Elementele din informarea prevazuta la alin. 1 lit. b trebuie sa se regaseasca si in
continutul contractului individual de munca.

(3) Orice modificare a unuia dintre elementele prevazute la alin. 1 lit. b 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.

(4) Cu privire la informatiile furnizate salariatului, prealabil incheierii contractului individual
de munc3, intre parti poate interveni un contract de confidentialitate sau angajament de
confidentialitate.

(5) Prin clauza de confidentialitate sau angajamentul de confidentialitate partile convin ca, pe
toata durata contractului individual de munca si dupa incetarea acestuia, sa nu transmita date
sau informatii de care au luat cunostinta In timpul executarii contractului, in conditiile stabilite
in regulamentele interne, in contractele colective de munca sau in contractele individuale de
munca.

(6) Nerespectarea acestei clauze de catre oricare dintre parti atrage obligarea celui in culpa la
plata de daune-interese.

(7) Persoanele care asigura conducerea unitatii de invatamant, in afara obligatiilor ce le revin
in virtutea acestei calitdti, sunt obligate sa respecte toate celelalte indatoriri ale persoanelor
salariate.

Art.25 In prezenta semnelor evidente de tulburdri comportamentale ale unui salariat al
gradinitei, datorita cdrora acesta ar putea sa nu isi mai execute sarcinile de serviciu,
determinand crearea unei situatii periculoase, directorul va dispune un consult medical al
angajatului respectiv. Acest consult medical va avea drept scop, respectand confidentialitatea,
precizarea unui diagnostic, pronuntarea unei atitudini, si recomandarea din partea
specialistului a unui tratament medical, daca este necesar; in asteptarea unei solutii definitive,
persoanei in cauza ii va fi interzis sa mai exercite munca pentru care este Incadrata in unitatea
de ITnvatamant.

CAPITOLUL IT
DREPTURILE SI OBLIGATIILE GENERALE ALE SALARIATULUI

Art.26 Salariatul are, in principal, urmatoarele drepturi prevazute in Codul muncii:
Dreptul oricarei persoane de a-si alege in mod liber locul de munc3;

Dreptul de a beneficia de conditii de munca adecvate desfasurarii activitatii;
Dreptul la plata egala pentru munca egala;

Dreptul la salarizare pentru munca prestata;

Dreptul la repaus zilnic si saptamanal;

Dreptul la concediu de odihna anual platit;

Dreptul la egalitate de sanse si de tratament;

Dreptul la demnitate in munca;

Dreptul la securitate si sanatate In muncs;

Dreptul la acces la formare profesionala;

Dreptul la informare si consultare;

Dreptul de a lua parte la determinarea si ameliorarea conditiilor de munca si a mediului de
munca;

m. Dreptul la protectie in caz de concediere;

Dreptul la negociere colectiva si individuala;

0. Dreptul de a participa la actiuni colective;

T E@ e An o
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V.

Dreptul de a constitui sau de a adera la un sindicat. Salariatul Incadrat cu contract
individual de munca pe perioada determinata se bucura de drepturile salariatilor incadrati
pe perioada nedeterminata, in conditiile prevazute de lege si de contractele colective de
munca aplicabile;

Drepturile salariatului de a beneficia de zile libere cu ocazia sarbatorilor legale;

Dreptul salariatului de a beneficia de concedii fara plata pentru rezolvarea unor situatii
personale;

Dreptul salariatilor de a beneficia, la cerere, de concediu pentru formare profesional3;
Dreptul la o protectie specialad in cazul salariatelor gravide;

Dreptul la despagubiri compensatorii, ca urmare a accidentelor de munca, a bolilor
profesionale sau in legatura cu profesia;

Alte drepturi prevazute de lege sau de contractele colective de munca aplicabile.

Art.27 (1) Salariatii au obligatia de a-si Indeplini intocmai si la timp Indatoririle de serviciu
prevazute in fisa postului, precum si toate dispozitiile directorului unitatii de invatamant, sa ia
masuri de prevenire a oricaror fapte care ar putea constitui abateri de la disciplina muncii, sa
asigure functionarea In deplina securitate a aparaturii, instalatiilor, utilajelor din dotare.

(2) In cadrul indeplinirii sarcinilor de serviciu, salariatii au urmétoarele obligatii:

a.

®

g.

obligatia de a respecta programul de lucru si de a indeplini atributiile ce 1i revin conform
fisei individuale ale postului;

obligatia de a respecta disciplina muncii;

obligatia de a cunoaste si respecta prevederile ce le revin In conformitate cu precizarile
regulamentului intern, regulamentului de organizare si functionare a unitatii de
invatamant, Codului de etica, contractului colectiv de munca aplicabil, contractului
individual de munca, precum si cu precizarile din legile aflate In vigoare, regulamentele,
procedurile de sistem si operationale aplicate la nivelul gradinitei;

obligatia de fidelitate fata de conducerea unitatii, in executarea obligatiilor de serviciu;
obligatia de a respecta masurile de securitate si sanatate a muncii in unitate;

obligatia de a folosi un limbaj politicos atat fata directorul unitatii, fata de colegi, fata de
personalul gradinitei, fata de vizitatori, cat si fatd de anteprescolari/prescolari si de
parintii acestora;

obligatia de a respecta confidentialitatea unor informatii de serviciu, conform
angajamentelor asumate.

(3) Salariatilor le revin, In principal, urmatoarele obligatii:

a.

sa-si desfasoare activitatea in conformitate cu pregatirea si instruirea sa, precum si cu
instructiunile primite din partea directorului unitatii, astfel incat sa nu puna in pericol de
accidente sau imbolnavire profesionala atat propria persoana, cat si alte persoane care pot
fi afectate sau omisiunile sale in timpul procesului de munca;

sa realizeze norma de munca si sa indeplineasca atributiile prevazute in fisa individuala a
postului;

sa respecte cu strictete programul de lucru stabilit de directorul gradinitei, folosind
integral si cu maximum de eficienta, timpul de lucru pentru indeplinirea atributiilor de
serviciu, sd apere si sa gospodareasca judicios bunurile unitatii de invatamant;

sa nu paradseascd locul de munca fnainte de terminarea programului de lucru, fara
aprobarea directorului unitatii, iar la terminarea programului (tura I) sa nu plece pana la
venirea colegei de schimb (tura a II -a), iar daca acesta nu se prezinta, sa anunte
conducerea gradinitei;

sa nu utilizeze timpul de lucru in scopuri personale;
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X.

sa nu solicite sau sa accepte, direct sau indirect, pentru ei sau pentru altii, daruri sau alte
avantaje;

sad respecte linistea la locul de munca si orele de odihna ale copiilor;

sa contribuie, prin indeplinirea corecta si la timp a sarcinilor de munca si a dispozitiilor
primite, la desfasurarea normala a activitatii in conditii de siguranta depling;

sd ia atitudine faa de orice abatere, sa informeze directorul unitatii in situatiile in care unii
salariati nu-si Indeplinesc sarcinile de munca, incalca ordinea, disciplina sau normele de
protectie a muncii si de folosire a aparaturii electrice, utilajelor si a celorlalte bunuri ale
gradinitei;

sa previna si sa inlature, in masura posibilitatilor, orice situatie care ar pune in pericol
securitatea copiilor, personalului si a bunurilor unitatii de Invatamant;

sa anunte imediat directorul gradinitei despre situatia aparitiei unor nereguli, abateri,
greutati sau lipsuri ce pot afecta intreaga activitate a gradinitei, punand in pericol buna
desfasurare a intregii activitati specifice unitatii de Invatamant sau ar periclita siguranta
sanatatii sau vietii tuturor celor care se afla in incinta institutiei;

sa depuna toate documentele necesare Intocmirii fiselor fiscale si fiselor de evidenta
personala si sa comunice in termenul legal orice modificare intervenita ulterior;

sa plateasca toate contributiile si impozitele stabilite prin lege, aferente drepturilor
salariale;

sa apere patrimoniul unitatii de Invatamant si sa contribuie la dezvoltarea lui;

sa respecte si sa mentina cu strictete ordinea, curatenia si disciplina la locul de munca;

sa cunoasca si sa respecte normele igienico-sanitare, de securitate si sandtate In muncg, de
situatii de urgentd, precum si instructiunile proprii si tehnice, atat la locul de munca unde
isi desfasoara activitatea, cat si la celelalte locuri in care au acces;

sa se prezinte la controalele medicale periodice si, dupa caz, la examenele psihologice sau
de alta natura, potrivit reglementarilor legale in vigoare;

sa Isi Indeplineasca, cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod constiincios
sarcinile de serviciu si sa se abtina de la orice fapta care ar putea sa aduca prejudicii
gradinitei;

sa aiba o tinuta vestimentara decentd, un comportament si un vocabular civilizat in relatiile
cu conducerea gradinitei, copiii si parintii acestora, colegii de serviciu sau cu alte persoane
care viziteaza gradinita;

sa aiba o atitudine si o comportare corectd in relatiile cu directorul unitatii, cu intregul
personal al gradinitei si cu oricare alte personae cu care intra in contact in indeplinirea
atributiilor de serviciu, sa manifeste condescendenta si corectitudine in raporturile cu ele;
sa foloseasca, cu responsabilitate aparatele, instrumentele, instalatiile, agregatele etc.
conform indicatiilor tehnice stabilite urmarind utilizarea lor eficienta si mentinerea in
buna stare de functionare; se intervine responsabil si eficient In cazul unor avarii;

sa respecte normele de consum si sa actioneze pentru economisirea energiei electrice, apei
sau a gazelor;

sa respecte cu strictete normele de protectie a muncii (folosirea echipamentului de munca
si protectie), prevenirea incendiilor si a oricaror situatii care ar pune In primejdie cladirile,
instalatiile, viata, integritatea corporala sau sandtatea unor persoane (personalulul
gradinitei, anteprescolarii/prescolarii, parintii acestora etc.);

in timpul programului de serviciu sa nu lase fara supraveghere copiii, masinile sau
instalatiile aflate In functiune;
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y. sa informeze conducerea unitatii, de indata ce au luat cunostiinta de existenta unor
nereguli, abateri, lipsuri sau greutati in activitatea de serviciu, aprovizionarea, intretinere,
in scopul ludrii de masuri pentru prevenirea sau remedierea situatiilor respective;

z. saexecute lucrdri cu respectarea calitatii cerute si in timpul optim;

aa. sa respecte regulile de acces la locurile de munca si sa nu primeasca persoane straine decat
in conformitate cu reglementarile in vigoare;

bb. sa ia masuri de indepartare a oricaror persoane, daca prezenta acestora ar constitui un
pericol sau ar periclita siguranta spatiului, personalului si copiilor gradinitei;

cc. sa se prezinte la serviciu in stare corespunzatoare pentru indeplinirea in bune conditii a
sarcinilor ce-i revin;

dd. sa respecte normele sanitare-antiepidemice;

ee. sa nu constituie, ei insasi sau prin munca lor, surse de infectii;

ff. sa poarte echipamentul de lucru sau protectie adecvat functiei respective si sa nu circule
prin gradinitd, fara echipamentul de protectie corespunzator;

gg. sa respecte dispozitiile legale privind pastrarea secretului de serviciu si secretului
profesional;

hh.sa promoveze si sa aplice In practica cele mai noi metode de specialitate, in vederea

ii. sa-si ridice nivelul profesional prin studii individuale, participarea activa la toate formele
de perfectionare si formare continug;

jj- saraspunda cu promtitudine la toate chemarile facute de conducerea gradinitei in cel mai
scurt timp la serviciu, pentru inlaturarea efectelor unor calamnitati, accidente, avarii si in
aceste situatii, indiferent de functia pe care o ocupa, sa efectueze orice activitate potrivit
pregatirii lor si nevoilor unitatii de Invatamant (epidemii - efectuarea unor dezinsectii si
dezinfectii - incendii, inundatii, cutremure, etc.);

kk. sa foloseasca materiile prime, materialele, inventarul gradinitei, rechizitele, dupa caz, cat
mai economicos si in bune conditii;

1. sa respecte prevederile prezentului regulamente intern, precum si prevederile celorlalte
regulamente aprobate si aplicate la nivelul unitatii;

mm. sa execute orice alte indatoriri ce le revin in temeiul dispozitiilor legale, ale prezentului
regulament, ale contractului individual de munc3, ale fisei individuale ale postului si ale
contractului colectivde munca.

Art.28 In cazul distrugerii unor bunuri ale gridinitei sau utilizarea in interes personal a

serviciilor telefonice, persoanele care le folosesc raspund material solidar, daca nu se poate

stabili vinovatia unei persoane.

Art.29 Sesizarile privind Incalcarea legii sau a normelor deontologice sau profesionale pot fi

facute de catre directorul unitatii, de parintii sau de sefii de compartimente (administrator

financiar, administrator de patrimoniu, responsabil Comisie metodica).

Art.30 Drepturile si obligatiile reciproce ale gradinitei si ale organizatiei sindicale se stabilesc

prin contractul colectiv de munca incheiat la nivelul unitatii de invatamant.

CAPITOLUL III
ALTE DREPTURI/INDATORIRI ALE PERSONALULUI DIDACTIC SI ALE PERSONALULUI
DIDACTIC AUXILIAR

Art.31 (1)Personalul didactic si didactic auxiliar se bucura de toate drepturile legale stipulate
in Legea educatiei nationale, in Codul muncii si in contractul colectiv de munca.
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(2) Cadrul didactic influenteaza comportamentul copilului. De aceea, se recomanda acestuia sa

se adreseze copiilor cu dragoste, eleganta si respect.

(3) Cadrele didactice beneficiaza de concediu de odihna anual, in perioada vacantelor scolare,

cu o durata de 62 de zile lucratoare.

(4) Dreptul la initiativa profesionala consta in:

a. conceperea activitatii profesionale si realizarea obiectivelor educationale ale disciplinelor
de invatamant, prin metodologii care respecta principiile psihopedagogice;

b. utilizarea bazei materiale si a resurselor invatamantului In scopul realizarii obligatiilor
profesionale;

c. punerea in practica a ideilor inovatoare pentru modernizarea procesului de Invatamant.

(5) Dreptul la securitate al personalului didactic:

a. Cadrele didactice nu pot fi perturbate in timpul desfasurarii activitatii didactice de nicio
autoritate scolara sau publica.

b. Prin exceptie de la prevederile lit. a nu se considera perturbare a cadrelor didactice in
timpul desfasurarii activitatii didactice, interventia autoritatilor scolare si/sau publice in
situatiile In care sanatatea fizica sau psihica a copiilor ori a personalului este pusa in
pericol in orice mod, conform constatarii personalului de conducere, respectiv in timpul
exercifiilor de alarmare pentru situatii de urgenta.

c. Inregistrarea, prin orice procedee a activititii didactice, poate fi ficuti numai cu acordul
celui care o conduce.

d. Multiplicarea, sub orice forma, a inregistrarilor activitatii didactice de catre alte persoane
este permisa numai cu acordul cadrului didactic respectiv.

e. Inregistrarea prin orice procedee a activititilor desfisurate in spatiile scolare este permisa
numai cu acordul personalului de conducere, cu exceptia celor de la lit. c.

(6) Dreptul de participare la viata sociala:

a. Personalul didactic si personalul didactic auxiliar au dreptul sa participe la viata sociala si
public3, in beneficiul propriu, in interesul Invatdmantului.

b. Personalul didactic are dreptul sa faca parte din asociafii si organizatii sindicale,
profesionale si culturale, nationale si internationale, legal constituite, In conformitate cu
prevederile legii.

c. Personalul didactic poate exprima liber opinii profesionale in spatiul scolar si poate
intreprinde actiuni in nume propriu In afara acestui spatiu, daca acestea nu afecteaza
prestigiul invatamantului si demnitatea profesiei de educator, respectiv prevederile
prezentei legi.

(7) Recompense :

a. Evidentierea in Consiliul profesoral;

b. Acordarea gradatiei de merit conform metodologiei elaborate de ministerul de resort;

c. Cadrele didactice au dreptul de a participa la activitati de perfectionare profesionala si in
timpul anului scolar. In acest caz, cu acordul directorului si Consiliului de administratie, se
va stabili durata absentei permise.

Art.32 (1) Personalul didactic si personalul didactic auxiliar au obligatii si raspunderi care

decurg din Legea educatiei nationale nr. 1/2011, din regulamentul de organizare si

functionare a unitatilor de invatamant preuniversitar si din prevederile contractului individual
de munca.

(2) Personalul didactic si personalul didactic auxiliar au obligatia de a cunoaste si respecta

prevederile normativelor, metodologiilor si programelor in vigoare.

(3) Cadrele didactice au obligatia de a comunica cu familiile copiilor In mod periodic si ori de

cate ori este necesar.
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(4) Personalul didactic este obligat sa participe periodic la programe de formare continua,
astfel Incat sa acumuleze, la fiecare interval consecutiv de 5 ani, considerat de la data
promovarii examenului de definitivare in invatamant, minimium 90 de credite profesionale
transferabile.

(5) Este interzis cadrelor didactice sa desfasoare activitati incompatibile cu demnitatea
functiei didactice, cum sunt: comertul cu materiale obscene sau pornografice scrise, audio ori
vizuale; practicarea, In public, a unor activitati cu componenta lubrica sau altele care implica
exhibarea, in maniera obscena, a corpului.

(6) Sa aiba o tinuta si un comportament civilizat in relatiile cu celelalte cadre didactice,
personalul didactic auxiliar, pesonalul nedidactic, beneficiarii directi, parintii, precum si cu
orice persoanad din afara institutiei.

(7) Le este interzis cadrelor didactice sa conditioneze evaluarea prescolarilor sau calitatea
prestatiei didactice la grupa de obtinerea oricarui tip de avantaje de la parintii/tutorii
acestora; astfel de practici, dovedite, se sanct{ioneaza conform legislatiei in vigoare.

(8) Cadrele didactice sunt obligate sa semneze zilnic condica de prezenta; sunt interzise orice
fel de consemnari/modificari in condica de prezenta, cu exceptia celor efectuate de catre
director.

(9) Cadrele didactice trebuie sa prezinte conducerii in maximum 10 zile de la inceperea anului
scolar planificarile calendaristice, de consiliere, activitatilor educative si extrascolare, avizate
de responsabilul Comisiei metodice.

(10) Cadrele didactice sunt obligate sa anunte in timp util conducerea in cazul absentei de la
cursuri din motive medicale, pentru a se lua masuri de suplinire a orelor.

(11) Cadrele didactice sunt obligate sa se imbrace decent, sa aiba o tinuta morala demna, sa-si
respecte toti partenerii educationali, sa foloseasca serviciile institutiei numai in scopuri
educationale.

(12) Cadrele didactice trebuie sa-si acorde respect reciproc si sprijin colegilor si personalului
gradinitei in indeplinirea obligatiilor profesionale.

(13) Cadrele didactice nu trebuie sa angajeze discutii cu parintii sau cu alte persoane
referitoare la competenta profesionala a altor cadre didactice.

(14) Cadrele didactice sunt obligate sa participe la sedintele Consiliului profesoral.

(15) Fumatul este interzis in unitatea de invajamant.

(16) Fiecare cadru didactic trebuie sa detina un portofoliu personal.

(17) Evaluarea cunostintelor, abilitatilor si competentelor copiilor se va face periodic, ritmic si
printr-o mare varietate de mijloace, folosite cu obiectivitate si corectitudine, pentru a oferi
acestora posibilitati de afirmare a tuturor laturilor personalitatii acestora (inteligenta,
imaginatie, spirit critic, sensibilitate).

(18) Modalitatea de adresare, atat catre colegi cat si catre copii si parinti, trebuie sa fie
civilizata si sa vadeasca respect si intelegere pentru interlocutor.

(19) Personalul didactic si personalul didactic auxiliar nu trebuie sa participe la nicio
activitate, in gradinita sau In afara sa, care ar aduce atingere bunului renume al gradinitei.

(20) Pozitia de salariat al gradinitei este privita ca un privilegiu si, din acest motiv, se impune
o Tnalta tinuta morald, profesionald si umana.

(21) Personalul didactic cat si personalul didactic auxiliar trebuie sa fie, pentru copii, parinti si
comunitate, un model de comportament, prin tinuta si prin atitudine.

(22) Personalul didactic are obligatia sa-si proiecteze si sa-si desfasoare activitatea potrivit
sarcinilor din fisa individuala a postului, in acord cu particularitatile educationale ale grupei
respective.
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(23) Personalul didactic intocmeste planificarea anuald, semestriala si saptamanala si va
cuprinde componentele activitatii educative, in acord cu problemele specifice colectivului de
copii, precum si cu ceringele noului curriculum pentru educatia timpurie.

(24) Personalul didactic are obligatia sa cunoasca si sa respecte continutul curriculum-ului,

prevederile legilor in vigoare si ale regulamentelor de organizare si functionare ale

invatamantului preuniversitar si prescolar.

(25) Personalului didactic i este interzisa aplicarea pedepselor corporale la copii, precum si

agresarea lor verbala.

(26) Pentru a se asigura o comunicare constanta, prompta si eficienta cu parintii, profesorul

diriginte realizeaza activitati de suport educational si consiliere pentru parinti, tutori sau

sustinatorii legali.

(27) In conformitate art. 8 din Ordinul Ministerului Educatiei, Cercetirii si Inovarii

nr.5132 /2009 precizarile referitoare la activitatile specifice functiei de diriginte sunt valabile

si pentru activitatile corespunzatoare ale cadrelor didactice.

(28) Aplicarea 0.M.E.C.I. nr. 5132/2009 va tine cont insa, de particularitatile Invatamantului

prescolar, de aspectele organizatorice si psihopedagogice specifice varstei.

(29) Avand in vedere particularitatile organizarii si desfasurarii activitatilor in Invatamantul

prescolar, activitatea de consiliere si orientare se va derula In mod continuu, pe durata

intregului program scolar, in cadrul activitdtilor pe domenii experientiale, integrate, a

activitatilor de dezvoltare personal3, a jocurilor si activitatilor alese si extrascolare.

(30) In ceea ce priveste continutul activititilor specifice functiei de diriginte in invitimantul

prescolar se vor avea in vedere urmatoarele:

a. Saptamanal, se vor planifica si desfasura activitati, atat in cadrul activitatilor pe domenii
experientiale, cat si In cadrul activitatilor liber-alese sau de dezvoltare personald, care sa
abordeze continuturi din domeniul educatiei rutiere, educatiei interculturale, educatiei
pentru sanatate etc., in conformitate cu prevederile actelor normative si ale strategiilor
nationale, precum si in baza parteneriatelor stabilite de MEN cu alte ministere, institutii si
organizatii. Totodatd, se va acorda o atentie deosebita activitatilor de dezvoltare personala
cuprinse In planul de invatamant si care, conform precizarilor din Metodologia de aplicare
a planului de invatamant pentru copiii cu varsta cuprinsa intre 3 si 6/7 ani, anexa a
Ordinului nr. 4694 /2019, vizeaza teme precum: autocunoastere, dezvoltarea abilitatilor de
comunicare, dezvoltarea empatiei, luarea deciziilor, medierea conflictelor, managementul
invatarii prin joc etc. Activitatile la care face referire In Ordinul nr. 5132/2009 se vor
desfasura, cu precadere, in acest context.

b. Lunar, se vor planifica si desfasura cu copiii activitati extrascolare, cu participarea
parintilor si a partenerilor educationali din comunitate (autoritai locale, biserica, politie,
agenti economici etc.).

c. Sdptamanal, pentru a se asigura o comunicare constanta, prompta si eficienta cu parintii,
educatoarea va planifica si desfasura o activitate de consiliere/consultatii cu parintii
copiilor din grupa, intr-un intervalul orar stabilit de ea si comunicat parintilor. Aici se
incadreaza si sedintele semestriale/ocazionale cu parintii.

(31) Toate aceste activitati vor fi consemnate in Condica de evidenta a activitatii didactice din
educatia timpurie, document juridic si instrument care vine in sprijinul cadrelor didactice si le
ofera orientarea generala corecta cu privire la planificarea activitatii didactice, precum si
numeroase alte spatii pentru consemnarea unor date despre copiii din grupa, despre evolutia
acestora pe parcursul anului scolar si despre modul in care educatoarele realizeaza legatura cu
comunitatea, in vederea unei reusite integrari scolare si sociale a prescolarilor.
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(32) Pentru a asigura o comunicare constantd, prompta si eficienta cu parintii, cadrele
didactice ale gradinitei vor realiza activitati de suport educational si consiliere pentru
parinti/tutori/sustinatori legali.

(33) Planificarea activitatilor specifice functiei de diriginte se realizeaza, semestrial si anual,
de catre fiecare cadru didactic al gradinitei, conform proiectului de dezvoltare institutionala al
gradinitei si nevoilor educationale ale parintilor anteprescolarilor/prescolarilor care
frecventeaza unitatea de Invatamant si se avizeaza de catre directorul institutiei. Activitatile
planificate se refera la:

a.
b.

teme stabilite In concordanta cu specificul varstei copiilor si cu nevoile identificate;

teme stabilite in functie de interesele si solicitarile parintilor/tutorilor/sustinatorilor legali
(In urma aplicarii unor chestionare - analiza de nevoi);

teme de educatie pentru sanatate si de promovare a unui stil de viata sanatos, educatie
rutiera, educatie civica, educatia si pregatirea antiinfractionala a copiilor, protectie civila,
educatie antiseismicd, antidrog, prevenirea si combaterea traficului de persoane, teme de
prevenire a violentei etc, in conformitate cu prevederile actelor normative si ale
strategiilor nationale, precum si in baza parteneriatelor stabilite de Ministerul Educatiei
Nationale, in colaborare cu alte ministere, institutii si organizatii.

(34) Profesorul diriginte are urmatoarele atributii:

1.

organizeaza si coordoneaza:

a. activitatea colectivului de prescolari;

b. intalniri cu parintii, tutorii sau sustinatorii legali la inceputul si sfarsitul semestrului si
ori de cate ori este cazul;

c. activitati educative si de consiliere;

d. activitati extracurriculare si extrascolare in unitatea de Invatamant activitati
extracurriculare:

monitorizeaza;

situatia la invatatura a copiilor;

frecventa copiilor;

participarea si rezultatele copiilor la concursurile si competitiile scolare;

comportamentul copiilor in timpul activitatilor scolare, extrascolare si extracurriculare;

participarea copiilor la programe sau proiecte si implicarea acestora In activitati de
voluntariat;

colaboreaza cu:

a. coordonatorul pentru proiecte si programe educative scolare si extrascolare pentru
informarea privind activitatea copiilor, pentru solutionarea unor situatii specifice
activitatilor scolare si pentru toate aspectele care vizeaza procesul instructiv-educativ,
care-i implica pe copii;
cabinetele de asistenta psihopedagogica, In activitati de consiliere si orientare

c. directorul unitatii de Invatamant, pentru organizarea unor activitati, pentru initierea
unor proiecte educationale cu copiii, pentru rezolvarea unor probleme administrative
referitoare la Intretinerea si dotarea salii de clasa, inclusiv in scopul pastrarii bazei
materiale, pentru solutionarea unor probleme sau situatii deosebite, aparute in
legatura cu colectivul de copii;

d. comitetul de parinti, parintii, tutorii sau sustinatorii legali pentru toate aspectele care
vizeaza activitatea copiilor si evenimentele importante la care acestia participa si cu alti
parteneri implicati In activitatea educativa scolara si extrascolara;

e. alti parteneri implicati in activitatea educativa scolara si extrascolara;

f. compartimentul secretariat pentru intocmirea documentelor scolare;

© oo o
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g.

persoana desemnatd pentru gestionarea SIIIR, in vederea completarii si actualizarii
datelor referitoare la copii;

4. informeaza:

a.

b.

parintii, tutorii sau sustinatorii legali, despre prevederile regulamentului de organizare
si functionare a gradinitei si regulamentului intern;

parintii, tutorii sau sustinatorii legali, cu privire la reglementarile referitoare la
documente care reglementeaza activitatea si parcursul scolar al copiilor;

parintii, tutorii sau sustinatorii legali, despre situatia scolara, despre comportamentul
copiilor, despre frecventa acestora; informarea se realizeaza in cadrul intalnirilor cu
parintii, tutorii sau sustinatorii legali, precum si in scris, ori de cate ori este nevoie.

5. indeplineste alte atributii stabilite de catre conducerea unitatii de invatamant, in
conformitate cu legislatia in vigoare sau fisa postului.
(35) Profesorul diriginte mai are si urmatoarele atributii:

a.

@™o A

=
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raspunde de pastrarea bunurilor cu care este dotata sala de grupa, impreuna cu parinti,
tutori sau sustinatori legali;

completeaza catalogul grupei cu datele personale ale copiilor;

completeaza documentele specifice colectivului de copii si monitorizeaza completarea
portofoliului educational al copiilor;

intocmeste calendarul activitatilor educative extrascolare ale grupei;

elaboreaza portofoliul dirigintelui;

coordoneaza activitatea grupei de copii;

repartizeaza sarcini si stabileste impreuna cu copiii responsabilitatile, recompensele,
pedepsele, afisandu-le la vedere in sala de grupa;

preia sala de clasa In care isi desfasoara activitatea si raspunde de pastrarea si
modernizarea acesteia;

prezinta parintilor/tutorilor acestora prevederile regulamentului intern si
regulamentului de organizare si functionare a gradinitei la inceputul fiecarui an scolar;
completeaza catalogul grupei si raspunde de exactitatea datelor inscrise si de starea
fizica a acestuia;

intocmeste planificarile calendaristice pentru orele de consiliere si de suport
educational pentru parinti si le preda spre avizare conducerii unitatii;

urmareste frecventa copiilor, cerceteaza cauzele absentelor si informeaza conducerea
unitatii;

consemneaza in catalog cauzele absentelor, la sfarsitul fiecarei luni, centralizeaza
absentele/prezentele copiilor si le raporteaza directorului, coordonatorului comisiei
SIIIR sau administratorului de patrimoniu;

analizeaza periodic gradul de atingere a comportamentelor vizate, consemneaza
progresul copiilor si stabileste masuri ameliorative pe care le inregistreaza in Caietul
de observatii psihopedagogice/Observator;

informeaza periodic familiile copiilor despre dezvoltarea psiho-fizicdA a acestora,
comportamentul observat, despre proiectele tematice, activitatile educative,
extrascolare initiate, in vederea colaborarii cu familia;

completeaza portofoliile copiilor cu diplome, desene, lucrari practice, etc.;

organizeaza, saptamanal sau ori de cite ori este necesar, Intalniri si discutii cu parintii
pe teme de interes pentru acestia;

recomanda directorului, spre aprobare, participarea organizata a copiilor la activitati
extrascolare;
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s. propune conducerii unitatii acordarea unor diplome pentru copiii care au participat la
concursuri si/sau s-au evidentiat la diverse activitati;

t. Intocmeste mapa (portofoliul) dirigintelui;
indeplineste alte atributii si sarcini stabilite de catre conducerea institutiei, in
conformitate cu reglementdrile in vigoare sau cu fisa individuala a postului.

CAPITOLUL IV
ALTE DREPTURI/INDATORIRI ALE PERSONALULUI NEDIDACTIC

Art.33 (1) Intregul personal nedidactic se bucurd de toate drepturile previzute de Legea
nr.53/2003 - Codul muncii, Legea educatiei nationale nr. 1/2011, de regulamentele specifice,
de procedurile de sistem si operationale aplicate la nivelul unitatii.
(2) Personalul nedidactic are dreptul sa isi exprime parerea cu privire la modul in care este
administrata gradinita si sa aduca la cunostinta echipei manageriale sugestiile lor de
imbunatatire a desfasurarii activitatii.
(3) Intregul personal al gridinitei are dreptul si i se recunoasci contributia la buna
desfasurare a activitatii acesteia.
Art.34 (1)Personalul nedidactic va respecta indatoririle care 1i revin prin fisa postului cat si
cele prevazute de regulamentele 1n vigoare.
(2) Prin natura serviciului, intregul personal nedidactic are acces, direct sau indirect, la
informatie, care trebuie tratata cu confidentialitate; ca atare, orice comentarii nefavorabile in
afara unitatii de Invatamant, se considera atingere la imaginea gradinitei.
(3) Tot personalul nedidactic, prin modul de adresare, trebuie sa se considere implicat in
educatia copiilor.
(4) Evidentierea in Consiliul profesoral si in sedintele de analiza a activitatii din gradinita (pe
compartimente).
(5) Acordarea salariului de merit in conformitate cu legislatia in vigoare.
(6) Persoanele cu acest statut au dreptul de a participa la activitati de perfectionare
profesionald si in timpul anului scolar. In acest caz, cu acordul directorului si Consiliului de
administratie, se va stabili durata absentei permise. Acestia pot aduce la cunostinta
directorului sau a Consiliului de administratie recomandarile, observatiile si doleantele lor,
verbal sau in scris.
Art.35 (1) Personalul nedidactic se subordoneaza directorului si este coordonat de
administratorul de patrimoniu al unitatii de invagamant.
(2) Administratorul de patrimoniu stabileste sectoarele de lucru ale personalului, cu
consultarea directorului gradinitei. In functie de nevoile unititii de invitadmant preuniversitar,
directorul poate schimba aceste sectoare.
(3) Preia bunurile existente in sectorul in care isi desfasoara activitatea.
(4) Efectueaza curatenia si dezinfectia in toate Incaperile din sectorul luat in primire, fara a
afecta programul sau sanatatea copiilor din gradinita.
(5) Se preocupa de intretinerea spatiului din curtea gradinitei si a trotuarelor aferente
acesteia.
(6) Nu paraseste sectorul pe care il are In primire si anuntda educatoarea grupei daca este
solicitata si pentru o alta activitate.
(7) Manifesta rabdare si grija fata de copii, respect fata de celelalte categorii de salariati ai
gradinitei si fata de parintii copiilor care frecventeaza gradinita.
(8) Supravegheaza copiii intre orele 7.00 - 8.00, pana la sosirea educatoarei (ora 8.00) si in
absenta motivata a acesteia (sedinte, activitati metodice, situatii neprevazute).
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(9) Personalului 1i este interzisa aplicarea de pedepse corporale copiilor si agresarea lor
verbala.

(10) Raspunde de siguranta si securitatea copiilor pe tot parcursul zilei.

(11) Insoteste prescolarii la activititile extracurriculare si la cele desfisurate in curtea
gradinitei.

(12) Respecta toate sarcinile de serviciu din contractul individual de munca, fisa individuala a
postului si cele date de director.

(13) Personalul nedidactic isi desfasoara activitatea in baza prevederilor Legii nr. 53/2003 -
Codul Muncii, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare si ale contractelor
colective de munca aplicabile.

(14) Organizarea si desfasurarea concursului de ocupare a posturilor nedidactice sunt
coordonate de director.

(15) Consiliul de administratie al unitatii de invataméant aproba comisiile de concurs si
valideaza rezultatele concursului.

(16) Angajarea prin incheierea contractului individual de munca a personalului nedidactic se
face de catre directorul unitatii de Invatamant, cu aprobarea Consiliului de administratie.

(17) Activitatea personalului nedidactic este coordonata de administratorul de patrimoniu.
(18) Programul personalului nedidactic se stabileste de catre administratorul de patrimoniu,
potrivit nevoilor unitatii de invatamant si se aproba de director.

(19) Administratorul de patrimoniu nu poate folosi personalul subordonat in alte activitati
decat in cele necesare unitatii de invatamant.

(20) Personalul nedidactic de ingrijire raspunde de asigurarea curdteniei pentru spatiul
repartizat de catre administrator sau director. Sarcinile Ingrijitorului sunt prevazute in fisa
postului. Personalul de ingrijire indeplineste si alte sarcini trasate de director.

(21) Personalul nedidactic beneficiaza de urmatoarele drepturi:

a) dreptul la salarizare pentru munca depusa;

b) dreptul la concediu legal de odihng, la zile libere platite pentru evenimente familiale
deosebite, precum si la zile libere de sarbatori legale, conform prevederilor legale in vigoare;
c) dreptul de a beneficia la cerere de concediu fara platd, conform prevederilor legale in
vigoare;

d) dreptul la egalitate de sanse si tratament;

e) dreptul la sanatate si securitate in munca;

f) dreptul de a lua parte la determinarea si ameliorarea conditiilor de munca si a
mediului de munca;

g) dreptul de a fi informat, consultat si cooptat, direct sau prin reprezentantii sai
legal alesi, n stabilirea deciziilor importante pentru activitatile institutiei;

h) dreptul la formare profesional;

i) dreptul de a constitui sau de a adera la un sindicat;

j) dreptul la greva.

(22) Personalul nedidactic are urmatoarele obligatii:

a) personalul nedidactic este obligat sa respecte programul zilnic stabilit de conducerea
institutiei impreuna cu seful compartimentului administrativ;

b) personalul nedidactic are obligatia de a asigura securitatea gradinitei, conform programului
de lucru si atributiilor din fisa postului;

c) personalul nedidactic asigura igienizarea si intrefinerea gradinitei la nivelul sectoarelor
repartizate de administrator si in conformitate cu fisa postului;

d) personalul nedidactic are obligatia sa raspunda la toate solicitarile venite din partea

conducerii institutiei, considerate de interes major pentru institutie;
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e) personalul nedidactic este obligat sa aiba un comportament civilizat fata de cadrele
didactice, personalul didactic auxiliar, prescolari, parinti si fata de orice persoana care intra in
unitatea de invatamant;

f) este interzis personalului nedidactic sa utilizeze baza materiala a gradinitei in alte scopuri
decat cele legate de interesele institutiei;

g) intreg personalul nedidactic are obligatia de a prezenta la inceputul anului scolar carnetul
de sanatate, vizat la zi;

h) obligatia de a realiza norma de munca si/sau atributiile ce-i revin din fisa postului;

i) obligatia de a respecta disciplina muncii; normele de sanatate si securitate in munca, de
prevenire a incendiilor si situatiilor de urgenta;

j) obligatia de fidelitate fatda de angajator in executarea atributiilor de serviciu;

k) obligatia de a respecta masurile angajatorului in domeniul securitatii si sanatatii in munca;
1) obligatia de a respecta secretul de serviciu si confidentialitate;

m) obligatia de a urmari perfectionarea proprie, detectarea eventualelor disfunctionalitati si
propunerea de solutii pentru inlaturarea acestora.

(23) Atributiile, sarcinile, competentele si responsabilitatile personalului nedidactic sunt
cuprinse in fisa postului.

(24) Personalul nedidactic din bucatarie pregateste la timp si In bune conditii meniurile
stabilite de comun acord cu directorul gradinifei, administratorul si asistenta medicala.

(25) Respecta, atat calitativ cat si cantitativ, portia copiilor.

(26) Este interzisa prepararea in cantina gradinitei a altor meniuri decat cele stabilite pentru
copii.

(27) Este interzisa intrarea persoanelor straine in blocul alimentar.

(28) Toate produsele necesare prepararii meniurilor (carne, legume, zarzavaturi etc.) vor fi
cantdrite nainte de a fi folosite.

(29) Respecta toate sarcinile de serviciu din contractul individual de muncs, fisa individuala a
postului si cele date de director.

(30) Personalul nedidactic din spalatorie respecta normele igienico - sanitare privind circuitul
rufelor (lenjerie, prosoape, fete de masa, halate).

(31) Preda lenjeria si prosoapele pe sectoare (grupe).

(32) Calca halatele pentru personalul din bucatarie si asistente.

(33) Repara lenjeria deteriorata.

(34) Confectioneaza lenjerie pentru patuturile copiilor din gradinita si costumatii pentru
diferite programe educative.

(35) Respecta toate sarcinile de serviciu din fisa individuala a postului si cele date de director.
(36) Muncitorul calificat raspunde de intretinerea si repararea instalatiei sanitare, realizeaza
reparatiile curente ale mobilierului din salile de grupa si efectueaza operatii de intrefinere a
anumitor spatii (zugravirea spatiului din blocul alimentar, din spatiile sanitare, din holurile
gradinitei, de vopsire a lamperiei, a tocariei din lemn etc.)

(37) Se preocupa de intretinerea spatiului verde si a aparatelor de joc pentru copii din curtea
gradinitei.

(38) Se preocupa, alaturi de ingrijitor, de imbunatatirea si intretinerea spatiului din curtea
gradinitei si a trotuarelor aferente acesteia.

(39) Respecta toate sarcinile de serviciu din contractul individual de muncs, fisa individuala a
postului si cele date de director.

(40) Personalul sanitar colaboreaza cu directorul, informandu-l despre precizarile
Ministerului Sanatatii cu privire la normele igienico-sanitare, despre abaterile personalului

didactic, didactic auxiliar si nedidactic privind nerespectarea acestor norme, despre calitatea
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produselor alimentare, despre atitudinea de stres asupra dezvoltarii neuropsihice,
psiho-motrice a copiilor din gradinita.

(41) Informeaza directorul gradinitei in cazul invoirilor, concediilor medicale sau concediilor
de odihna intervenite pe parcursul anului scolar, pentru a informa la timp medicul care
raspunde de unitatea de Invatamant sau Directia Sanitara, pentru asigurarea suplinirii (daca
este cazul).

(42) Prin triajul de dimineata urmareste zilnic starea de sanatate a copiilor care frecventeaza
gradinita.

(43) Urmadreste prezenta zilnicd a copiilor, supravegheaza si participa la Intocmirea
meniurilor si controleaza calitatea si cantitatea produselor scoase din magazia de alimente.
(44) Urmadreste starea de igiend, curdtenie si dezinfectie din toate incaperile gradinitei si
imprejurimea acesteia.

(45) Urmareste, supravegheaza si ajuta la formarea deprinderilor igienico-sanitare ale copiilor
la spalator, la masa, la dormitor, colaborand in permanenta cu personalul didactic, prin
activitati educative comune.

(46) Informeaza la timp directorul si administratorul de patrimoniu al gradinitei daca au fost
incalcate regulile igienico-sanitare in bucatarie sau pe sectoarele gradinitei.

(47) Copiii, care prezintd probleme de sanatate mai grave in timpul prezentei lor la gradinita,
vor fi Insotiti de personalul sanitar la medic, pentru acordarea de ajutor pana la venirea
parintilor.

(48) Nu va admite primirea copiilor In gradinita fara aviz epidimiologic dupa o absenta mai
mare de trei zile sau cu tratament (antibiotic).

(49) Colaboreaza cu personalul didactic si raspunde de securitatea copiilor atat pe perioada
cand acestia se afla la program, in gradinitd, cat si cand 1i Insoteste in activitatile
extracurriculare.

(50) Respecta toate sarcinile de serviciu din contractul individual de munca, fisa individuala a
postului si cele date de director.

(51) Personalul nedidactic are obligatia de a asigura securitatea gradinitei.

(52) Personalul nedidactic asigura igienizarea si intretinerea gradinitei la nivelul sectoarelor
repartizate de administrator si in conformitate cu fisa postului.

(53) Personalul nedidactic are obligatia sa raspunda la toate solicitarile venite din partea
conducerii gradinitei, considerate de interes major pentru institutie.

(54) Personalul nedidactic este obligat sa aiba un comportament civilizat fata de cadrele
didactice, personalul didactic auxiliar, prescolari, parinti si fata de orice persoana care intra in
scoala.

(55) 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.

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

(57) In situatii deosebite, determinate de necesitatea bunei functioniri a angajatorului, fiecare
salariat are obligatia de a participa, indiferent de functia sau de postul pe care il ocupg, la
executarea oricdror lucrari si la luarea tuturor masurilor cerute de nevoile angajatorului.
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TITLUL III
REGULI PRIVIND PROTECTIA, IGIENA, P.S.I,SECURITATEA SI SANATATEA IN
MUNCAIN CADRUL GRADINITEI

CAPITOLULI
PROTECTIA MUNCII

Art.36 (1) Protectia muncii in cadrul gradinitei se realizeaza in conformitate cu dispozitiile
Legii nr. 319/2006 si Procedurii operationale privind asigurarea sanatatii si securitatii in
munca in unitatea de invatamant, acestea fiind aplicabile tuturor salariatilor din unitatea de
invatamant, indiferent de statutul acestora.
(2) Instructiunile prevazute in prezentul regulament impun fiecarei persoane sa vegheze atat
la securitatea si sanatatea sa cat si a celorlalti salariati din unitate, a (ante)prescolarilor si a
parintilor acestora.
(3) Angajatorul are obligatia sa asigure salariatilor conditii normale de munca si igiena, de
natura sa le ocroteasca sanatatea si integritatea fizica.
(4) Angajatorul are obligatia sa asigure instruirea periodica a salariatilor unitatii de
inviatamant in domeniul securititii si sanititii in munci. In cazul noilor angajati, al celor care
isi schimba locul de munca (daca este cazul) si a celor care isi reiau activitatea dupa o
intrerupere mai mare de 6 luni, instruirea este obligatorie.
(5) Instruirea in domeniul securitdfii si sanatatii in munca este obligatorie inainte de
inceperea efectiva a activitatii. De asemenea, instruirea trebuie facuta in cazul in care apar
modificari ale legislatiei in domeniu.
(6) Fumatul in incinta gradinitei si consumarea de bauturi alcoolice sau prezentarea la
serviciu sub influenta bauturilor alcoolice sunt interzise.
(7) In prezenta semnelor evidente de comportament anormal al unei persoane datoriti ciruia
ar putea sa nu mai poatd executa sarcinile de serviciu si care poate determina crearea unei
situatii periculoase, directorul va dispune un consult medical al salariatului respectiv. Acest
consult medical va avea drept scop, respectand secretul medical, precizarea unui diagnostic,
pronuntarea unei atitudini, recomandarea unui tratament medical daci este necesar. In
asteptarea unei solutii definitive, persoanei in cauza ii va fi interzisa sa-si mai exercite munca.
(8) Atributiile specifice vor fi Indeplinite de responsabilul cu protectia muncii numit de
angajator.
(9) Angajatorul are urmatoarele obligatii pentru asigurarea protectiei, igienei, sanatatii si
securitatii muncii:
a) sa asigure resurse pentru instruirea, testarea, formarea si perfectionarea personalului cu
atributii in domeniul protectiei muncii;
b) sa acorde persoanelor cu atributii privind securitatea si sandtatea In muncda un timp
adecvat si sa le furnizeze mijloace 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) sa organizeze controlul permanent al starii materialelor, utilajelor si substantelor folosite in
procesul muncii, in scopul asigurarii sanatatii si securitatii salariatilor;
f) sa asigure conditiile de acordare a primului ajutor in caz de accidente de muncd, pentru
crearea conditiilor de preintampinare a incendiilor, precum si pentru evacuarea salariatilor in
situatii speciale si in caz de pericol iminent;
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g) sa asigure accesul salariatilor la serviciul medical de medicind a muncii pentru controlul
medical al salariatilor atat la angajarea in munca, cit si pe durata executdrii contractului
individual de munca.

(10) Fiecare salariat are obligatia sa asigure aplicarea masurilor referitoare la securitatea si
sanatatea sa precum si a celorlalti salariati.

(11) Pentru a asigura protectia, igiena, securitatea si sandtatea In munca salariatii au
urmatoarele obligatii:

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

b) sa utilizeze corect echipamentele tehnice, substantele periculoase si celelalte mijloace din
dotare;

c) sa nu procedeze la deconectarea, schimbarea sau mutarea arbitrara a dispozitivelor de
securitate, ale echipamentelor tehnice si ale cladirilor, precum si sa utilizeze corect aceste
dispozitive;

d) sa aduca la cunostinta conducatorului unitatii orice deficiente tehnice sau alte situatii care
constituie un pericol de accidentare sau imbolnavire profesionala;

e) sa aduca la cunostinta conducatorului unitatii in cel mai scurt timp posibil accidentele de
munca suferite de persoana proprie sau de alti angajati;

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

g) sa utilizeze echipamentul individual de protectie din dotare, corespunzator scopului pentru
care a fost acordat;

h) sa utilizeze materialele igienio-sanitare primite corespunzator;

i) sa participe la instructajele organizate de gradinita in domeniul securitatii si sanatatii In
munca.

CAPITOLUL II
IGIENA MUNCII

Art.37 (1) Salariatii si (ante)prescolarii gradinitei trebuie sa beneficieze de grupuri sanitare
suficiente, curate, dotate cu materiale de stricta necesitate (hartie igienicd, dezinfectanti,
sapun lichid, prosoape de unica folosinta etc.), in vederea credrii unui confort necesar
respectdrii intimitatii fiecaruia, precum si pentru evitarea unor imbolnaviri (contaminari).

(2) Persoanele adulte nu folosesc grupurile sanitare destinate (ante)prescolarilor.

(3) Directorul gradinitei numeste un responsabil care are obligatia sa afiseze in loc vizibil
regulile de igiend, sanatate si securitate In munca pe care trebuie sa le respecte intregul
personal al unitatii de invatamant.

(4) Efectuarea curateniei in grupurile sanitare, sdlile de grupa, holurile, birourile, blocul
alimentar, ale unitatii de invatamant, se face doar cu materiale speciale, recomandate de
legislatia in vigoare si de catre organele de control abilitate.

(5) Materialele igienico-sanitare se acorda obligatoriu si gratuit personalului didactic auxiliar
si nedidactic, In scopul asigurarii igienei si protectiei personale, In completarea masurilor
generale luate pentru prevenirea unor imbolnaviri profesionale.

(6) Materialele igienico-sanitare, cantitatile respective si periodicitatea acordarii acestora,
sunt stabilite in conformitate cu legislatia in vigoare, pe baza caracteristicilor locurilor de
munca (sectoare de activitate).
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2.1. NORME DE IGIENA - CURATENIE

Art.38 (1) Este obligatoriu ca fiecare salariat sa aiba carnet de sanatate si sa respecte perioada
de efectuare a controlului medical.

(2) Este obigatorie purtarea echipamentului de protectie (la servitul mesei halatul trebuie alb,
parul sa fie strans sub un colt alb, la efectuarea operatiunilor de curaenie in interiorul
gradinitei/curtii unitatii de invatamant halatul trebuie schimbat cu unul de alta culoare).

(3) Toate Incaperile destinate activitatii copiilor vor fi aerisite natural (dimineata si ori de cate
ori este nevoie).

(4) Ustensilele de curatenie folosite pe grupe vor fi tinute separat de ustensilele de curatenie
folosite la grupurile sanitare (maturi, galeti, perii, lavete, mopuri, etc.).

(5) WC-urile vor fi spalate cu detergent si apoi vor fi dezinfectate cu solutie clorigena 5 %, iar
in caz de boli transimibile, se dubleaza pana la 10 % (2 linguri cloramina la 1 1 ap3, antisept 1
tb.la 20 1 apa).

(6) La dezinfectia grupurilor sanitare se folosesc carpe de culori diferite dupa cum urmeaza:

a. Carpa de culoare alba pentru manerele usilor, lanturile de la wc, capacele acestora;

b. Carpade alta culoare (ex.rosu) pentru pereti si usa;

c. Carpa de culoare (ex. albastru deschis) pentru colacul de la WC;

d. Carpade culoare inchisa (ex. gri, negru) pentru podele = mop de bumbac.

(7) Spalarea si dezinfectia jucariilor copiilor se face periodic pentru fiecare grupa de copii in
parte.

(8) Substantele si materialele necesare intretinerii curateniei si dezinfectiei vor fi pastrate in
spatii inchise si ferite de copii.

(9) Masutele pe care se serveste masa, scaunelele, patuturile si dulapurile de haine vor fi
sterse cu solutie clorigena 1% (10 gr. = 1 ligurd la 11 apa).

(10) Dupa servirea mesei se va efectua curatenia in fiecare grupa, faicindu-se obligatoriu
aerisirea pe parcursul acestei operatiuni (15 min. - 30 min.)

(11) Fetele de masa vor fi pastrate in locuri ferite de praf sau insecte.

(12) Lenjeria de pat va fi schimbata la 7 zile si ori de cate ori este nevoie.

(13) Curatenia - maturarea va fi umeda sau prin aspirare, In incaperile destinate activitatilor
copiilor si pe holurile de pe sectoarele de activitate.

(14) Este obigatorie dezinfectia zilnica, cu solutie clorigena, in Incaperile destinate activitatilor
copiilor, a holurilor de pe sectoarele de activitate si a grupurilor sanitare.

(15) Rezidurile solide se vor colecta in cosuri cu capac sau in saci de plastic, facindu-se
evacuarea zilnica.

(16) Nerespectarea normelor mentionate va duce la suportarea consecintelor si atrage dupa
sine si sanctionarea legala.

2.2.NORME DE IGIENA iN BLOCUL ALIMENTAR

Art.39 (1) Probele de mancare din preparatele pregatite In ziua respectiva vor fi pastrate timp
de 48 de ore, In spatii frigorifice, in borcane curate, cu capace si etichete.

(2) Este interzisa punerea in consum a mancarurilor preparate in ziua precedenta.

(3) Este interzisa amestecarea tocaturilor crude cu cele pregatite, precum si amestecarea intre
ele a mancarurilor de la un pranz la altul.

(4) Se folosesc numai oudle de gaina cu coaja intactd. Acestea se spald, se dezinfecteaza in
solutie de cloraminal% (2 linguri la 11 de apa). Operatiile de spalare si dezinfectie a oualelor

se va efectua intr-un spatiu separat de activitatea culinara a bucatariei.
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(5) Alimentele usor alterabile vor fi pastrate in spatii frigorifice la o temperatura care sa nu
depaseasca + 5 grade C, cu o durata limitata, in functie de natura produsului si de termenul de
garantie.

(6) Este interzisa aglomerarea spatiilor frigorifice si introducerea unor produse care nu
necesita pastrarea lor la frig.

(7) Aprovizionarea cu alimente usor alterabile se face In masura stricta a posibilitatilor de
conservare la frig.

(8) Materia prima si produsele finite se vor prelucra pe mese diferite marcate vizibil - carne
fiarta, carne cruda, mezeluri, paine etc.

(9) Este interzisa pastrarea ambalajelor in spatii de prelucrare culinard, in incaperi de
circulatie, in vestiare sau in fata unitatii de invatamant.

(10) Vasele din bucatarie si tacamurile, dupa ce au fost spalate, se scufunda in solutie
dezinfectanta de cloramina 1 - 2% (2 linguri la 1 1 de apad) timp de 10 min., dupa care se
limpezesc cu apa din abundentda. O alta metoda de dezinfectie este fierberea vaselor si
tacamurilor din inox, la o temperatura de peste 100 grade C, cel putin o data pe saptamana.
(11) Este interzisa intrarea persoanelor stradine in blocul alimentar.

(12) Nerespectarea normelor mentionate va duce la suportarea consecintelor si atrage dupa
sine si sanctionarea legala.

CAPITOLUL III
SECURITATEA SI SANATATEAIN MUNCA

3.1.0BLIGATIILE ANGAJATORULUI PRIVIND SECURITATEA SI SANATATEAIN MUNCA

Art40 (1) Instructiunile prevazute in prezentul regulament impun fiecarei persoane sa
vegheze atat la securitatea si sdndtatea proprie, a copiilor care frecventeaza gradinita cat si a
celorlalti salariati care Isi desfasoara activitatea in unitatea de invatamant.

(2) In vederea asiguririi conditiilor de protectie a muncii si pentru prevenirea accidentelor de

munca si a bolilor profesionale, directorul gradinitei are urmatoarele obligatii:

a. sa solicite Inspectoratului Teritorial de Munca autorizarea functionarii unitatii din punct
de vedere al securitatii si sanatatii In munca, sa mentina conditiile de lucru pentru care s-a
obtinut autorizatia si sa ceara revizuirea acesteia In cazul modificarii conditiilor initiale in
care a fost emis3;

b. sa stabileasca masurile tehnice, sanitare si organizatorice de protectie a muncii,
corespunzator conditiilor de munca si factorilor de mediu specifici unitatii de invatamant;

c. sa asigure si sa controleze prin personalul propriu, cunoasterea si aplicarea, de catre toti
salariafii si participantii la procesul de munca, a masurilor tehnice, sanitare si
organizatorice stabilite, precum si a prevederilor legale privind securitatea si sanatatea in
munca;

d. sa ia masuri pentru asigurarea de materiale necesare informarii si educarii salariatilor si
participantilor la procesul de munca: afise, pliante, filme, si altele asemenea cu privire la
protectia muncii;

e. sa asigure informarea fiecarei persoane, anterior angajarii in munca, asupra riscurilor la
care aceasta este expusa la locul de munca, precum si asupra masurilor de prevenire
necesare;

f. sd asigure instruirea, testarea si perfectionarea profesionala a persoanelor cu atributii in
domeniul protectiei muncii;
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g. saia masuri pentru autorizarea exercitarii meseriilor si a profesiilor prevazute in normele
de protectie a muncii;

h. sa angajeze numai persoane care, in urma controlului medical si a verificarii aptitudinilor
psihoprofesionale, corespund sarcinii de munca pe care urmeaza sa o execute;

i. satina evidenta locurilor de munca cu conditii deosebite: vatamatoare, grele, periculoase,
precum si a accidentelor de munca, bolilor profesionale, accidentelor tehnice si avariilor;

j. saasigure functionarea permanenta si corecta a sistemelor si dispozitivelor de protectie;

k. sa prezinte documentele si sa dea relatiile solicitate de inspectorii de munca in timpul
controlului sau al efectuarii cercetarii accidentelor de munca;

. sa asigure realizarea masurilor stabilite de inspectorii de munca, cu prilejul controalelor si
al cercetarii accidentelor de munca;

m. sa desemneze, la solicitarea inspectorului de munca, salariatii care sa participe la
efectuarea controlului sau la cercetarea accidentelor de munc3;

n. sa nu modifice starea de fapt rezultata din producerea unui accident mortal sau colectiv, in
afara de cazurile in care mentinerea acestei stari ar genera alte accidente ori ar periclita
viata accidentatilor si a altor persoane participante la procesul de munca;

0. saasigure evaluarea riscurilor de imbolnavire profesionala la toate locurile de munca;

sa asigure resurse financiare personalului cu atributii in domeniul protectiei muncii;

sa mentind permanent in stare libera si in stare de utilizare caile de evacuare in caz de

incendiu;

r. sa doteze spatiile destinate activitatii de birou si de arhivare cu stingatoare amplasate la
vedere, care sa fie verificate si incarcate anual cu substante de stingere compatibile cu
marimea si destinatia spatiilor.

(2) Angajatorul trebuie sa elaboreze si sa informeze intregul personal al unitatii de invatamant

cu privire la politica proprie de prevenire a accidentelor de munca si a imbolnavirilor

profesionale, care se va orienta catre activitatile menite sa Imbunatateasca securitatea si
sdndtatea in munca, inclusiv spre implementarea unui sistem de management al securitatii si
sanatatii in munca.

(3) Angajatorul trebuie sa stabileasca, in fisa individualad a postului, raspunderea salariatilor si

a celorlalti participanti la activitatea unitatii de invatamant in domeniul securitatii si sanatatii

in munca, in concordanta cu functiile exercitate.

(4) Angajatorul trebuie sa elaboreze instructiuni proprii de securitate in munca, care sa

particularizeze si sa detalieze normele specifice de securitate a muncii, in raport cu activitatea

care se desfasoara in unitatea de Invatamant.

Art.41 Comportarea in caz de accidente sau incidente la locul de munca.

(1) Toate accidentele survenite in timpul programului de lucru, mai ales cele cu consecinte

grave cat si cele survenite pe traseul domiciliul salariatului - loc de munca si invers, vor fi

aduse imediat la cunostinta directorului.

(2) Accidentul care a produs invaliditate, accidentul mortal si accidentul colectiv, vor fi

comunicate, cat de urgent posibil, catre directorul Inspectoratului Teritorial de Munca Gorj,

precum si organelor de urmadrire penala competente, potrivit legii, de catre conducerea
unitatii de Invatamant.

Art.42 Utilizarea echipamentului de protectie si de lucru din dotare.

(1) Dotarea cu echipament individual de protectie se face in scopul prevenirii accidentelor de

munca si a imbolnavirilor profesionale.

(2) Echipamentele individuale de protectie trebuie sa fie utilizate atunci cand riscurile nu pot

fi evitate sau limitate prin mijloacele tehnice de protectie colectiva sau prin masuri, metode

sau procedee de organizare a muncii.
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(3) Personalul gradinitei care beneficiaza de echipament individual de protectie are

urmatoarele obligatii:

a. sa cunoasca toate caracteristicile si modul corect de utilizare a echipamentului individual
de protectie;

b. sa poarte intregul echipament individual de protectie pe toata durata indeplinirii sarcinilor
de munca sau activitatii pe care o desfasoara in unitatea de invatamant;

c. sa utilizeze echipamentul individual de protectie numai in scopul pentru care acesta a fost
atribuit;

d. sa solicite un nou echipament individual de protectie, atunci cand din diverse motive cel
avut in dotare nu mai prezinta calitatile de protectie necesare.

(4) Nepurtarea echipamentului individual de protectie se sanctioneaza conform legislatiei in

vigoare.

(5) Fiecare salariat al gradinitei este obligat sa-si utilizeze echipamentul tehnic de protectie si

de lucru, specific postului pe care il ocupa, fiind interzisa utilizarea acestuia in scopuri

personale.

(6) Este interzisa interventia din proprie initiativa asupra echipamentului tehnic sau de

protectie, daca intretinerea acestuia este incredintata unui specialist, salariatul fiind obligat sa

apeleze la serviciile acestuia.

(7) Executarea sarcinilor de munca implica si Intretinerea si curdtirea echipamentului tehnic

si de lucru, salariatul fiind obligat sa-si consacre timpul necesar acestei operatii, conform

cerintelor stabilite de legislatia in vigoare.

Art.43 Dispozitii in caz de situatii de urgenta.

(a) Angajatorul are obligatia de a asigura mijloacele tehnice corespunzatoare interventiei in

caz de incendiu.

(b) Angajatorul are obligatia de a asigura Intocmirea planurilor de evacuare si conditiile ca

acestea sa fie operationale Tn orice moment.

() In caz de pericol (cutremur, incendiu, etc), evacuarea intregului personal si a

anteprescolarilor si prescolarilor se efectueaza conform planului de evacuare stabilit pe baza

normelor de paza contra incendiilor si planului de aparare civila.

Art.44 Pagube produse sau suferite de salariati.

(1) Materiile prime, materiile finite, lucrarile, tehnica de calcul din dotare, documentatia de

serviciu sunt asigurate prin depunerea acestora in spatii special amenajate, in dulapuri, in

camere prevazute cu sisteme si dispozitive de inchidere.

(2) Autoturismele proprietate personala ale salariatilor vor fi parcate prin grija detinatorilor,

in spatii de parcare exterioare curtii unitatii de invatamant.

(3) Angajatorul nu poarta raspunderea pentru pagubele produse asupra autoturismelor

salariatilor unitatii de invatamant aflate in parcare.

(4) Este interzisa parcarea in spatiul din curtea gradinitei.

(5) In stare de urgentd sau necesitate, mai ales in cazul posibilititii existentei in magaziile de

alimente, spatii de depozitare, dulapuri, a unor produse insalubre, inflamabile sau periculoase,

sau cu ocazia unor cazuri de forta majora, directorul poate, dupa ce a informat salariatii

respectivi, sa dispuna deschiderea acestora. Deschiderea se va face in prezenta

detinitorului/salariatului. In cazul absentei salariatului sau refuzului lui de a participa la

actiune, operatiunea se va face In prezenta unor reprezentanti ai personalului care fsi

desfasoara activitatea in unitatea de invatamant.

Art.45 (1)Partile sunt de acord ca nicio masura de protectie a muncii nu este eficienta daca nu

este cunoscutd, insusita si aplicata in mod constient de catre salariati.

(2) In cadrul responsabilitdtilor care le revin potrivit Legii nr. 319/2006 a securititii si
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sanatatii In munca, cu modificarile si completarile ulterioare, unitatea are obligatia sa ia
masurile necesare pentru: asigurarea securitatii si protectia sanatatii lucratorilor, prevenirea
riscurilor profesionale, informarea si instruirea lucratorilor si asigurarea cadrului
organizatoric si a mijloacelor necesare securitatii si sanatatii In munca.

(3) Unitatea va asigura, pe cheltuiala ei, cadrul organizatoric pentru instruirea, testarea si
perfectionarea profesionalda a salariatilor cu privire la normele de sanatate si securitate in
munca.

(4) La angajarea unui salariat sau la schimbarea locului de munca sau a felului muncii, acesta
va fi instruit si testat efectiv cu privire la riscurile pe care le presupune noul sau loc de munca
si la normele privind sanatatea si securitatea in munca, pe care este obligat sa le cunoasca si sa
le respecte in procesul muncii.

(5) In cazul in care, in procesul muncii, intervin schimbiri care impun aplicarea unor noi
norme de sdnatate si securitate In munca, salariatii vor fi instruiti in conformitate cu noile
norme.

Art.46 (1) Unitatea va asigura, pe cheltuiala sa, echipamente de protectie, instruirea si
testarea salariatilor cu privire la normele de sinitate si securitate a muncii. In acest scop,
conducerea unitatii va prevedea in proiectele de buget sumele necesare pentru achizitionarea
echipamentelor de protectie si vor solicita ordonatorilor principali de credite alocarea la timp
a fondurilor necesare.

(2) La cererea organizatiei sindicale semnatara a prezentului contract, unitatea va face dovada
solicitarii sumelor necesare pentru achizitionarea echipamentelor de protectie, in cadrul
comisiei paritare.

(3) In toate cazurile in care, in afara echipamentului previzut de lege, angajatorul cere o
anumita vestimentatie speciala ca echipament de lucru, contravaloarea acesteia se suporta de
catre angajator.

(4) Incilcarea dispozitiilor legale privitoare la sindtatea si securitatea in munci atrage
raspunderea disciplinara, administrativa, patrimoniala, civila sau penald, dupa caz, potrivit
legii. Nerespectarea obligatiilor ce revin angajatorilor privind protectia muncii constituie
contraventie sau infractiune, dupa caz, in conditiile legii.

Art.47 (1) La nivelul unitatii se constituie Comisia de securitate si sanatate in munca si pentru
situatii de urgenta, cu scopul de a asigura implicarea salariatilor In elaborarea si aplicarea
deciziilor in domeniul sanatatii si securitatii In munca.

(2) Instruirea angajatilor in domeniul securitatii si sanatatii muncii se realizeaza de angajator
periodic, prin modalitati specifice, stabilite de comun acord de catre acesta cu comisia de
securitate si sanatate in munca si reprezentantii organizatiei sindicale.

(4) Organizarea activitatii de asigurare a securitatii si sanatatii In munca este cuprinsa in
regulamentul intern si se aduce la cunostinta salariatilor prin comunicare si instruire directa
de catre angajator, precum si prin afisare la sediul unitatii.

(5) Unitatea are obligatia sa asigure toti salariatii pentru risc de accidente de munca si boli
profesionale.

(6) Instruirea salariatilor in domeniul situatiilor de urgent{a este componenta a pregatirii
profesionale si are ca scop Insusirea cunostintelor si formarea deprinderilor necesare in
vederea prevenirii si reducerii efectelor negative ale situatiilor de urgenta sau ale dezastrelor
lalocul de munca si in incinta institutiei.

(7) Instruirea salariatilor in domeniul situatiilor de urgenta se face la angajare si periodic si se
realizeaza prin urmatoarele categorii de instructaje:

a. instructajul introductiv general;

b. instructajul specific locului de munca;
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instructajul periodic;

instructajul special pentru lucrari periculoase;

instructajul la recalificarea profesionala;

instructajul pentru personalul din afara institutiei;

(8) Instructajul introductiv general (art. 1 alin. 3 - O.M.A.L nr. 786/2005) - Instructajul
introductiv general vizeaza dobandirea de cunostinte cu privire la:

a) continutul actelor normative care reglementeaza managementul situatiilor de urgenta
si activitatea de aparare Impotriva incendiilor, precum si actele normative specifice
profilului institutie;

b) managementul situatiilor de urgenta si modul de organizare a activitatii de aparare
impotriva incendiilor la nivelul institutiei;

c) mijloacele tehnice de prevenire si stingere a incendiilor cu care sunt echipate
constructiile si modul de utilizare a acestora, precum si mijloacele tehnice existente si
planificarea resurselor pentru realizarea masurilor de protectie civila;

d) formele si metodele specifice de prevenire si stingere a incendiilor;

e) modul de actiune in cazul producerii unei situatii de urgenta si in cazul observarii si
anuntarii unui incendiu;

f) actiunile ce trebuie intreprinse pentru limitarea si inlaturarea urmarilor situatiilor de
urgenta.

(9) La instructajul introductiv general participa urmatoarele categorii de persoane:

a) nou-angajatii In muncg, indiferent de durata sau de forma contractului de muncs;

b) salariatii transferati de la o unitate la alta sau detasati In unitatea respectiva;

c) lucratorii sezonieri, temporari sau zilieri;

d) elevele/elevii care desfasoara practica de specialitate.

(10) Conform art. 1 alin. 4 - 0.M.A.L nr. 786/2005, durata instructajului introductiv general se

stabileste prin reglementari interne, in functie de specificul activitatii desfasurate,

complexitatea procesului tehnologic, riscul de incendiu si/sau de explozie, nivelul de risc
rezultat din clasificarea unitatilor din punct de vedere al protectiei civile, precum si de nivelul
de pregdtire al participanttilor, dar nu poate fi mai mica de 8 ore.

(11) Persoanele care nu si-au Insusit nivelul minim de cunostinte stabilit pentru instructajul

introductiv general nu vor fi admise la locurile de munca.

(12) Instructajul specific locului de munca .

a) Instructajul specific locului de munca se executa individual, dupa instructajul introductiv
general, de catre seful locului de munca respectiv sau cadrul tehnic cu atributii in domeniul
prevenirii si stingerii incendiilor.

b) Durata instructajul specific locului de munca este stabilitd in functie de complexitatea
activitatii desfasurate (constructii, instalatii si utilaje tehnologice) si nu poate fi mai mica
de 8 ore.

c) Problemele cu caracter teoretic prezentate pe timpul instructajului specific locului de
munca sunt urmate in mod obligatoriu de demonstratii practice.

d) Admiterea definitiva la lucru a persoanelor instruite se face numai dupa verificarea
acestora pe baza de teste cu privire la nivelul de Insusire a cunostintelor necesare.

(13) Instructajul periodic.

a) Instructajul periodic se executa cu toate categoriile de salariati pe o durata de cel putin
doua ore si are ca scop Improspatarea, completarea si detalierea cunostintelor dobandite
prin instructajul introductiv general si prin instructajul specific locului de munca.

b) Instructajul periodic se executa pe baza tematicii anuale si a graficului de instruire,

aprobate de conducatorii institutiilor, manageri sau patroni. Tematica orientativa este cea
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ii.
iii.
iv.

)

d)

ii.

iil.

iv.

e)

din O.M.E.C. nr. 3946/2001 privind Normele de prevenire si stingere a incendiilor specifice
unitatilor cu profil invatamant si educatie, tematica ce se adapteaza si se completeaza pe
parcursul anului;
In graficul anual de instruire se mentioneaza periodicitatea instructajelor si se precizeazi
zilele Tn care acestea se executd esalonat, pe locuri de munca si categorii de salariati.
Intervalul de timp intre doua instructaje se stabileste de conducerea institutiei in functie
de specificul conditiilor de munca, cu respectarea urmatoarelor termene:
cel mult o luna (30 zile), pentru personalul cu functii de executie sau operative, care
sprijind serviciile de urgenta (structurile de raspuns) in cazul producerii situatiilor de
urgenta;
1 - 3 luni, pentru personalul care lucreaza nemijlocit cu aparate, masini, utilaje si
instalatii tehnologice (tehnicieni, maistri, subingineri, ingineri), precum si pentru
analisti, cercetatori si personalul din laboratoare;
3 - 6 luni, pentru personalul auxiliar din sectiile si sectoarele de productie, control
tehnic, cercetare, proiectare, de intretinere si reparatii, investitii, transporturi, precum
si pentru cel care lucreaza in institutii publice;
1 - 6 luni, pentru cel din structura autoritatilor publice locale, a administratiei publice
centrale si a institutiilor statului.
Instructajul semestrial se face de catre domnul Badlan lonut Valentin, cadru tehnic cu
atributii In domeniul prevenirii si stingerii incendiului, pentru toate categoriile de salariati
ai gradinitei.

(14) Instructajul special pentru lucrari periculoase.

a)

b)

Conform art. 1 alin. 12 - O.M.A.LL. nr. 786/2005 - Instructajul special pentru lucrari
periculoase se executa inainte de inceperea unor lucrari In timpul carora pot aparea
situatii generatoare de incendiu din cauza manifestarii unor surse specifice de aprindere
sau a credrii unor atmosfere potential explozive ori se poate favoriza producerea unor
situatii de urgenta.

Lucrarile care fac obiectul unui astfel de instructaj In cadrul institutiei se refera la: lucrari
de sudare, lucrari de taiere sau lipire cu flacara, lucrari care pot provoca scantei mecanice,
lucrari care pot provoca scantei, arcuri electrice sau scurtcircuite, lucrari de topire a
bitumului sau asfaltului, lucrari de curatire prin arderea unor utilaje, aparate, conducte
tehnologice sau conductoare electrice, aplicarea unor materiale de protectie din care se pot
degaja cu usurinta vapori si gaze inflamabile si/sau explosive.

(15) Instructajul la recalificarea profesionala. Instructajul la recalificarea profesionala se
desfasoara cu toate categoriile de salariati care au parcurs un astfel de curs de formare
profesionala, definit conform legislatiei specific.

(16) Instructajul pentru persoanele din afara institutiei

a)

b)

Conform art. 1 - alin. 10 - O.M.A.L. nr. 786/2005 - Instructajul pentru persoanele din afara
institutiei se desfasoara cu persoanele care executd temporar activitati in locurile din
incinta institutiei unde sunt prezenti factori de risc potential generatori de situatii de
urgentd, dupa cum urmeaza:

personalul societdtilor comerciale de constructii-montaj si instalatii;

personalul societatilor comerciale de reparatii, revizii, intretinere si de service;

personalul care efectueaza transport de materiale periculoase;

personalul de paza apartinand altor societati comerciale sau firme specializate;

vizitatori In grup de minim 5 persoane.

Conform art. 1 alin. 15 - O.M.A.L. nr. 786/2005 - Instructajul pentru personalul din afara

instututiei, care se afla pentru o duratd determinata In incinta acesteia in scopul
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indeplinirii unor activitati solicitate de conducerea institutiei, se efectueaza, dupa caz, de
cadrul tehnic cu atributii in domeniul prevenirii si stingerii incendiilor in cadrul caruia este
prevazut un asemenea instructaj.

Comsemnarea efectudrii instructajului pentru personalul din afara operatorului economic
sau a institutiei se face intr-un proces-verbal intocmit in acest scop, care contine
problematica prezentata si tabelele cu numele, prenumele si semnatura persoanelor
instruite.

(17) anegistratea si confirmarea instructajului

a.

Instruirea in domeniul situatiilor de urgenta se certifica prin inscrisuri realizate, dupa caz,
in fisa individuala de instructaj in domeniul situatiilor de urgenta sau in procesele-verbale
de instruire.

Fisele individuale de instructaj se intocmesc pentru toate persoanele angajate, conform
modelului prevazut in anexa care face parte integranta din prezentele dispozitii generale.
Dupa efectuarea instructajelor este obligatorie completarea fiselor individuale de
instructaj, inscrisul efectuandu-se cu pasta sau cu cerneala.

Dupa completare, fisa individuala de instructaj in domeniul situatiilor de urgenta se
semneaza de persoana instruitd si de catre persoanele care au efectuat si au verificat
instructajul.

Prin semnatura persoana instruita demonstreaza participarea la instructaj, iar persoana
care a verificat instructajul confirma, pe baza examindrii persoanei instruite, ca aceasta si-a
insusit cunostintele.

Cadrul tehnic cu atributii in domeniul prevenirii si stingerii incendiilor raspunde de
pastrarea fiselor individuale de instructaj in domeniul situatiilor de urgenta pentru
personalul din institutiei.

(18) Organizarea activitatii de instruire (art. 1 alin. 16 - 0.M.A.L. nr. 786/2005) - Organizarea
activitatii de instruire a personalului angajat in munca se va face avandu-se in vedere
urmatoarele:

a.

b.

C.

responsabilitatea conducatorului institutiei privind informarea si instruirea salariatilor cu
privire la actele normative, normele, regulile si masurile specifice institutiei ori
operatorului economic respectiv, care reglementeaza managementul situatiilor de urgenta,
precum si asupra sarcinilor ce le sunt stabilite potrivit prevederilor art. 19 lit. a), e), si f)
din Ordonanta Guvernului nr. 60/1997, cu modificari si completari prin Legea nr.
212/1997, cu modificarile si completarile ulterioare, si ale art. 5 alin. (1) din Legea nr.
481/2004, cu modificarile si completarile ulterioare;

respectarea principiului responsabilitatii conducatorului institutiei privind verificarea
insusirii de catre salariati a obligatiilor ce le revin in cazul producerii incendiilor,
exploziilor si situatiilor de urgenta;

asigurarea masurilor tehnice si organizatorice necesare pentru instruirea eficienta a
salariatilor in domeniul incendiilor, exploziilor si situatiilor de urgenta.

Art48 (1) In vederea mentinerii si Imbunatatirii conditiilor de desfasurare a activitatii la
locurile de munca se vor respecta urmatoarelor standarde minime:

a. amenajarea ergonomica a locului de munca:

b. asigurarea conditiilor de mediu - iluminat, microclimat in limitele indicilor de confort
termic prevazuti de lege, aerisire, umiditate, zgomot, igienizare periodica, reparatii in
spatiile In care se desfasoara procesul instructiv-educativ, birouri, etc.;

c. dotarea treptata a spatiilor de Invatamant cu mijloace modeme de predare: calculator,
videoproiector, aparatura audio-video, table si mijloace de scris nepoluante/ecologice,

etc,;
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d. asigurarea materialelor necesare personalului didactic, In vederea desfasurarii in bune
conditii a procesului instructiv-educativ;
e. amenajarea anexelor sociale ale locurilor de munca: sali de grupa, cancelarii, cantine,
vestiare, grupuri sanitare;

f. diminuarea treptata, pana la eliminare, a emisiilor poluante.
(2) Masurile concrete in sensul prevederilor de mai sus se vor stabili de catre unitate si
organizatia sindicala semnatara a prezentului contract, impreuna cu autoritatile administratiei
publice locale.
Art49 (1) Unitatea va organiza la incadrarea in munca si ori de cate ori este nevoie,
examinarea medicala a salariatilor, in scopul de a constata daca acestia sunt apti pentru
prestarea activitatii. Examinarea medicala este gratuita pentru salariati, unitatea asigurand
prin buget fondurile necesare pentru efectuarea examenului medical.
(2) Pentru salariati, angajatorul va asigura fondurile necesare pentru efectuarea examinarilor
medicale obligatorii.
(3) Examinarea medicala are ca scop si prevenirea imbolnavirilor profesionale, concluziile
examindrii conducand la adoptarea masurilor necesare pentru imbunatatirea conditiilor de
munca.
(4) Unitatea este obligata sa asigure fondurile si conditiile efectudrii tuturor serviciilor
medicale profilactice necesare pentru supravegherea sanatafii salariatilor, acesti nefiind
implicati In niciun fel In costurile aferente acestor servicii.
(5) Personalul beneficiaza in mod gratuit de asistenta medicalda in cabinetele medicale si
psihologice scolare, precum si in policlinici si unitati spitalicesti stabilite prin protocol.
Analizele medicale se vor realiza gratuit, In baza trimiterii medicului de familie, in policlinicile
si unitatile spitalicesti mentionate in protocol. Personalul beneficiaza de completarea gratuita
a dosarelor de sanatate de catre medicul de medicina muncii, sumele necesare fiind asigurate,
in conditiile legii, de catre angajator.
(6) Personalul beneficiaza gratuit de vaccinare impotriva bolilor infectocontagioase, in caz de
epidemii. Contravaloarea vaccinurilor va fi suportatd, in conditiile legii, din bugetul
angajatorului.
Art.50 In vederea asiguririi sumelor necesare efectuirii examinirilor medicale periodice, in
proiectul de buget al unitatii, la finantarea complementara, se vor prevedea sumele pentru
aceste examinari, In conformitate si cu dispozitiile art. 105 alin. (2) lit. g) din Legea educatiei
nationale nr. 1/2011, cu modificarile si completarile ulterioare.
Art.51 Unitatea are obligatia sa asigure accesul salariatilor la serviciul medical de medicina a
muncii, prin Incheierea de contracte cu cabinete specializate de medicina muncii, In conditiile
legii, in termen de 60 de zile de la aprobarea bugetului.
Art.52 (1) Unitatea va incadra sau mentine in functie/pe post persoanele cu handicap fizic sau
neuromotor, In cazul In care acestea sunt apte pentru indeplinirea obligatiilor de serviciu.
(2) Unitatea asigura, cu prioritate, trecerea salariatilor care au recomandare medicala in alte
locuri de muncd, pe posturi vacante si, dupa caz, reconversia profesionala a acestora, in
conditiile legii.
(3) Indemnizatia pentru incapacitate temporara de munca generata de boli profesionale sau
accidente de munca se suporta potrivit Ordonantei de Urgenta a Guvernului nr. 158/2005
privind concediile si indemnizatiile de asigurari sociale de sanatate, aprobate prin Legea
nr.399/2006, cu modificarile si completarile ulterioare.
Art.53 Personalului care isi desfasoara activitatea in alta localitate decat localitatea de
domiciliu/resedinta i se deconteaza cheltuielile de naveta la si de la locul de munca, de catre

autoritatile administratiei publice locale, la solicitarea Consiliului de administratie al unitatii.
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Art.54 (1) Personalul beneficiaza de o compensatie de la bugetul asigurarilor sociale de 50%
din valoarea cazarii, a mesei si a tratamentului, in bazele de odihna si tratament, precum si in
alte spatii contractate de Ministerul Muncii si Justitiei Sociale.

(2) Personalul care insoteste prescolari in tabere si/sau excursii beneficiaza de gratuitate
privind transportul, cazarea si masa. De aceleasi drepturi beneficiaza si copiii acestora in
varsta de pana la 14 ani.

(3) Copiii intregului personal sau pensionat sunt scutiti de plata taxelor de Inscriere la
concursurile de admitere, de plata taxelor percepute pentru eliberarea unor acte si documente
scolare, precum si de plata sumelor ce sunt solicitate in vederea constituirii unor fonduri ale
grupei/gradinitei. Beneficiaza de acest drept si copiii orfani de unul sau ambii parinti ce au
activat in sistemul de invatamant.

(4) Copiii personalului sau pensionat (parinte, Intretinator legal) au prioritate si beneficiaza
de gratuitate in internate si cimine studentesti. In acest scop, unititile de invitimant
preuniversitar asigura cazarea in internate si vor face demersurile necesare catre consiliile
locale/judetene pentru alocarea sumelor, iar Ministerul Educatiei Nationale aloca pentru
studenti sumele necesare, iar institutiile de invagamant superior asigura cazarea gratuita in
camine studentesti.

(5) Intregul personal este scutit de plata sumelor de bani percepute pentru eliberarea actelor
de studii, a certificatelor de obtinere a gradelor didactice si a altor documente personale.

3.2. OBLIGATIILE TUTUROR SALARIATILOR PRIVIND SECURITATEA $I SANATATEA IN MUNCA

Art.55 (1) Cadrul legal:

a. Legeanr.319/2006 - Legea securitatii si sanatatii In munca;

b. Hotdrarea Guvernului nr. 1425/2006 (actualizatd) - Norma metodologica de aplicarea
Legii nr. 319/2006,

c. Hotdrarea Guvernului nr. 1091/2006 privind cerintele minime de securitate si sanatate
pentru locul de munca.

(2) Salariatii vor desfasura activitatea in asa fel Incat sa nu expuna la pericole de accidentare

sau de Imbolnavire profesionala propria persoana sau alti angajati, precum si copiii care

frecventeaza gradinita, in conformitate cu pregatirea si instruirea In domeniul securitate si

sanatatea ITn muncd, primita de la angajatorul lor.

(3) Salariatii sunt obligati sa-si insuseasca si sa respecte normele si instructiunile de securitate

si sdnatate in munca si masurile de aplicare a acestora.

(4) Salariatii sunt obligati sa utilizeze cu responsabilitate aparatele, instrumentele, instalatiile,

agregatele etc. conform indicatiilor tehnice stabilite urmarind utilizarea lor eficienta si

mentinerea in buna stare de functionare; se intervine responsabil si eficient in cazul unor

avarii.

(5) Salariatii sunt obligati sa nu procedeze la deconectarea, schimbarea sau mutarea arbitrara

a dispozitivelor de securitate ale echipamentelor tehnice si ale cladirii, precum si sa utilizeze

corect aceste dispozitive.

(6) In timpul programului de serviciu, salariatii unititii de invatdmant sunt obligati si nu lase

fara supraveghere copiii, masinile sau instalatiile aflate in functiune.

(7) Salariatii gradinitei sunt obligati sa informeze conducerea unitatii de invatamant, de indata

ce au luat cunostiinta de existenta unor nereguli, abateri, lipsuri sau greutati in activitatea de

serviciu, aprovizionare, intretinere, in scopul ludrii de masuri pentru prevenirea sau

remedierea situatiilor respective.
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(8) Salariatii nu vor intra in sectorul de activitate fara echipamentul de lucru sau protectie
corespunzadtor, nu vor pastra obiectele de imbracaminte individuala si alimentele proprii in
unitatea de Invatamant si nu vor intra sau permite intrarea in sectoare de activitate cu acces
interzis (bloc alimentar, centrala termica, magazii cu alimente, spalatorie, cabinet medical,
magazie cu alimente sau materiale de curatenie) fara aprobare si dispozitie de lucru.

(9) Salariatii au obligatia de respecta regulile si masurile de aparare impotriva incendiilor (sa

nu utilizeze corpuri de iIncalzire neomologate, sa nu fumeze in incinta gradinitei, sa nu

depoziteze substante inflamabile sau periculoase in birouri si spatii cu destinatia de arhiva sau
debara cu materiale didactice, nici temporar, sa nu blocheze in pozitie inchisa corpurile de
acces sau trecere spre cdile de evacuare etc.).

(10) Salariatii au obligatia de a acorda ajutor, atat cat este rational posibil, oricarui salariat

aflat intr-o situatie de pericol.

(11) Salariatii au obligatia de a respecta instructiunile primite cu privire la folosirea

substantelor periculoase, instalatiile, utilajele, instalatiile, aparatura si echipamentele de lucru.

(12) Nerespectarea obligatiilor mentionate va duce la suportarea consecintelor si atrage dupa

sine si sanctionarea legala.

Art.56 Obligatii:

a. obligatia de a realiza norma de munca sau, dupa caz, de a indeplini atributiile ce {i revin
conform fisei postului;
obligatia de a respecta disciplina muncii;

c. obligatia de a respecta prevederile cuprinse in regulamentul intern, in contractul colectiv
de munca aplicabil, precum si in legile aflate in vigoare;

d. obligatia de fidelitate fata de conducerea unitatii de Invatamant, in executarea obligatiilor
de serviciu;

e. obligatia de a respecta masurile de securitate si sandtate a muncii in unitate;

in Intreaga activitate desfasurata in cadrul gradinitei, intregul personal are obligatia de a

folosi un limbaj politicos atat fata de prescolari cat si fata de parintii acestora;

g obllgatla de a respecta confidentialitatea unor informatii de serviciu.

Art.57 In vederea bunei desfisuriri a activititii din gradinitd, toti salariatii au urmétoarele

obligatii generale:

a. sa respecte cu strictete ordinea si disciplina la locul de munca si sa indeplineasca, cu
constiinciozitate sarcinile de serviciu si normele de munca si disciplina ce le revin conform
legii, contractului individual de munca, regulamentului de organizare si functionare al
unitatilor de invatamant preuniversitar, regulamentului intern si dispozitiile organelor de
conducere privind desfasurarea activitatii in unitatea de Invatamant;

b. sa respecte cu strictete programul de lucru stabilit de conducere folosind integral si cu
maximum de eficientd, timpul de lucru pentru indeplinirea atributiilor de serviciu, sa apere
si sa gospodareasca judicios bunurile unitdtii de invagamant;

c. sa foloseascd, cu responsabilitate aparatele, instrumentele, instalatiile, agregatele etc.
conform indicatiilor tehnice stabilite urmarind utilizarea lor eficienta si mentinerea in
buna stare de functionare;
sd intervina responsabil si eficient in cazul unor avarii;

e. sarespecte cu strictete normele de protectie a muncii (folosirea echipamentului de munca
si protectie), prevenirea incendiilor si a oricaror situatii care ar pune in primejdie cladirile,
instalatiile, viata, integritatea corporala sau sandtatea unor persoane;

f. in timpul programului de serviciu sa nu lase fara supraveghere copiii, masinile sau
instalatiile aflate In functiune;

-
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sa informeze conducerea unitatii de invatamant, de indata ce au luat cunostiinta de
existenta unor nereguli, abateri, lipsuri sau greutati in activitatea de serviciu,
aprovizionarea, intretinere, in scopul ludrii de masuri pentru prevenirea sau remedierea
situatiilor respective;

sa execute lucrari cu respectarea calitatii cerute si in timpul optim;

sa respecte regulile de acces in locurile de munca si sa nu permita intrarea persoanelor
straine in locuri interzise;

sa mentina ordine si curatenie la locul de munca;

sa respecte linistea la locul de munca si orele de odihna ale copiilor;

sa respecte normele sanitare-antiepidemice;

. sd nu constituie, ei Insadsi sau prin munca lor, surse de infectii;

sa poarte echipamentul de lucru sau protectie adecvat functiei respective si sa nu circule
prin gradinitd, fara echipamentul de protectie corespunzator;

sa respecte dispozitiile legale privind pastrarea secretului de serviciu si secretului
profesional;

sa promoveze si sa aplice in practica cele mai noi metode de specialitate, iIn vederea
sa-si ridice nivelul profesional prin studii individuale, participarea activa la toate formele
de perfectionare si formare continua initiata;

sa raspunda cu promtitudine la toate chemarile unitatii facute de conducerea gradinitei in
timpul programului, iar In afara orelor de program, sa se facd numai in cazuri exceptionale
(epidemii - efectuarea unor dezinsectii si dezinfectii, incendii, inundatii, cutremure, etc.);

Art.58 Se interzice tuturor salariatilor unitatii de invatamant:

a.

-

intrarea In sectorul de activitate fara echipamentul de lucru sau protectie corespunzator,
pastrarea obiectelor de imbracaminte individuala, alimente proprii In unitate si intrarea
sau permiterea intrdrii in sectoare cu acces interzis (bloc alimentar, centrala termica,
magazii cu alimente, spalatorie, cabinet medical, magazie cu materiale de curatenie) fara
aprobare si dispozitie de lucru;

introducerea sau permiterea accesului persoanelor strdine in gradinita sau in sectoarele in
care accesul este interzis (bloc alimentar, centrala termica, magazii cu alimente, spalatorie,
cabinet medical, magazie cu materiale de curdtenie), fara aprobare sau dispozitie de lucru;
accesul in unitatea de Invagamant, alte compartimente in afara orelor de serviciu si fara
dispozitie sau aprobarea prealabila a conducerii gradinitei;

parasirea anticipata a locului de munca sau plecarea fara motive temeinice de la locul de
munca in timpul programului, chiar fara a parasi unitatea, fara aprobarea conducerii
gradinitei, parasirea locului de munca pana la sosirea schimbului, acolo unde se lucreaza in
ture; In cazul neprezentdrii schimbului, salariatul este obligat sa anunte conducerea
unitatii de invatamant, pentru luarea de masuri si sa paraseasca locul de munca numai
atunci cand ii soseste schimbul;

primirea copiilor in gradinita fara aviz de intrare in colectivitate, dupa o absenta de 3 zile;
neefectuarea analizelor impuse de organele in drept;

neefectuarea unei igienizari corespunzatoare, in cazul aparitiei unor boli contagioase sau a
unor epidemii;

neindeplinirea sau indeplinirea defectuoasa sau cu intarziere a sarcinilor trasate de
conducerea unitatii de invatamant, de responsabilii comisiilor de lucru din gradinita si de
administratorul gradinitei;
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somnul In timpul serviciului (tura a II-a) al salariatilor care 1si desfasoara activitatea cu
grupele de prescolari sau lasarea prescolarilor fara supraveghere, in timpul programului
de lucru;

depasirea competentei si atributiilor de serviciu In raport de calificarea profesionala sau
permiterea acestora;

pastrarea in conditii necorespunzatoare sau lipsite de securitate a medicamentelor de la
aparatul de urgenta sau a celor aduse de parintii prescolarilor (nu se administreaza
antibiotice - copilul trebuie sa fie sanatos) si utilizarea celor cu termene de garantie de
expirate;

primirea in colectivitate a copiilor cu probleme grave de sanatate - dupa efectuarea
triajului;

. pastrarea sifolosirea In conditii necorespunzatoare a aparaturii din dotare;

administrarea de alimente sau medicamente neindicate, contraindicate sau alterate;
introducerea sau permiterea intoducerii in gradinita a alimentelor contraindicate, bauturi
alcoolice, tigari, din afara unitatii de invatamant;

neparticiparea la servitul mesei a asistentei din gradinita, neparticiparea la intocmirea
meniului zilnic pentru copiii gradinitei, la scoterea alimentelor din blocul alimentar;
necalcularea caloriilor hranei zilnice a prescolarilor, de catre personalul sanitar si
neconsemnarea deficientelor constatate in materie;

neasigurarea securitatii locului de munca in timpul si la sfarsitul programului de lucru;
executarea in unitatea de invatamant si In timpul programului a unor lucrari straine de
interesul acestuia si de sarcinile de serviciu;

copierea fara autorizatie scrisa din partea conducerii, de acte, schife, planuri sau alte
elemente privind activitatea unitatii de invatamant si copierea de acte personale in cadrul
unitatii de Invatamant sau modificarea unor acte de catre salariati, precum si permiterea
acestor fapte;

orice activitate ce duce la impiedicarea desfasurarii activitatii altor salariati;

refuzul de a furniza informatii asupra starii de sanatate a prescolarilor atat de catre parinti
cat si de catre cadrele medicale sau furnizarea de informatii eronate;

adoptarea unei atitudini jignitoare fata de colegii de munca, fata de personalul gradinitei,
fata de copiii din gradinita si fata de parintii acestora.

3.3. INSTRUCTIUNI PROPRII PRIVIND SECURITATEA SI SANATATEA IN MUNCA PENTRU
PERSONALUL DIDACTIC

Art.59 Obiectiv: stabilirea unor norme interne specifice activitatii pentru personalul didactic.
Art.60 Scop: eliminarea sau diminuarea pericolelor de accidentare existente In timpul
desfasurarii procesului de munca.

Art.61 Cadrul legal de elaborare al instructiunilor proprii:

d.

b.

Legea securitatii si sanatatii in munca nr. 319/2006 si Normele metodologice de aplicare a
Legii nr. 319/2006;

Hotararea Guvernului nr. 1091/2006 privind cerinfele minime de securitate si sanatate
pentru locul de munca.

Art.62 In desfisurarea activititii, personalul didactic mai are si urmitoarele obligatii:

a. este interzisa schimbarea sigurantelor electrice de persoane neavizate, acest lucru
realizindu-se de catre electrician;
b. deplasarea dintr-o incapere in alta se va face cu fata Tnainte;
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deschiderea usilor se va face lent, pentru a nu accidenta vreo persoana aflata in spatele
acesteia sau pe raza de actiune a acesteia;

in timpul programului se va folosi o {inuta decenta, iar incaltamintea sa fie comoda, nu
cu tocuri tip ,cui”, pentru a se evita orice accidentare.

circulatia pe scari cu copiii se va face respectand urmatoarele reguli: se va circula
numai pe partea dreaptd; copiii vor merge incet, In sir unul dupa altul; vor fi
indepartate de pe trepte obiectele care pot produce alunecarea (creioane, coji de fructe
etc.);

scaunelele si masutele folosite de catre copii vor fi verificate periodic pentru a
preintampina eventuale accidentari;

asezarea pe scaunele a copiilor se va face pe intreg sezutul, nu pe margine sau pe o
parte a acestuia;

este interzisa miscarea de leganare a copiilor pe doua din picioarele scaunelului, pentru
a evita rasturnarea pe spate ce poate provoca accidentarea acestora;

tablourile si toate materialele folosite la pavoazarea grupelor si a holurilor se vor fixa
foarte bine pe perete;

mobilierul din grupe si caloriferele vor fi fixate foarte bine si verificate periodic, pentru
a preintampina eventuale accidentari prin desprinderea acestora;

este interzisa aglomerarea cu flori a salilor de grupe, pentru a evita cresterea gradului
de umiditate din spatiul unde stau si dorm copiii si pentru a evita deteriorarea
mobilierului pe care sunt dispuse si evitarea unor accidente provocate de eventuala
cadere a ghivecelor;

sa nu paraseasca locul de munca in timpul serviciului, cu exceptia situatiilor in care este
permis acest lucru sau numai cu bilet de voie, dat de conducatorul institutiei de
invatamant;

este interzisa absenta neanuntata sau lasarea copiilor nesupravegheati pe parcursul
programului de lucru;

sa respecte regulile de acces in unitate;

sd nu primeasca persoane straine la locul de munca, decat in conformitate cu
reglementarile in vigoare si a regulamentului intern;

este interzisa aglomerarea mobilierului din salile de grupa cu jucarii din plus sau din alt
material, pentru a nu exista posibilitatea impregnarii acestora cu praf si afectarea
sanatatii copiilor;

sa adopte si sa manifeste o comportare civilizata la serviciu;

sa utilizeze si sa pastreze in bune conditii echipamentele, utilajele, mijloacele fixe,
obiectele de inventar care 1i sunt repartizate si este responsabil pentru aceste produse
pe perioada detinerii lor (eventualele lipsuri si defectiuni vor fi anuntate imediat
administratorului de patrimoniu);

sa nu aiba alte preocupari in timpul programului de lucru (citit, vorbit la telefon etc.)
decat cele ce presupun realizarea sarcinilor de serviciu prevazute in fisa postului;

in timpul cand copiii sunt scosi In curtea gradinitei trebuie interzis accesul acestora in
punctele termice si la tablourile electrice, de distributie si alimentare;

la parasirea incintei gradinitei a grupurilor organizate, acestea vor avea acordul scris al
directorului, iar copiii vor fi Insotiti de educatoare si de catre o ingrijitoare, iar pe
traseele mai lungi si de catre o asistentd medicala;

nerespectarea instructiunilor menfionate va duce la suportarea consecintelor si atrage
dupa sine si sanctionarea legala.
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3.4. MASURI PRIVIND SECURITATEA SI SIGURANTA COPIILOR

Art.63 In sala de grupa:

@mo oo o

DT

d.

€.

ancorarea mobilierului din sala de grupa;

fixarea corecta a suportului pentru T.V,;

aerisirea salilor de grupa sa se faca doar cand copiii nu sunt prezenti in Incapere;
inchiderea ferestrelor dupa ce s-a aerisit sala de grupa;

eliminarea jucariilor periculoase;

securizarea aparaturii electrice;

utilizarea instrumentelor de taiat, perforat, etc., sub atenta indrumare si supraveghere a
educatoarei;

protejarea prizelor pentru a nu avea copiii acces la ele;

evitarea masutelor cu colturi ascutite (rotunjirea lor);

asigurarea supravegherii permanente a copiilor.

rt 64 In timpul servirii mesei:

supravegherea copiilor de catre educatoare/asistenta medicala/ingrijitoare pe tot
parcursul servirii mesei;

utilizarea unor formule de politete, atat de catre personalul gradinitei si cat si de catre
copii (,pofta buna!”, ,multumesc!”, ,va rog frumos sa-mi dati ...”etc.);

acordarea de sprijin copiilor in folosirea corecta a tacamurilor de catre
educatoare/asistenta medicalda/ ingrijitoare;

mancarea este pusa in farfurii doar cand are o temperatura optima;

intrarea si iesirea copiilor in sala de grupa se va face in mod organizat.

Art.65 La toaleta/grupul sanitar:

a.

b.

C.
d.

este interzisa prezenta copiilor In grupurile sanitare, cand gresia este proaspat spalata;
copiii vor fi Tnsotiti si supravegheati la grupurile sanitare de catre educatoare/asistenta
medicald/ ingrijitoare;

copiii nu vor avea acces la materialele dezinfectante si de curatenie;

gresia din baie va fi spalata in timp ce copiii dorm sau sunt la activitati didactice.

Art.66 In curtea gradinitei:

a.

d.

iesirea copiilor in curtea gradinitei se va face de fiecare data iIn mod organizat, insotiti de
cel putin o educatoare si o Ingrijitoare (pentru fiecare grupa);

supravegherea strictd a copiilor pentru a nu avea acces in zone periculoase;

curatarea anterioara a terenului de joaca de orice obiect care poate provoca accidente in
timpul jocului;

organizarea de jocuri si folosirea jucdriilor care sa asigure protectia copiilor.

Art.67 In deplasirile efectuate pentru activititi educative si extracurriculare (vizite, excursii,
concursuri, festivaluri, etc.):

a.

b.

efectuarea instructajului de catre conducerea unitatii de invatamant pentru fiecare tip de
actiune organizat in afara gradinitei;
intocmirea de catre educatoare a tabelului cu numele copiilor care sunt implicati in
deplasare si semnatura pentru acordul parintilor;
pentru deplasdrile cu mijloacele de transport verificarea in prealabil de catre cadrul
didactic responsabil a documentelor masinii care sa ateste starea tehnica corespunzatoare
normelor in vigoare;
asigurarea supravegherii fiecarui grup de copii de catre 2 cadre didactice si cel putin 2
parinti;
interzicerea accesului copiilor In zone care prezinta risc de accidente;
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f.

verificarea si asigurarea finutei vestimentare corespunzatoare in raport cu conditiile
meteorologice.

3.5. INSTRUCTIUNI PROPRII PRIVIND SECURITATEA SI SANATATEA IN MUNCA PENTRU
LUCRATORII DIN SECTORUL BUCATARIE

Art.68 (1) Scopul prezentelor instructiuni este eliminarea sau diminuarea pericolelor de
accidentare sau imbolnavire profesionald existente in timpul desfasurarii procesului de
munca.

(2) Cadrul legal de elaborare al instructiunilor proprii:

a.
b.

Legeanr. 319/2006 - Legea securitatii si sanatatii in munca

Hotararea Guvernului nr. 1425/2006 (actualizatd) - Norma metodologica de aplicarea
Legii nr. 319/2006

Hotararea Guvernului nr. 1091/2006 privind cerintele minime de securitate si sanatate
pentru locul de munca

Hotararea Guvernului nr. 1146/2006 privind cerintele minime de securitate si sanatate
pentru utilizarea in munca de catre lucratori a echipamentelor de munca

Hotararea Guvernului nr. 971/2006 privind cerintele minime de securitate si sanatate
pentru utilizarea Tn munca de catre lucratori, a echipamentelor individuale de protectie la
locul de munca

Hotararea Guvernului nr. 1051/2006 privind cerintele minime de securitate si sanatate
pentru manipularea manualad a meselor, care prezinta riscuri pentru lucratori, in special de
afectiuni dorsolombare

(3) In desfasurarea activititii lor, bucitarii sunt obligati:

a.

oo

j.

k.

1.

La intrarea in sectorul alimentar trebuie sa poarte o vestimentatie corespunzatoare, parul
legat, capul acoperit cu bonete speciale, iar igiena mainilor trebuie sa fie impecabila;

Este interzisa intrarea in bucatarie cu flacara deschisa (tigara aprinsa, bricheta etc.);

Sa deschida ferestrele pentru aerisire inainte de inceperea lucrului;

Sa verifice starea masinii de gatit (plitei, aragazului) si a tevilor de gaz, iar In cazul in care
se simte miros de gaz se va anunta imediat administratorul de patrimoniu;

Sa deschida robinetul pentru gaze, folosind pentru inceput flacara de veghe, iar in cazul in
care nu se va observa niciun fenomen deosebit se va trece la functionarea masinii cu
flacara normal3;

Sa porneasca hota, in cazul producerii de aburi in timpul prepararii hranei;

Sa supravegheze in permanenta functionarea normald a masinii de gatit (plitei,
aragazului);

Daca se vor observa scapdri de gaze se va opri robinetul pentru gaze si se va anunta
administratorul de patrimoniu;

Sa opreasca masina de gatit (plitd, aragaz), apoi si robinetul de gaze, la sfarsitul prepararii
hranei;

Sa curete masina de gatit (plita, aragazul), dupa fiecare utilizare;

Sa foloseasca cu atentie sporita cutitele si alte obiecte pentru taiat, feliat etc. pentru a
preveni eventuale accidentari;

Sa aranjeze pe compartimente obiectele taioase sau ascutite;

m. S3 manevreze cu grija vasele cu apa sau mancare fierbinte, pentru a evita eventuale arsuri.
(4) Nerespectarea instructiunilor mentionate va duce la suportarea consecintelor si atrage
dupa sine si sanctionarea legala.
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3.6. INSTRUCTIUNI PROPRII PRIVIND SECURITATEA SI SANATATEA IN MUNCA PENTRU
INGRIJITOR

Art.69 Obiectiv: stabilirea unor norme interne specifice activitatii pentru Ingrijitor.

Art.70 Scop: eliminarea sau diminuarea pericolelor de accidentare sau imbolnavire
profesionala existente in timpul desfasurarii procesului de munca.

Art.71 Cadrul legal de elaborare al instructiunilor proprii:

a.

b.

e.

Legea securitatii si sanatatii in munca nr. 319/2006 si Normele metodologice de aplicarea
Legii nr. 319/2006;

Hotardrea Guvernului nr. 1146/2006 privind cerintele minime de securitate si sanatate
pentru utilizarea in munca de catre lucratori a echipamentelor de muncs;

Hotardrea Guvernului nr. 971/2006 privind cerintele minime de securitate si sanatate
pentru utilizarea in munca de catre lucratori, a echipamentelor individuale de protectie la
locul de munc3;

Hotardrea Guvernului nr. 1051/2006 privind cerintele minime de securitate si sanatate
pentru manipularea manuala a meselor care prezinta riscuri pentru lucratori, in special de
afectiuni dorsolombare;

Hotararea Guvernului nr. 1091/2006 privind cerinfele minime de securitate si sanatate
pentru locul de munca.

Art.72 In desfasurarea activititii, ingrijitorul mai are si urmatoarele obligatii:

a. sa utilizeze echipamentul individual de protectie din dotare, corespunzator scopului
pentru care s-a acordat;

b. sa pastreze in bune conditii amenajarile facute de institutia unde functioneaza, sa nu le
deterioreze, sa nu le descompleteze si sa nu sustraga componente ale acestora;

c. sa cunoasca normele de securitate a muncii si modul de utilizare al diferitelor
echipamente puse la dispozitie de angajator;
sa pastreze igiena grupurilor sanitare;

e. sa utilizeze si sa pastreze in bune conditii echipamentele, utilajele, mijloacele fixe,
obiectele de inventar care 1i sunt repartizate si este responsabil pentru aceste produse
pe perioada detinerii lor;

f. eventualele lipsuri si defectiuni vor fi anuntate imediat administratorului de
patrimoniu;

g. sd se prezinte la serviciu in stare corespunzdtoare indeplinirii in bune conditii a
sarcinilor, sa nu introduca si sa nu consume bauturi alcoolice la locul de munca si sa nu
fie sub influenta lor;

h. sanu paraseasca locul de munca in timpul serviciului, cu exceptia situatiilor in care este
permis acest lucru sau numai cu bilet de voie, dat de conducatorul institutiei de
invatamant;

i. sa respecte regulile de acces in unitate, sa nu primeasca persoane strdine la locul de
munca, decat in conformitate cu reglementarile in vigoare si a regulamentului intern;

j. saadopte si sa manifeste o comportare civilizata la serviciu;

k. sa nu aiba alte preocupari in timpul programului de lucru, decat cele ce presupun

realizarea sarcinilor de serviciu prevazute in fisa postului;

sa pastreze ordinea si curatenia la locul de munca, in zonele comune si spatiile sanitare;

m. in conditiile in care nu poate sa-si indeplineasca sarcinile de serviciu, este obligat sa-si
anunte seful ierarhic;

n. ingrijitorul va purta obligatoriu echipamentul individual de protectie acordat;

—
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X.

ingrijitorul va folosi manusi de protectie atunci cand foloseste detergenti, sapunuri,
detartranti pentru intretinerea curateniei;

detergentii, sapunurile, detartrantii si alte asemenea substanfe se vor depozita in
camere sau dulapuri special amenajate, in ambalaje originale. Este interzis cu
desavarsire mutarea acestor substante in alte ambalaje decat cele originale,
neetichetate corespunzator sau cu alte etichete (apa minerala, bauturi etc.);

va folosi creme de protectie ori de cate ori este necesar atunci cand folosirea
detergentilor creeaza neplaceri la contactul cu pielea;

aparatele electrocasnice din dotare vor fi folosite numai in perfecta stare de
functionare din punct de vedere electric si mecanic. In caz de zgomote suspecte, fum,
incalziri nejustificate ale cordonului de alimentare, a stecherului sau a carcasei de
protectie se vor opri imediat si va fi anuntat administratorul de patrimoniu, pentru a
dispune remedierea acestora de catre personal calificat si instruit in acest sens;

la utilizarea scarilor pentru curatarea ferestrelor, peretilor si a casei scarilor, este
necesar ca ingrijitorul sa aiba o sanatate buna; celor care au sau au mai avut simptome
de ameteald, rau de inaltime, pierderi de echilibru, nu le este permisa desfasurarea
unor astfel de activitati pentru a elimina pericolul de cadere si accidentare. Lucrul pe
scara la Tnaltime se va face cu asigurarea echilibrului scarii de catre o alta persoana.
Scara trebuie sa fie in stare perfecta de lucru (fara rupturi, legaturi provizorii, picioare
inegale etc);

este interzisa cu desavarsire iesirea in afara, pe pervazurile ferestrelor in timpul
spalarii acestora. Spadlarea geamurilor pe scara se va face numai dupa ce persoana
respectiva a fost asigurata impotriva caderilor;

la terminarea programului (tura a II-a) ingrijitorul de serviciu va verifica daca apa,
curentul electric sunt inchise. Toate aparatele electrice vor fi scoase din priza;

pe timpul deplasarii de la domiciliu la locul de munca si invers cu mijloacele de
transport in comun, pe jos sau cu autoturismul personal, va respecta intocmai traseul
de deplasare si va acorda atentie respectdrii normelor de circulatie fiind interzisa
traversarea strazii prin locuri nesemnalizate, urcarea din mers in mijloacele de
transport si circulatia pe scarile mijloacelor de transport care circula cu usile deschise;
parchetul din Incaperi trebuie sa fie Intretinut In bune conditii, iar eventualele pete de
ulei, sdpun, apa de pe jos trebuie indepartate pentru a se evita alunecarile;

la servirea mesei de la ora 12.00 se va acorda o atentie sporita la gradul de incalzire a
mancarii, pentru a se evita oparirea si eventualele arsuri ale copiilor.

(2) Nerespectarea instructiunilor mentionate va duce la suportarea consecintelor si atrage
dupa sine si sanctionarea legala.

3.7. INSTRUCTIUNI PROPRII PRIVIND SECURITATEA $I SANATATEA IN MUNCA PENTRU

LUCRATORII DIN SECTORUL SPALATORIE

Art.73 (1) Obiectiv: stabilirea unor norme interne specifice activitatii pentru lucratorii din

sectorul spalatorie.

(2) Scopul prezentelor instructiuni este eliminarea sau diminuarea pericolelor de accidentare

sau Imbolnavire profesionala existente in timpul desfasurarii procesului de munca.

(3) Cadrul legal de elaborare al instructiunilor proprii:

a. Legea securitatii si sanatatii In munca nr. 319/2006 si Normele metodologice de aplicarea
Legii nr. 319/2006;
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b.

e.

Hotararea Guvernului nr. 1146/2006 privind cerinfele minime de securitate si sanatate
pentru utilizarea In munca de catre lucratori a echipamentelor de muncs;

Hotararea Guvernului nr. 971/2006 privind cerintele minime de securitate si sanatate
pentru utilizarea In munca de catre lucratori, a echipamentelor individuale de protectie la
locul de munc3;

Hotararea Guvernului nr. 1051/2006 privind cerintele minime de securitate si sanatate
pentru manipularea manuald a meselor care prezinta riscuri pentru lucratori, in special de
afectiuni dorsolombare;

Hotararea Guvernului nr. 1091/2006 privind cerintele minime de securitate si sanatate
pentru locul de munca.

(4) In desfisurarea activititii ei, privind masina de spailat, spilitoreasa/lenjereasa este
obligata:

d.

Sa nu foloseasca masina de spalat in alte scopuri decat pentru acelea de spalare a textilelor;
folosirea acesteia in alte scopuri duce la deteriorarea masinii, vatamari corporale si/sau
alte deteriorari;

Sa urmeze Intotdeauna instructiunile si/sau avertismentele indicate pe rufe, pe agentii de
spalare sau de curatare, sau cele recomandate de catre producator;

Sa mentina curate suprafata masinii si imprejurimile acesteia; sa nu depoziteze pe si in
jurul masinii substante inflamabile;

Sa nu introduca in masina de spalat rufe tratate cu substante inflamabile;

Sa nu intervina in buna functionare a masinii de spalat si sa nu ignore instructiunile de
siguranta si avertismentele;

Capacul dozatorului trebuie inchis dupa folosirea detergentului inainte de punerea in
functiune a masinii;

Masina de spdlat nu se instaleaza in locuri expuse intemperiilor vremii, temperaturii
extreme (foarte inalte sau foarte scazute), umiditati excesive;

In caz de pericol, masina de spalat trebuie opriti de la intrerupatorul principal sau de la
orice alt dispozitiv de conectare;

Mecanismul de blocare a usii trebuie verificat periodic;

Alimentarea principala cu apa trebuie Intrerupta la sfarsitul fiecarei zile;

Exploatarea, intretinerea si reparatiile masinii trebuie realizate numai de personal
calificat;

Geamul usii de la masina de spalat nu se atinge inainte de terminarea programului de
spalare;

Inainte de orice operatiune de intretinere, masina de spilat se deconecteazi de la sursa de
energie electrica;

Nerespectarea instructiunilor poate duce la o folosire incorecta a masinii si poate cauza
vatamari corporale sau chiar moartea persoanelor si/sau distrugerea rufelor si/sau chiar a
masinii;

(5) In desfasurarea activititii ei, privind fierul de cilcat, spalitoreasa/lenjereasa este obligati:

a.
a.
b.

Sa verifice daca tensiunea marcata pe fier corespunde cu tensiunea retelei;

Sa verifice butonul pentru vapori care trebuie sa fie ridicat;

Sa umple rezervorul cu apa pana la nivelul maxim. Operatia se face numai cu fierul scos din
priza;

Sa racordeze fierul de calcat numai la o priza prevazuta cu impamantare;

Sa regleze butonul termoreglatorului la o temperatura Tnalta corespunzatoare calcarii cu
aburi;

Sa goleasca rezervorul cu apa (daca a mai ramas), la finalul operatiunii de calcare;
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f. Sa infasoare cablul fierului de calcat, numai dupa racirea completd a acestuia, pentru
depozitare.

(6) Nerespectarea instructiunilor mentionate va duce la suportarea consecintelor si atrage

dupa sine si sanctionarea legala.

3.8. INSTRUCTIUNI PROPRII PRIVIND SECURITATEA $I SANATATEA IN MUNCA PENTRU
LUCRATORII DIN SECTORUL INTRETINERE (MUNCITOR CALIFICAT)

Art.74 (1) Obiectiv: stabilirea unor norme interne specifice activitatii pentru muncitorul de

intretinere (calificat).

(2) Scopul prezentelor instructiuni este eliminarea sau diminuarea pericolelor de accidentare

sau imbolnavire profesionala existente in timpul desfasurarii procesului de munca.

(3) Cadrul legal de elaborare al instructiunilor proprii:

a. Legea securitatii si sanatatii In munca nr. 319/2006 si Normele metodologice de aplicarea
Legii nr. 319/2006;

b. Hotararea Guvernului nr. 1146/2006 privind cerintele minime de securitate si sanatate
pentru utilizarea in munca de catre lucratori a echipamentelor de munca;

c. Hotararea Guvernului nr. 971/2006 privind cerintele minime de securitate si sanatate
pentru utilizarea in munca de catre lucratori, a echipamentelor individuale de protectie la
locul de munc3;

d. Hotararea Guvernului nr. 1051/2006 privind cerintele minime de securitate si sanatate
pentru manipularea manuala a meselor care prezinta riscuri pentru lucratori, in special de
afectiuni dorsolombare;

e. Hotdrarea Guvernului nr. 1091/2006 privind cerintele minime de securitate si sanatate
pentru locul de munca.

(4) Pentru protectia impotriva electrocutarii prin atingere directd, masurile tehnice care pot fi

folosite sunt urmatoarele:

a. Acoperiri cu materiale electroizolante ale partilor active (izolarea de protectie) ale
instalatiilor si ale echipamentelor electrice;

b. Scoaterea de sub tensiune a instalatiei sau a echipamentului electric la care urmeaza a se
efectua lucrari si verificarea prealabila a lipsei de tensiune;

c. Folosirea mijloacelor de protectie electroizolante;

d. Executarea interventiilor la instalatiile electrice trebuie sa se faca numai de personal
calificat iIn meseria de electrician, autorizat si instruit in acest sens;

(5) Pentru evitarea accidentelor prin electrocutare, prin atingere indirecta, masurile de

protectie care pot fi aplicate sunt urmatoarele:

Folosirea tensiunilor foarte joase de electricitate;

Deconectarea automatad, in cazul aparitiei unei tensiuni sau a unui curent;

Folosirea mijloacelor de protectie termoizolante;

Toate instalatiile electrice aflate in locuri unde copiii si personalul unitatii ar putea veni in

contact accidental cu ele, vor fi prevazute cu dispozitive de protectie necesare si vor fi

semnalizate prin tablitele avertizatoare;

e. Utilizarea incalzirii centrale presupune folosirea centralei termice in care se produce si se
vehiculeaza agentul termic, care poate fi apa fierbinte sau aburul;

(6) Datorita pericolelor deosebite pe care le prezinta aceste instalatii, care lucreaza sub

presiune, trebuie sa fie autorizate I.S.C.I.R.

a0 o
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(7) Autorizatiile de functionare vor atesta faptul ca atat cazanele sub presiune cat si instalatiile
anexe corespund normelor de siguranta si protectie in vigoare si sunt echipate cu dispozitive
de siguranta si aparatura de masura si control, in buna stare de functionare.

(8) Nerespectarea instructiunilor mentionate va duce la suportarea consecintelor si atrage
dupa sine si sanctionarea legala.

3.9. INSTRUCTIUNI PROPRII PRIVIND SECURITATEA $I SANATATEA IN MUNCA PENTRU
PERSONALUL DIDACTIC AUXILIAR

Art.75 Obiectiv: stabilirea unor norme interne specifice activitatii pentru personalul didactic
auxiliar.

Art.76 Scop: eliminarea sau diminuarea pericolelor de accidentare sau imbolnavire
profesionala existente in timpul desfasurarii procesului de munca.

Art.77 Cadrul legal de elaborare al instructiunilor proprii:

c. Legea securitatii si sanatatii in munca nr. 319/2006 si normele metodologice de aplicarea

Legii nr. 319/2006;

a. H.G. nr. 1091/2006 privind cerintele minime de securitate si sandtate pentru locul de
munca.

Art.78 (1) In desfisurarea activititii, administratorul de patrimoniu mai are si urméatoarele

obligatii:

a. sa pastreze In bune conditii amenajarile facute de institutia unde functioneaza, sa nu le
deterioreze, sa nu le descompleteze si sa nu sustraga componente ale acestora;

b. sa cunoasca normele de securitate a muncii si modul de utilizare al diferitelor
echipamente puse la dispozitie de angajator;

c. sa pastreze igiena grupurilor sanitare;

d. sa utilizeze si sa pastreze in bune conditii echipamentele, utilajele, mijloacele fixe,
obiectele de inventar care 1i sunt repartizate si este responsabil pentru aceste produse
pe perioada detinerii lor;

e. eventualele lipsuri si defectiuni vor fi anuntate imediat directorului;

f. sa se prezinte la serviciu in stare corespunzatoare indeplinirii In bune conditii a
sarcinilor, sa nu introduca si sa nu consume bauturi alcoolice la locul de munca si sa nu
fie sub influenta lor;

g. sdnu paraseasca locul de munca in timpul serviciului, cu exceptia situatiilor in care este
permis acest lucru sau numai cu bilet de voie, dat de conducatorul institutiei;

h. sa respecte regulile de acces in unitate, sa nu primeasca persoane straine la locul de
munca, decat in conformitate cu reglementarile in vigoare si a regulamentului intern;

i. saadopte si sa manifeste o comportare civilizata la serviciu;

j- sa nu aiba alte preocupari in timpul programului de lucru, decat cele ce presupun
realizarea sarcinilor de serviciu prevazute in fisa postului;

k. sa pastreze ordinea si curatenia la locul de munca, in zonele comune si spatiile sanitare;

. 1n conditiile In care nu poate sa-si indeplineasca sarcinile de serviciu este obligat sa-si
anunte seful ierarhic;

m. pe timpul deplasarii de la domiciliu la locul de munca si invers cu mijloacele de
transport in comun, pe jos sau cu autoturismul personal, va respecta intocmai traseul
de deplasare si va acorda atentie respectarii normelor de circulatie fiind interzisa
traversarea strazii prin locuri nesemnalizate, urcarea din mers in mijloacele de
transport si circulatia pe scarile mijloacelor de transport care circula cu usile deschise;
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(2) Instructiuni proprii de securitate si sandtate In munca privind activitatea de birou,
conform H.G. nr. 1425/2006-art. 15, punctul 3, modificata si completata prin H.G.
munca nr. 319/2006 si H.G. nr. 1425/2006 privind Normele metodologice de aplicare a Legii
nr. 319/2006, modificata si completatda prin H.G. nr. 955/2010 ca masura legislativa de
realizare a securitatii muncii in activitatea de birou.

(3) Continutul instructiunilor proprii particularizeaza si concretizeaza masurile de prevenire a
accidentelor si imbolnavirilor profesionale, In raport cu conditiile reale ale proceselor de
munca desfasurate in cadrul unitatii.

(4) Scopul instructiunilor proprii este detalierea si particularizarea prevederilor Legii
securitatii si sanatatii In munca nr. 319/2006 si Normele metodologice de aplicare a Legii
nr.319/2006, modificata si completata prin H.G. nr.955/2010, standardelor si altor
reglementari in domeniu, la conditiile concrete de executare a activitatilor, astfel incat sa fie
stabilite modalitatile de actiune pentru prevenirea tuturor riscurilor posibile de accidentare si
imbolnavire profesionala.

(5) Masurile cuprinse in prezentele instructiuni au ca scop prevenirea accidentelor de munca
si a bolilor profesionale la nivelul unitatii si protectia lucratorilor la factorii de risc care se pot
manifesta pe timpul desfasurarii activitatilor In cadrul locului de munca/post de lucru.

(6) In raport cu scopul si rolul mentionate, instructiunile proprii sunt acte de natura normelor
ytehnice” de securitate si sanatate in munca.

(7) Instructiunile proprii ca masuri legislative de realizare a securitatii muncii, cu arie de
aplicabilitate restransa la emitentul lor, sunt obligatorii pentru tot personalul unitatii, pe
timpul desfasurarii activitatilor specifice.

(8) Instructiunile proprii se revizuiesc periodic si se modifica ori de cate ori este necesar, ca
urmare a modificirilor de naturd legislativd sau tehnologici. In cazul introducerii de noi
operatii, echipamente, etc. se completeaza cu masurile adecvate la capitolul corespunzator
locului de munca la care s-au operat modificarile.

(9) Lucratorii au obligatia sa-si desfasoare activitatea de birou in asa fel incat sa nu expuna la
pericol de accidentare atat propria persoanad, cat si celelalte persoane participante la procesul
de munca.

(10) La plecarea din birouri, lucratorii vor fi atenti la coborarea scarilor, la deplasarea pe
coridoare, evitandu-se salturile peste trepte in timpul urcarii sau coborarii, sa nu execute alte
operatii ce le distrag atentia In timp ce se deplaseaza.

(11) Se va evita calcarea pe portiuni alunecoase si pe orice alte obiecte care ar putea provoca
alunecari.

(12) In cazul in care in incinta sediului au loc lucriri de amenajare sau reparatii ale spatiilor
aferente, se interzice deplasarea lucratorilor in interiorul zonei de lucru, delimitate sau
semnalizate corespunzator.

(13) Cu exceptia cazurilor fortuite, deplasarea in cadrul unitatii se va face intr-un ritm normal,
in special in zona scarilor si a usilor. Orice deplasare dintr-o incapere in alta se va efectua
atent, cu fata inainte.

(14) In caz de necesitate, parasirea locului de munci se va face conform masurilor stabilite si
pe cat posibil fara panica, cunoscut fiind faptul ca panica conduce la o crestere exponentiala a
consecintelor unor evenimente deosebite.

(15) Nu se depoziteaza in birouri substante inflamabile si toxice.

(16) Nu se blocheaza culoarele si scarile de acces cu materiale ce ar impiedica evacuarea
bunurilor in caz de incendiu sau interventie pentru stingere.
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(17) Inainte de folosirea unui scaun trebuie controlati starea lui, dupi care se potriveste
intr-o pozitie stabild, evitdndu-se asezarea pe marginea lui.

(18) Este interzisa urcarea pe scaunul cu melc, rotative sau pe alte improvizatii, pentru a lua
un obiect aflat la Tnaltime. Pentru aceasta operatie se recomanda un taburet solid, un podium
sau o scara corespunzatoare.

(19) Inainte de indepirtarea unui scaun de birou, trebuie s se asigure ci nu existd pericolul
de a se rasturna obiecte sau lovi alta persoana.

(20) Este interzisa miscarea de leganare pe douad din picioarele scaunului deoarece exista
riscul de rasturnare pe spate.

(21) Pentru a se evita prinderea degetelor, trebuie apucate bine manerele atunci cand se
inchid sertarele birourilor sau usile caselor de bani.

(22) Trebuie adus la cunostinta conducatorului locului de munca daca exista piese de mobilier
ale carei margini nu sunt netede sau sunt crapate, se misca sau prezinta defectiuni.

(23) Atunci cand se foloseste un cutter pentru taierea hartiei, trebuie inute degetele cat mai
departe de taisul lamei.

(24) In sertare, obiectele tiioase sau ascutite trebuie aranjate in compartimente separate.

(25) La producerea unei tdieturi sau raniri se va folosi trusa de prim-ajutor sau se va cere
interventie de specialitate.

(26) Pentru evitarea impiedicarilor, sertarele birourilor sau ale dulapurilor trebuie tinute
inchise.

(27) Inaintea inceperii lucrului se verifici starea tehnici a echipamentelor din dotare, precum
si existenta si functionalitatea mijloacelor de stingere a incendiilor.

(28) Remedierea eventualelor defectiuni depistate va fi executata de catre persoane calificate.
(29) Se va crea un spatiu de munca ce permite accesul sau/si evacuarea rapida la/de la locul
de munca al utilizatorilor si al personalului de Intretinere.

(30) Nu este permisa prezenta animalelor si a copiilor in cadrul birourilor.

(31) Se interzice consumul de alimente pe masa, pe suportul calculatorului sau deasupra
tastaturii.

(32) Transportul manual al maselor, atunci cand este cazul, nu va depasi 25-30 kg (in functie
de varsta) pentru barbati si 12 kg pentru femei.

(33) Suprafetele cailor de circulatie pentru lucratori trebuie sa fie netede si nealunecoase. Se
va asigura un grad adecvat de curatenie pe jos, In incdperile de lucru si culoare, holuri, grupuri
sanitare astfel Incat sa nu existe pericol de alunecare sau impiedicare.

(34) Pardoselile din incaperi trebuie sa fie intretinute iar urmele de lichide trebuie inlaturate
pentru a se evita alunecdrile. Trebuie semnalate si remediate orice defectiuni in pardoseli
(sparturi sau rupturi de linoleum, covoare, gresie, etc).

(35) In situatii de inghet, polei, zona de circulatie aferenti sediului va fi curitati de zipadi si
se presara pe jos materiale care sa elimine riscul de accidentare prin alunecare.

(36) Usile cu geamuri trebuie manevrate atent. Este interzis a se sprijini sau a se Impinge
sticla usilor.

(37) La iesirea din cladire, orice persoana se va asigura in toate directiile pentru a nu fi
surprinsa de vreun mijloc de transport.

(38) In timpul programului trebuie folositd o incdltiminte corespunzitoare pentru a se evita
orice sursa de accident.

(39) Pentru protectia personalului care face curatenie, cioburile de sticla trebuie invelite si
depuse in asa fel incat sa poata fi usor identificate, de preferat fiind sa se lase la vedere pe
birou.
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(40) Pentru ridicarea obiectelor efortul trebuie facut cu muschii picioarelor si nu cu muschii
spatelui. Trebuie evitate intinderile rapide ale bratelor si intoarcerile bruste.
(41) La terminarea programului, Inainte de parasirea biroului, se vor scoate toate stecherele
din priza, se va stinge lumina si se va verifica incinta pentru a nu exista pericolul declansarii
unor incendii.
(42) Nu se permite niciunui lucrator sa actioneze echipamentele de munca din dotare fara a
respecta instructiunile de folosire ale acestora si prezentele instructiuni proprii de prevenire
si protectie.
(43) Este interzisa efectuarea de catre lucratori a altor activitati in afara sarcinilor de munca
(de ex.: schimbarea becurilor arse de catre personal neautorizat).
(44) Orice element de birotica depistat ca defect va fi reparat imediat, iar daca acest lucru nu
este posibil, obiectul va fi retras in magazie, astfel Incat sa nu se permita folosirea sa in stare
defecta si sa se elimine astfel posibilitatea producerii unui accident.
(45) Orice operatie de reglare, reparare, intretinere si curatare la un aparat electric se va
efectua atunci cand s-a Intrerupt alimentarea cu energie electrica si dupa ce au fost
deconectate.
(46) Repararea biroticii se va executa numai de personal calificat si autorizat.
(47) Se interzice lucratorilor din birouri:
a) sa intervina la tablouri electrice, prize, stechere, cordoane de alimentare sau la orice
alte instalatii auxiliare specifice;
b) sa indeparteze dispozitivele de protectie;
) sa permita interventia neautorizata asupra echipamentului de munca;
d) continuarea lucrului, atunci cand constata o defectiune.
(48) Orice fel de reparatii la instalatiile electrice (tablou de sigurante, prize, cabluri defecte
etc.) sanitare, de incalzire, gaze si alte asemenea se vor executa prin firme specializate pe baza
de comanda.
(49) Cablurile electrice de alimentare a aparatelor electrice (lampi de birou, calculatoare etc.)
vor fi amplasate astfel Incat sa se elimine posibilitatea accidentdrii prin Impiedicarea
persoanelor. Periodic se va proceda la verificarea integritatii acestora si eliminarea oricarui
pericol de electrocutare.
(50) Cordoanele de alimentare ale echipamentelor tehnice trebuie sa respecte urmatoarele
condifii:
a) sa nu prezinte risc de electrocutare prin atingere directa, la trecerea pe planul de lucru
sau pe pardoseald;
b) sa aiba o lungime suficienta pentru a se adapta nevoilor reale si previzibile ale
utilizatorilor, fara a fi supus la eforturi de intindere nejustificate;
) sa asigure accesul usor pentru intretinere sau verificare.
(51) Se interzice utilizarea oricaror echipamente electrice prezentand defectiuni precum:
prize sparte sau avariate ca urmare a unor scurtcircuite, arcuri electrice etc.,, conductori
dezizolati sau avand izolatia deteriorata.
(52) Este interzisa depozitarea sau amplasarea provizorie la inaltime (pe dulapuri, cuiere,
etc.) a unor obiecte care prin cadere pot provoca accidente.
(53) Instalatiile electrice trebuie sa fie bine izolate, iar echipamentele de munca actionate
electric trebuie legate la pamant.
(54) Este interzis a se scoate stecherul din priz3, tragandu-se de cordon.
(55) Cordoanele electrice prelungitoare sunt periculoase, putand provoca accidente prin
electrocutare, deoarece izolatia poate fi deterioratd atunci cand suporta o sarcind dura (cand

se plaseaza pe acesta piciorul unui scaun sau mese metalice).
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(56) Trebuie sa se evite bararea trecerilor cu cordoane electrice.
(57) Trebuie semnalata orice uzura sau defect care apare la cordonul electric. El va putea fi
reutilizat numai dupa ce a fost reparat sau inlocuit, dupa caz.
(58) Este interzis sa se atingd sau tind cu mana un obiect metalic (teava sau radiatorul
caloriferului etc.) in timp ce cu cealalta mana se introduce stecherul in priza.
(59) Este interzis ca operatorii aparatelor de birotica sa-si repare singuri echipamentele de
munca cu care lucreaza.
(60) Intretinerea si reglarea lor vor fi efectuate de personal calificat si autorizat.
(61) Orice operatie de reglare, reparare, intretinere si curatare la masini se va efectua atunci
cand s-a intrerupt alimentarea cu energie electrica si dupa ce au fost deconectate.
(62) Este interzis sa se introduca conductoarele direct in priza electrica, fara sa se foloseasca
stecherul, aceste improvizatii putand duce la accidente grave prin electrocutare.
(63) Aparatura de birou trebuie fixata bine pe masa de lucru, pentru a elimina tendinta de
alunecare si cadere.
(64) La utilizarea echipamentelor electrice:
a) Este interzisa efectuarea de improvizatii pentru fixarea echipamentelor.
b) Se interzice conectarea echipamentelor la prize defecte sau fara impamantare.
c) Conductorii electrici nu vor traversa caile de acces.
d) Se interzice indepartarea dispozitivelor de protectie ale echipamentelor de calcul.
(65) Nu se va pune niciodata in functiune un aparat caruia i s-a scos carcasa.
(66) Amenajarea posturilor de lucru intr-o incapere se va realiza astfel incat sa se asigure:
a) accesul facil al lucratorului la locul de munca;
b) accesul rapid al lucratorilor de intrefinere la toate partile echipamentului de munca, pe
cat posibil fara intreruperea celorlalte activitati aflate in desfasurare;
c) spatiul de lucru necesar facilitdrii comunicdrii Intre persoane si asigurarii
confidentialitatii lucrarilor executate.
(67) Instalatiile de ventilare a aerului nu trebuie sa antreneze o crestere peste 3 dB a
nivelurilor sonore din Incapere.
(68) Resturile menajere sau rezultate In urma operatiilor de igienizare a spatiilor se vor
colecta in saci din material plastic, In recipiente etanse, confectionate din materiale rezistente,
evacuarea facandu-se de o unitate de specialitate, Tnainte ca acestea sa depdseasca capacitatea
de depozitare si sa intre in descompunere.
(69) Prin dimensiunile si amenajarea sa, postul de lucru trebuie sa asigure utilizatorului un
spatiu suficient, care sa 1i permita sa isi schimbe pozitia si sa varieze miscarile.
(70) IHuminatul general si iluminatul local (Iampi de lucru) trebuie sa asigure conditii de
iluminat satisfacatoare si un contrast corespunzator intre ecran si mediul inconjurator, tinand
seama de tipul de activitate si de necesitatile vizuale ale utilizatorului.
(71) Stralucirile si reflexiile suparatoare pe ecran sau pe orice alte echipamente trebuie
evitate prin amenajarea locului de munca si a postului de lucru in functie de amplasarea si
caracteristicile tehnice ale surselor de lumina artificiala.
(72) Posturile de lucru vor fi amenajate astfel incat sursele de lumind, cum ar fi ferestrele si
alte deschideri, peretii transparenti sau translucizi, precum si echipamentele si peretii de
culori deschise, sa nu provoace straluciri orbitoare directe si sa antreneze cat mai putin posibil
reflexii pe ecran.
(73) Ferestrele trebuie prevazute cu un sistem adecvat de acoperire, cu posibilitati de reglare
pentru a atenua lumina naturala la postul de lucru.
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(74) La amenajarea postului/posturilor de lucru trebuie sa se tina seama de zgomotul emis de
echipamentul care apartine postului/posturilor de lucru, in special pentru a se evita
distragerea atentiei sau perturbarea comunicarii verbale.
(75) Echipamentele care apartin postului/posturilor de lucru nu trebuie sa creeze disconfort
lucratorilor prin producerea de caldura in exces.
(76) Toate radiatiile, cu exceptia partii vizibile a spectrului electromagnetic, trebuie reduse la
niveluri neglijabile In ceea ce priveste protectia sanatatii si securitatea lucratorilor.
(77) Trebuie sa fie atins si mentinut un nivel de umiditate corespunzator. Microclimatul va fi
strict controlat (sa nu se creeze curenti de aer suparatori, umiditate mai mare de 40% pentru
evitarea uscarii mucoaselor).
(78) In cazul in care in spatiile de lucru temperatura depiseste valoarea de 25°C, se va asigura
o viteza de miscare a aerului de cel putin 0,5 m/s, indiferent de intensitatea efortului fizic.
(79) OBLIGATIILE ANGAJATORILOR CONFORM H.G. NR.1028/2006
a. Angajatorii au obligatia de a face o analiza a posturilor de lucru pentru a evalua conditiile de
securitate si sanatate oferite lucratorilor, In special in ceea ce priveste eventualele riscuri
pentru vedere, probleme fizice si solicitare mentala.
b. Angajatorii trebuie sa ia masuri corespunzdtoare pentru a remedia riscurile constatate
tinand seama de efectele suplimentare si/sau combinate ale riscurilor identificate.
c. Angajatorul trebuie sa planifice sarcinile lucratorului astfel incat folosirea zilnica a ecranului
de vizualizare sa fie Intrerupta periodic prin pauze sau schimbari de activitate, care sa reduca
suprasolicitarea in fata ecranului de vizualizare.
d. Lucratorii trebuie sa fie informati asupra tuturor aspectelor legate de securitatea si
sanatatea la postul de lucru, in special asupra masurilor aplicabile posturilor de lucru.
e. Lucratorii sau reprezentantii lor trebuie sa fie informati cu privire la toate masurile de
securitate si sanatate.
f. Lucratorii trebuie sa beneficieze de un examen corespunzator al ochilor si al vederii, efectuat
de o persoana care are competenta necesara:
a) Tnainte de Inceperea activitatii la ecranul de vizualizare, prin examenul medical la
angajare;
b) ulterior, la intervale regulate;
c) ori de cate ori apar tulburari de vedere care pot fi cauzate de activitatea la ecranul de
vizualizare.
(80) INSTRUCTIUNI DE APARARE IMPOTRIVA INCENDIILOR LA SPATIILE CU DESTINATIE
ADMINISTRATIVA (BIROURI). In vederea prevenirii incendiilor in birouri este interzis:
a) focul deschis
b) folosirea instalatiilor si echipamentelor cu defectiuni sau improvizatii, nerespectarea
instructiunilor de utilizare ori lasarea acestora in functiune nesupravegheate
c) folosirea unor mijloace de incalzire improvizate sau neomologate (resouri, radiatoare
electrice etc.)
d) depozitarea materialelor inflamabile si a altor substanfe ce pot constitui surse de
izbucnire a incendiilor.
(81) Deseurile de hartie vor fi colectate In cosuri si evacuate la terminarea programului de
activitate.
(82) La terminarea programului de activitate instalatiile electrice, de regula, vor fi scoase de
sub tensiune.
(83) In spatiile administrative ale unitatii, lichidele combustibile (pentru curitenie) vor fi
pastrate In bidoane metalice, ermetic inchise si etichetate (in locuri ferite de posibilitatea

izbucnirii unui eventual incendiu,) si numai in cantitati de maximum 25 1.
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(84) Curatirea pardoselii (parchet, dusumea, etc.) de regula se va face cu solutii pe baza de
detergenti; in cazuri speciale, se poate face si cu solutii pe baza de diluanti numai la lumina
zilei cu respectarea urmatoarelor reguli:

a) Scoaterea de sub tensiune a tuturor aparatelor electrice;

b) Stingerea tuturor corpurilor de iluminare electrica;

c) Asigurarea ventilatiei Incaperilor respective, prin deschiderea ferestrelor.

d) Interzicerea folosirii ustensilelor (galeats, lighean, perie, etc.) din material plastic sau

a carpelor sintetice;
e) Interzicerea folosirii solutiilor de curatat in amestec cu benzina, neofiling, etc.;
f) Interzicerea folosirii focului deschis, a fumatului, precum si utilizarea unor obiecte
care pot provoca scantei (brichete, chibrituri, etc).

(85) Se interzice pastrarea in birouri a materialelor inflamabile si a carpelor de sters imbibate
cu ulei, ceara, etc.
(86) In inciperile pentru birouri se vor lua misuri de reducere la minim a pericolului de
incendiu, prin limitarea, la strictul necesar, a materialelor combustibile si respectarea
celorlalte reguli stabilite prin dispozitii ale directorului, cum ar fi fumatul, folosirea focului
deschis, etc.
(87) La terminarea programului de lucru, toate aparatele electrice se vor decupla de la reteaua
electricd a incdperii, interzicandu-se depozitarea lor, in stare caldda langa materialele
combustibile.
(88) Pentru stingerea incendiilor in incaperile administrative ale unitatii se va actiona, dupa
caz, cu stingatoare cu gaz, pulbere sau cu apa pulverizata de la hidrantii interiori/exteriori.

3.9. INSTRUCTIUNI PROPRII DE SECURITATE SI SANATATE IN MUNCA PRIVIND TRASEUL
NORMAL DE LA DOMICILIUL SALARIATULUI LA LOCUL DE MUNCA SI INVERS

Art.79 Baza de elaborare a instructiunilor proprii: Legea nr. 319/2006, art. 13 prevede
obligatia persoanelor juridice si fizice de a elabora instructiuni proprii in functie de
particularitatile procesului de munca.

Art.80 Continut: instructiunile proprii de securitatea muncii pe traseu cuprind prevederi de

securitate a muncii pentru prevenirea accidentelor in munca.

Art.81 Scop: eliminarea sau diminuarea pericolelor de accidentare.

Art.82 In timpul deplasarii pe traseul normal de acasi la serviciu si invers, in perioada

normala de deplasare, salariatii sunt obligati sa respecte urmatoarele reguli:

a. sa circule numai pe trotuare, iar in lipsa acestora pe potecile laterale ale drumurilor
publice;
sa nu circule pe partea carosabild a drumurilor nationale;

c. sa traverseze drumurile publice prin locurile unde sunt indicatoare sau marcaje pentru
trecerea pietonilor, iar in orase, unde asemenea indicatoare sau marcaje lipsesc, pe la
coltul strazilor dupa ce s-a asigurat ca nu exista niciun pericol;
traversarea drumurilor publice se face perpendicular pe axa acestora;

e. calatorii sunt obligati sa nu urce, sa nu coboare si sa nu deschida usile autovehiculului in
timpul mersului;

f. calatorii sunt obligati sa nu calatoreasca pe scarile sau partile laterale ale caroseriei
troleibuzelor, autobuzelor sau stand in picioare in caroseria autocamioanelor sau
remorcilor;

g. calatorii sunt obligati sa nu distraga, prin discutii, atentia conducatorilor autovehiculelor

de transport.
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(5) Nerespectarea instructiunilor mentionate va duce la suportarea consecintelor si atrage
dupa sine si sanctionarea legala.

3.10. RESPONSABILITATI PE LINIE DE SECURITATE SI SANATATE IN MUNCA

Art.83 In conformitate cu Legea nr. 319/2006, capitolul IV, fiecare lucritor trebuie si isi
desfasoare activitatea, in conformitate cu pregatirea si instruirea sa, precum si cu
instructiunile primite din partea angajatorului, astfel Incat sa nu se expuna la pericol de
accidentare sau imbolnavire profesionala atat propria persoana, cat si alte persoane care pot fi
afectate de actiunile sau omisiunile sale in timpul procesului de munca.

(2) In mod deosebit, in scopul realizirii obiectivelor previzute mai sus, lucritorii au

urmatoarele obligatii:

a. sa utilizeze corect masinile, aparatura, uneltele, substantele periculoase, echipamentele de
transport si alte mijloace de productie;

b. sa utilizeze corect echipamentul individual de protectie acordat si, dupa utilizare, sa il
inapoieze sau sa il puna la locul destinat pentru pastrare;

c. sa nu procedeze la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea sau inlaturarea
arbitrara a dispozitivelor de securitate proprii, in special ale masinilor, aparaturii,
uneltelor, instalatiilor tehnice si cladirilor, si sa utilizeze corect aceste dispozitive;

d. sa comunice imediat angajatorului si/sau lucratorilor desemnati orice situatie de muncs,
despre care au motive intemeiate sa o considere un pericol pentru securitatea si sanatatea
lucratorilor, precum si orice deficienta a sistemelor de protectie;

e. sa aduca la cunostinta conducatorului locului de munca si/sau angajatorului accidentele
suferite de propria persoana;

f. sa coopereze cu angajatorul si/sau cu lucratorii desemnati, atat timp cat este necesar,
pentru a face posibila realizarea oricaror masuri sau cerinte dispuse de catre inspectorii de
munca si inspectorii sanitari, pentru protectia sanatatii si securitatii lucratorilor;

g. sa coopereze, atat timp cat este necesar, cu angajatorul si/sau cu lucratorii desemnatji,
pentru a permite angajatorului sa se asigure ca mediul de munca si conditiile de lucru sunt
sigure si fara riscuri pentru securitate si sanatate, in domeniul sau de activitate;

h. saisiinsuseasca si sa respecte prevederile legislatiei din domeniul securitatii si sanatatii in
munca si masurile de aplicare a acestora;

i. sadearelatiile solicitate de catre inspectorii de munca si inspectorii sanitari.

Art.84 Sa respecte obligatiile ce-i revin in conformitate cu art. 17, 18 si 22 din Legea

nr.307 /2006 privind apadrarea impotriva incendiilor.

Art.85 In conditiile in care existd suspiciunea ca lucritorul a consumat bauturi alcoolice sau

substante halucinogene este obligat sa se supuna investigatiilor specifice (alcooltest, analize

sanguine, etc.), iar daca rezultatele sunt pozitive (lucratorul a consumat substante alcoolice
sau halucinogene) acest lucru atrage raspunderea materiala sau penald, dupa caz si desfacerea
contractului de munca.

Art.86 In conformitate cu Legea nr. 25/2004 si 0.U.G. nr. 96/2003 privind protectia

maternitatii la locurile de munca, salariata are obligatia de a informa in scris conducerea

unitatii de invatamant despre starea ei (graviditate, lauzie, aldptat) si pentru a putea beneficia
de drepturile prezentei legi sa prezinte un document medical care sa ateste acest lucru.
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3.11. REGULI DE DISCIPLINA PRIVIND SECURITATEA SI SANATATEA IN MUNCA IN
UNITATEA DE INVATAMANT

Art.87 Cadrul legal:

a. Legea securitdfii si sanatatii In munca nr. 319/2006 si Normele metodologice de
aplicarea Legii nr. 319/2006

b. Hotdrarea Guvernului nr. 1091/2006 privind cerintele minime de securitate si sanatate
pentru locul de munca.

Art.88 Reguli:

a.

b.

accesul salariatilor In unitate se va face prin locurile de acces bine stabilite si numai in
orele de program;

se interzice salariatilor parasirea locului de munca fara motive temeinice (interes de
serviciu, invoirea acordata de catre conducerea unitatii), precum si circulatia acestora prin
celelalte compartimente, sectoare de activitate ale unitatii;

intrarea oricarui salariat in interes de serviciu in alt sector de activitate se va face numai
daca va purta echipament de protectie adecvat;

accesul persoanelor din afara unitatii In incinta gradinitei se permite numai pentru motive
intemeiate, fiind interzisa patrunderea acestora sau inlesnirea patrunderii persoanelor
strdine Tn gradinitd sau in locurile declarate inchise (cabinet medical, bloc alimentar,
magazii cu alimente, spalatorie, lenjerie, centrala termica, oficiul de spalare si pastrare a
veselei copiilor, cabinet metodic, birou administratie etc.);

Art. 89 Se considera abateri grave de serviciu pentru savarsirea carora se pot aplica sanctiuni
severe, inclusiv desfacerea disciplinara a contractului individual de munca urmatoarele fapte:

a.
b.

®

lipsa nemotivata de la serviciu mai mult de trei zile consecutiv;

parasirea serviciului fara aprobarea conducatorului unitatii si fara asigurarea activitatii si
securitatii locului de munca;

scoaterea frauduloasa din unitate a documentelor unitdtii sau copii, unelte, aparate,
alimente si orice alte bunuri precum si permiterea acestor fapte;

agresarea fizica sau verbala a prescolarilor din gradinita;

agresarea verbala a parintilor copiilor ce frecventeaza gradinita;

achizitionarea de alimente cu termene de garantie expirate, pastrarea alimentelor in
conditii necorespunzatoare, prepararea alimentelor In mod necorespunzator sau neigienic,
administrarea la copii de alimente necorespunzatoare care duc la deteriorarea starii lor de
sanatate;

sustragerea sau folosirea in interes propriu a alimentelor destinate copiilor, precum si a
bunurilor de orice fel, apartinand unitatii de Invatamant;

executarea de lucrari particulare in timpul serviciului si/sau cu materialul unitatii de
invatamant;

eliberarea de finscrisuri publice contrar dispozitiilor legale sau de catre persoane
incompetente, de adeverinte sau alte inscrisuri neconforme realitatii, precum si aplicarea
stampilei unitatii pe alte semnaturi decat cele ale persoanelor autorizate;

conditionarea si efectuarea oricaror activitati legale in conformitate cu contractul colectiv
de munca si fisa postului, de orice fel de avantaje materiale (urmata de sesizarea organelor
de drept);

dezinformarea, inducerea in eroare, refuzul de a furniza date sau informatii soliciatate de
organele de conducere sau persoanele competente de a le primi, asupra activitatii
instructiv-educative, activitatea curentd, problemelor de statistica sau oricaror altor

situatii, de fapt, intervenite in cadrul unitatii (accidente disciplinare, decese);
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incalcarea normelor de igienda sau antiepidemice cu consecintd - aparitia unor infectii
alimentare sau de alt profil;

introducerea, consumarea de bauturi alcoolice in incinta unitatii sau venirea la serviciu sub
influenta alcoolului;

lipsa nejustificatd din serviciul, neasigurarea continuitatii activitatii in ture si orice
neglijenfa care prejudiciaza starea de sandtate a (ante)prescolarilor care frecventeaza
gradinita;

nerespectarea secretului de serviciu, a confidentialitatii, instrainarea documentelor unitatii
de invatamant si denigrarea salariatilor gradinitei, a copiilor, a parintilor acestora, a
colegilor sau a gradinitei;

crearea unui climat nefavorabil desfasurarii activitatii in unitatea de invatamant;

refuzul de a participa la activitati comune;

superficialitatea, reaua-vointa, sustragerea de la Indeplinirea atributiilor, neglijenta in
serviciu;

refuzul de a primi/preda si semna de primire/predare a unor documente;

neindeplinirea sau indeplinirea defectuoasa a atributiilor de serviciu;

nerespectarea regulilor de ordine si disciplina in unitate;

refuzul de a semna si de a-si insusi fisa postului si regulamentul intern;

. comportament neadecvat fatd de prescolarii gradinitei prin incdlcarea drepturilor

acestora;

intrarea sau permiterea intrarii fara aprobare si dispozitie de lucru in sectoarele cu acces
interzis (cabinet medical, bloc alimentar, magazii cu alimente, spalatorie, lenjerie, birou
administrativ, birou contabilitate, cabinet metodic, etc.).

(2) Nerespectarea instructiunilor mentionate va duce la suportarea consecintelor si atrage
dupa sine si sanctionarea legala.

} CAPITOLUL IV }
MASURI PRIVIND IGIENA, PROTECTIA SANATATII SI SECURITATEA IN MUNCA A
SALARIATELOR GRAVIDE SI/SAU MAME, LAUZE SAU CARE ALAPTEAZA

Art90 (1) Conformarea la prevederile art. 2 din Ordonanta nr. 96/2003 privind protectia
maternitatii la locul de munca se refera la:

a.

b.

protectia maternitatii este protectia sanatatii si/sau securitatii salariatelor gravide si/sau
mame la locurile lor de munc3;

locul de munca este zona delimitata in spatiu, in functie de specificul muncii, inzestrata cu
mijloacele si cu materialele necesare muncii, In vederea realizarii unei operatii, lucrari sau
pentru indeplinirea unei activitati de catre unul ori mai multi executanti, cu pregatirea si
indemanarea lor, In conditii tehnice, organizatorice si de protectie a muncii
corespunzatoare, din care se obtine un venit in baza unui raport de munca ori de serviciu
Cu un angajator;

salariata gravida este femeia care anunta in scris angajatorul asupra starii sale fiziologice
de graviditate si anexeaza un document medical eliberat de medicul de familie sau de
medicul specialist care sa i ateste aceasta stare;

salariata care a nascut recent este femeia care si-a reluat activitatea dupa efectuarea
concediului de lauzie si solicita angajatorului in scris masurile de protectie prevazute de
lege, anexand un document medical eliberat de medicul de familie, dar nu mai tarziu de 6
luni de la data la care a nascut;
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e. salariata care alapteaza este femeia care, la reluarea activitatii dupa efectuarea concediului
de lauzie, isi alapteaza copilul si anunta angajatorul in scris cu privire la inceputul si
sfarsitul prezumat al perioadei de aldptare, anexand documente medicale eliberate de
medicul de familie in acest sens;

f. dispensa pentru consultatii prenatale reprezinta un numar de ore libere platite salariatei
de catre angajator, pe durata programului normal de lucru, pentru efectuarea consultatiilor
si examenelor prenatale pe baza recomandarii medicului de familie sau a medicului
specialist;

g. concediul postnatal obligatoriu este concediul de 42 de zile pe care salariata mama are
obligatia sa 1l efectueze dupa nastere, In cadrul concediului pentru sarcina si lauzie cu
durata totala de 126 de zile, de care beneficiaza salariatele In conditiile legii;

h. concediul de risc maternal este concediul de care beneficiaza salariatele prevazute la lit. c)
pentru protectia sanatatii si securitatii lor si/sau a fatului ori a copilului lor.

(2) Angajatorul are obligatia sa adopte masurile necesare astfel incat:

a. saprevind expunerea salariatelor la riscuri ce le pot afecta sanatatea si securitatea;

b. salariatele sa nu fie constranse sa efectueze o munca daunatoare sanatatii sau starii lor de
graviditate ori copilului nou-nascut, dupa caz.

(3) Angajatorul are obligatia sa pastreze confidentialitatea asupra starii de graviditate a

salariatei si nu va anunta alti angajati decat cu acordul scris al acesteia si doar in interesul

bunei desfasurari a procesului de munca, cand starea de graviditate nu este vizibila.

(4) Pentru toate activitatile susceptibile sa prezinte un risc specific de expunere la agenti,

procedee si conditii de munca, angajatorul este obligat sa evalueze anual, precum si la orice

modificare a conditiilor de munca natura, gradul si durata expunerii salariatelor in scopul
determinarii oricdrui risc pentru securitatea sau sanatatea lor si oricarei repercusiuni asupra
sarcinii ori alaptarii.

(5) Evaluarile se efectueaza de catre director cu participarea obligatorie a medicului de

medicina muncii, iar rezultatele lor se consemneaza in rapoarte scrise.

(6) Angajatorul este obligat ca, in termen de 5 zile lucratoare de la data intocmirii raportului,

sa inmaneze o copie a acestuia sindicatului sau reprezentantilor salariatilor.

(7) Angajatorul va informa in scris salariatele asupra rezultatelor evaluarii privind riscurile la

care pot fi supuse la locurile lor de munci. In cazul in care o salariata contesti o decizie a

angajatorului, sarcina probei revine acestuia, el fiind obligat sa depuna dovezile in apararea sa

pana la prima zi de infatisare. Inspectoratul teritorial de munca pe a carui raza isi desfasoara
activitatea angajatorul sau, dupa caz, Agentia Nationala a Functionarilor Publici, in termen de

7 zile de la data primirii deciziei, are obligatia sa emita aviz consultativ corespunzator situatiei

constatate.

(8) Inspectoratul teritorial de munca va transmite avizul angajatorului, angajatei, precum si

sindicatului sau reprezentantilor salariatilor din unitate.

(9) In termen de 10 zile lucritoare de la data la care angajatorul a fost anuntat in scris de citre

o salariata ca se afla in una dintre urmatoarele situatii: gravida, lauza sau alapteaza, acesta are

obligatia sa instiinteze medicul de medicina muncii, precum si Inspectoratul teritorial de

munca pe a carui raza isi desfasoara activitatea.

(10) In cazul in care o salariatd desfisoari la locul de munci o activitate care prezinta riscuri

pentru sanatatea sau securitatea sa ori cu repercusiuni asupra sarcinii si alaptarii, angajatorul

este obligat sa 1i 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.
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(11) In cazul in care angajatorul, din motive justificate, nu le poate modifica locul de munci
salariatele au dreptul la concediu de risc maternal.

(12) Pentru protectia sanatatii lor si a copilului lor, dupa nastere, salariatele au obligatia de a
efectua minimum 42 de zile de concediu postnatal.

(13) Angajatoul este obligat sa acorde salariatelor care aldpteaza, in cursul programului de
lucru, douad pauze pentru alaptare de cate o ora fiecare, pana la implinirea varstei de un an a
copilului. In aceste pauze se include si timpul necesar deplasarii dus-intors de la locul in care
se gaseste copilul. La cererea mamei, pauzele pentru aldptare vor fi Inlocuite cu reducerea
duratei normale a timpului sau de munca cu doua ore zilnic. Pauzele si reducerea duratei
normale a timpului de munca, acordate pentru aldptare, se includ in timpul de munca si nu
diminueaza veniturile salariale si sunt suportate integral din fondul de salarii al angajatorului.
In cazul in care angajatorul asigura in cadrul unititii inciperi speciale pentru aldptat, acestea
vor indeplini conditiile de igiena corespunzatoare normelor sanitare in vigoare.

(14) Salariata gravida, care a nascut recent si care alapteaza nu poate fi obligata sa desfasoare
munca de noapte.

(15) In cazul in care sdnitatea acestor salariate este afectatd de munca de noapte, angajatorul
este obligat ca, pe baza solicitarii scrise a salariatei, sa o transfere la un loc de munca de zi, cu
mentinerea salariului de baza brut lunar.

(16) Solicitarea salariatei se insoteste de un document medical care mentioneaza perioada in
care sanatatea acesteia este afectata de munca de noapte.

(17) In cazul in care, din motive justificate in mod obiectiv, transferul nu este posibil, salariata
va beneficia de concediul si indemnizatia de risc maternal.

(18) Este interzis angajatorului sa dispuna incetarea raporturilor de munca sau de serviciu in
cazul:

a. salariatei gravide, lauze sau care alapteaza din motive care au legatura directa cu starea sa;
b. salariatei care se afla in concediu de risc maternal;

c. salariatei care se afla in concediu de maternitate;

d. salariatei care se afla in concediu pentru cresterea copilului in varsta de pana la 2 ani, in
cazul copilului cu handicap, in varsta de pana la 3 ani;

e. salariatei care se afla in concediu pentru ingrijirea copilului bolnav 1n varsta de pana la 7 ani,
in cazul copilului cu handicap, in varsta de pana la 18 ani.

(19) Interdictia concedierii salariatei care se afla in concediu de risc maternal se extinde, o
singura datd, cu pana la 6 luni dupa revenirea salariatei in unitate.

(20) Dispozitiile de concediere mentionate nu se aplica in cazul concedierii pentru motive
economice ce intervin ca urmare a reorganizarii judiciare sau a falimentului angajatorului.
(21) Salariatele ale caror raporturi de munca sau raporturi de serviciu au incetat din motive
pe care le considera ca fiind legate de starea lor, au dreptul sa conteste decizia angajatorului la
instanta judecdtoreasca competentd, in termen de 30 de zile de la data comunicarii acesteia,
conform legii.

(22) Actiunea in justitie a salariatei este scutita de taxa judiciara de timbru si de timbru
judiciar.

(23) Angajatorul care a incetat raportul de munca sau de serviciu cu o salariata aflata in una
dintre situatiile mentionate mai sus, are obligatia ca, in termen de 7 zile de la data comunicarii
acestei decizii in scris catre salariata, sa transmita o copie a acestui document sindicatului sau
reprezentantilor salariatilor din unitate, precum si Inspectorului teritorial de munca ori, dupa
caz, Agentiei Nationale a Functionarilor Publici.

(24) Copia deciziei se Insoteste de copiile documentelor justificative pentru masura luata.
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(25) Reprezentantii sindicali sau reprezentantii alesi ai salariatilor avand atributii privind
asigurarea respectarii egalitati de sanse Intre femei si barbati, desemnati in baza Legii
nr.202/2002 privind egalitatea de sanse intre femei si barbati, au obligatia de a organiza
semestrial, In unitatile In care functioneaza, informari privind prevederile OU.G. nr. 96/2003.

TITLUL IV
REGULI PRIVIND DISCIPLINA MUNCII IN UNITATEA DE INVATAMANT

CAPITOLULI
REGULI CONCRETE PRIVIND DISCIPLINA IN MUNCA

Art91 (1) Disciplina muncii este o conditie esentiala si indispensabila desfasurarii activitatii

in Gradinita cu Program Prelungit ,MIHAI EMINESCU”, in conditii de eficienta. In virtutea

raportului de subordonare existent intre personal si director/angajator, salariatul trebuie

cunoasca, sa respecte cu strictete obligatiile generate de munca prevazute in actele normative,

contractul individual de munca, Codul de etica al gradinitei, regulamentul de organizare si

functionare a unitatii de invatamant, regulamentul intern al gradinitei, fisa individuala a

postului, dar si regulamentele, procedurile de sistem si operationale, masurile dispuse de

director (prin decizii, note de serviciu, ordine verbale) in exercitarea atributiilor sale de

coordonare, indrumare si control.

(2) Respectarea cu strictete a ordinii si a disciplinei la locul de munca este o obligatie de baza a

fiecarui salariat al gradinitei, indiferent de postul pe care il ocupa in unitatea de Invatamant.

Potrivit art. 39 alin. (2) lit. b) din Legea nr. 53/2003 - Codul muncii, obligatia de a respecta

disciplina muncii revine, pentru fiecare angajat in parte, de la data Incheierii contractului

individual de munca.

(3) Disciplina muncii In cadrul gradinitei impune cunoasterea si respectarea cu strictete,

intocmai de catre toti salariatii a:

legislatiei In vigoare, In special legislatia muncii;

prevederilor contractului colectiv de munca si contractul individual de munca;

prevederilor Codului de etica al gradinitei;

prevederilor regulamentului intern a gradinitei;

prevederilor regulamentului de organizare si functionare a unitatii de Invatamant;

prevederilor din fisa individuala a postului;

oricaror reglementari privind securitatea si sanatatea in munca la locurile de munca unde

se deplaseaza in timpul programului de lucru sau in afara acestuia si in timpul indeplinirii

sarcinilor de serviciu;

h. reglementarilor scrise despre care a luat la cunostinta in orice fel, regulamente, proceduri
de sistem, proceduri operationale;

i. oricaror altor reglementari legale privitoare la raporturile de munca aplicabile raportului
sau de munca emise de directorul unitatii de invatamant;

j.  masurilor dispuse de director (prin decizii, note de serviciu, ordine verbale) In exercitarea
atributiilor sale de coordonare, indrumare si control;

k. dispozitiilor verbale ale directorului gradinitei care nu au caracter vadit ilegal.

(4) In incinta unititii de fnvatimant sunt interzise, potrivit legii, crearea si functionarea

oricaror formatiuni politice, organizarea si desfasurarea activitatilor de propaganda politica si

prozelitism religios, orice forma de activitate care incalca normele convietuirii sociale, care
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pun in pericol sanatatea fizica, psihica a copiilor, a personalului didactic, didactic auxiliar si

nedidactic.

(5) Directorul gradinitei dispune de prerogativa disciplinara, avand dreptul de a aplica,

potrivit legii si contractului colectiv de munca, sanctiunile disciplinare tuturor salariatilor

indiferent de functia detinuta, atributiile pe care le indeplineste la locul de munca si durata

contractului individual de munca, ori de cate ori constata ca acestia au savarsit o abatere

disciplinara.

(6) Sanctiunile disciplinare se au in vedere la intocmirea aprecierilor anuale (evaluare).

Art.92 Pentru a asigura disciplina muncii in unitate, personalul gradinitei are urmatoarele

obligatii:

a. sa respecte programul de lucru - orele de prezentare si de plecare la/de la programul de
lucru, semnand condica de prezenta la sosire si plecare;

b. pentru a se invoi, cererea de invoire va fi facuta in scris, inainte de ziua solicitata, ea

urmand a fi aprobata de conducerea unitatii de Invatamant;

sa foloseasca integral si eficient timpul de lucru pentru indeplinirea sarcinilor de serviciu;

sa Indeplineasca cu responsabilitate si profesionalism sarcinile de serviciu;

sa nu paraseasca locul de munca in timpul programului fara aprobarea directorului;

sa nu efectueze, In spatiul unitatii de Invatamant si cu mijloacele acesteia, lucrari care nu

au legatura cu sarcinile de munca si cu activitatea gradinitei;

g. sanu pretinda si sa nu primeasca de la alti salariati sau parin{i avantaje pentru exercitarea
atributiilor de serviciu;

h. sd nuintroduca in spatiile gradinitei obiecte sau produse interzise de lege sau care ar putea
provoca incendii sau explozii;

i. sanu foloseasca numele gradinitei in scopuri care ar putea produce prejudicii institutiei de
invatamant;

j. sanusavarseasca actiuni care ar putea pune in pericol integritatea bunurilor gradinitei;

k. sa nu comitd si sa nu incite la acte ce ar putea tulbura buna desfasurare a activitatii

gradinitei;

sa nu efectueze convorbiri de la posturile telefonice ale gradinitei in interes personal;

m. sa respecte si celelalte norme de disciplina si de conduita stabilite prin lege sau prin
dispozitii ale directorului gradinitei si de prezentul regulament.

Art.93 Salariatii unitatii isi vor exercita competentele in limitele prevazute in fisa individuala a

fiecarui post.

Art.94 (1) Relatiile dintre salariatii gradinitei au la baza raporturile ierarhice stabilite prin fisa

fiecarui post, precum si raporturile de colaborare.

(2) In cadrul relatiilor ierarhice, salariatii gradinitei au obligatia de a indeplini la termen si in

bune conditii sarcinile de serviciu si dispozitiile legale ale sefilor ierarhici si sa se supuna

controlului exercitat de acestia.

(3) Salariatii gradinitei vor promova relatii de colaborare cu ceilalti angajati, parinti si copii,

avand un comportament adecvat, amabil si colegial, evitand crearea de stari conflictuale.

(4) Salariatii sunt obligati sa respecte si celelalte norme de disciplina si de conduita stabilite

prin lege sau prin dispozitii ale conducerii unitatii de invatamant si de prezentul regulament.

(5) Salariati au obligatia sa aduca la cunostinta compartimentului secretariat toate

modificarile ce apar in datele de identificare (domiciliul, starea civila, telefon, etc.), in vederea

actualizarii evidentelor si utilizarii lor In cazuri de urgenta.

(6) Fara a se impune prescriptii speciale sau obligatorii, salariatii trebuie sa aiba in timpul

programului si In spatiul unitatii de invatamant, o tinuta decentd, care sa reflecte respectul

fata de pozitia profesionala in institutia in care isi desfasoara activitatea.
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(7) In caz de imbolnivire, salariatii sunt obligati si anunte in cel mai scurt timp (24 de ore) si
prin orice mijloace conducatorul institutiei, in legatura cu boala survenita si numarul de zile in
care va absenta de la serviciu, pentru a se putea lua masuri de suplinire sau de redistribuire a
atributiilor.

(8) Salariatul este obligat sa depuna certificatul medical pentru zilele cat a absentat de la
serviciu pana la data de 05 a lunii in curs pentru luna anterioara.

(9) Salariatii au obligatia sa mentina ordinea si curatenia la locul de munca si in spatiile de
folosinta comuna.

(10) Birourile, holurile gradinitei, salile de grupa, spalatoria, blocul alimentar, curtea
gradinitei etc. vor avea In permanenta un aspect placut si civilizat, atat pe durata programului
de lucru cat si dupa terminarea acestuia.

(10) Se interzice depozitarea de documente, carti, reviste si alte materiale pe mesele de lucru,
pe fisete si dulapuri si lasarea acestor documente pe birouri dupa terminarea programului de
lucru.

(11) Echipamentele, aparatura si mobilierul trebuie sa fie Intr-o perfecta stare functionare si
de curatenie.

Art.95 (1) Incilcarea dispozitiilor cuprinse in prezentul capitol constituie abateri de la
normele de disciplind muncii si se sanctioneaza potrivit prezentului regulament si al normelor
legale in vigoare.

(2) In situatia in care, prin incilcarea normelor cuprinse in prezentul capitol a determinat
producerea de pagube materiale sau s-a Incalcat legea penald, salariatii in cauza vor raspunde
material, civil sau penal, dupa caz.

(3) Conducatorii compartimentelor de activitate (directorul, administratorul financiar,
administratorul de patrimoniu, consilierul de etica, coordonatorul C.E.A.C.) au obligatia sa
urmareasca respectarea normelor de disciplina si conduita prevazute in prezentul capitol si sa
ia masurile prevazute de lege si regulament.

CAPITOLUL IT
ABATERILE DISCIPLINARE $I SANCTIUNILE APLICABILE

2.1. ABATERI DISCIPLINARE

Art.96 (1) 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 incadlcat normele legale,
contractul individual de munca, Codul de etica al gradinitei, regulamentul de organizare si
functionare a unitatii de invatamant, regulamentul intern al gradinitei, fisa individuald a
postului, ordinele si dispozitiile legale, dar si masurile dispuse de catre directorul gradinitei.
(2) Daca faptele mentionate la alin. (1) constituie infractiuni, salariatii raspund si potrivit legii
penale.

(3) Raspunderea penald, conventionald sau materialda nu exclude raspunderea disciplinara
pentru fapta savarsita, daca prin aceasta s-a savarsit o abatere disciplinara.

(4) Raspunderea disciplinara intervine in cazul in care salariatul savarseste cu vinovatie o
abatere de la obligatia de serviciu, inclusiv de la normele de comportare, numita abatere
disciplinara. Deci, pentru a naste raspunderea disciplinara este necesar ca salariatul sa
savarseasca o abatere disciplinara.

(5) Incilcarea cu vinovitie de citre salariatii gradinitei, indiferent de functia pe care o ocup3, a
obligatiilor de serviciu, inclusiv a regulilor de comportare prevazute in prezentul regulament

constituie abatere disciplinara si se sanctioneaza potrivit legislatiei in vigoare.
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(6) In cadrul gradinitei sunt considerate abateri disciplinare si se sanctioneazi in conformitate
cu prevederile art. 280 alin. (2) din Legea educatiei nationale nr. 1/2011 si cu prevederile
Legii nr. 53/2003 - Codul muncii, In functie de gravitatea faptei savarsite, urmatoarele fapte:
indeplinirea defectuoasa a sarcinilor de serviciu in mod repetat;

intarzierea in mod repetat de la ora de incepere a programului de lucru;

absentarea nemotivata si neanuntata;

interventiile sau staruintele pentru solutionarea unor cereri in afara cadrului legal;

atitudinile ireverentioase in timpul exercitarii atributiilor de serviciu;

nerespectarea secretului profesional sau a confidentialitatii lucrarilor, informatiilor care au

acest caracter;

g. generarea de discutii neprincipiale cu directorul si personalul gradinitei, cu parintii
copiilor care frecventeaza gradinita;

h. refuzul nejustificat de a indeplinii sarcinile si atributiile prevazute in fisa individuala a
postului;

i. nesupravegherea copiilor care poate determina efecte nedorite in starea lor fizica si
psihica;

j.-  neglijenta repetata in rezolvarea sarcinilor de serviciu/atributiilor;

k. manifestari care aduc atingerea prestigiului gradinitei;

parasirea locului de munca fara motiv intemeiat si fara a avea in prealabil aprobarea

conducerii gradinitei;

desfasurarea unei activitatii personale sau private in timpul orelor de program;

solicitarea sau primirea de bunuri necuvenite in scopul furnizarii unor informatii sau

facilitati de servicii care sa dauneze activitatii/imaginii gradinitei;

o. fumatul in gradinita precum si incalcarea regulilor de igiend, securitate si sanatate in
munca;

p. intrarea si ramanerea In gradinitd sub influenta bauturilor alcoolice, a produselor sau
substantelor stupefiante ori medicamentelor cu efecte similare, precum si in cazul in care
este ranit sau intr-o stare avansata de oboseald, de natura a pune in pericol siguranta sa si
a celorlalti;

g. introducerea, posedarea, consumarea, distribuirea sau vinderea de substante,
medicamente al caror efect pot produce dereglari comportamentale;

r. intruniri de orice fel care nu privesc activitatea profesionala;
angajarea unitatii de invatdamant in activitati care lezeaza imaginea acesteia in comunitate;
furtul, violenta fizica, refuzul de a se supune aplicarii politicilor de securitate si protectie a
muncii sunt considerate abateri grave si se sanctioneaza conform prezentului regulament.

u. orice alte fapte mentionate ca fiind reguli concrete si obligatii privind disciplina muncii in
gradinitda, mentionate in prezentul Regulament sau orice alte fapte interzise de lege.

Art. 97 Se considera abateri grave de serviciu pentru savarsirea carora se pot aplica sanctiuni

severe, inclusiv desfacerea disciplinara a contractului individual de munca, urmatoarele fapte:

a. lipsa nemotivata de la serviciu mai mult de trei zile consecutiv;

b. parasirea serviciului fara aprobarea conducatorului unitatii de invatamant si fara
asigurarea activitatii si securitatii locului de munca;

c. scoaterea frauduloasa din unitate a documentelor unitatii sau copii, unelte, aparate,
alimente si orice alte bunuri precum si permiterea acestor fapte;

d. agresarea fizica sau verbala a prescolarilor din gradinita;

e. agresarea verbala a parintilor copiilor ce frecventeaza gradinita;
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incdlcarea demnitatii personale prin crearea de medii degradante, de intimidare, de
ostilitate, de umilire sau ofensatoare prin actiuni de discriminare, conform art. 8 lit. b din
Legeanr. 202/2002;

achizitionarea de alimente cu termene de garantie expirate, pdstrarea alimentelor in
conditii necorespunzatoare, prepararea alimentelor in mod necorespunzator sau neigienic,
administrarea la copii de alimente necorespunzatoare care duc la deteriorarea starii lor de
sanatate;

sustragerea sau folosirea in interes propriu a alimentelor destinate copiilor, precum si a
bunurilor de orice fel, apartinand unitatii de Invatamant;

executarea de lucrari particulare in timpul serviciului si/sau cu materialul unitatii de
invatamant;

eliberarea de Inscrisuri publice contrar dispozitiilor legale sau de catre persoane
incompetente, de adeverinte sau alte inscrisuri neconforme realitatii, precum si aplicarea
stampilei unitatii pe alte semnaturi decat cele ale persoanelor autorizate;

conditionarea si efectuarea oricaror activitati legale, In conformitate cu contractul colectiv
de munca si fisa postului, de orice fel de avantaje materiale (urmata de sesizarea organelor
de drept);

dezinformarea, inducerea in eroare, refuzul de a furniza date sau informatii soliciatate de
organele de conducere sau persoanele competente de a le primi, asupra activitatii
instructiv-educative, activitatea curenta, problemelor de statistica sau oricaror altor
situatii, de fapt, intervenite In cadrul unitatii (accidente disciplinare, decese);

incdlcarea normelor de igiena sau antiepidemice cu consecinta - aparitia unor infectii
alimentare sau de alt profil;

introducerea, consumarea de bauturi alcoolice in incinta unitatii sau venirea la serviciu sub
influenta alcoolului;

lipsa nejustificata din serviciu, neasigurarea continuitdtii activitatii In ture si orice
neglijenta care prejudiciaza starea de sanatate a anteprescolarilor/prescolarilor care
frecventeaza gradinita;

nerespectarea secretului de serviciu, a confidentialitatii, instrainarea documentelor unitatii
de Invatamant si denigrarea salariatilor gradinitei, a copiilor, a parintilor acestora, a
colegilor sau a gradinitei;

crearea unui climat nefavorabil desfasurarii activitatii in unitatea de invatamant;

refuzul de a participa la activitagi comune;

superficialitatea, reaua-vointa, sustragerea de la Indeplinirea atributiilor, neglijenta in
serviciu;

refuzul de a primi/preda si semna de primire/predare a unor documente;

neindeplinirea sau indeplinirea defectuoasa a atributiilor de serviciu;

nerespectarea regulilor de ordine si disciplina in unitate;

. refuzul de a semna si de a-si insusi fisa postului si regulamentul de ordine interioara;

comportament neadecvat fata de prescolarii gradinitei prin incadlcarea drepturilor
acestora;
intrarea sau permiterea intrarii fara aprobare si dispozitie de lucru In sectoarele cu acces
interzis (cabinet medical, bloc alimentar, magazii cu alimente, spalatorie, lenjerie, birou
administrativ, birou contabilitate, cabinet metodic, oficiul pentru spalarea si pastrarea
veselei).
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2.2. SANCTIUNI DISCIPLINARE APLICATE PENTRU ABATERI DISCIPLINARE

Art.98 (1) Pentru personalul didactic si didactic auxiliar, in conformitate cu art. 280 alin. (2)

din Legea educatiei nationale nr. 1/2011, in functie de gravitatea abaterilor savarsite:

a. observatie scrisa;

b. avertisment;

c. diminuarea salariului de baza, cumulat, cand este cazul, cu indemnizatia de conducere, de
indrumare si de control, cu pana la 15%, pe o perioada de 1-6 luni;

d. 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 si de control;

e. destituirea din functia de conducere, de Indrumare si de control din Invatamant;

f. desfacerea disciplinara a contractului individual de munca.

(2) Pentru personalul nedidactic, in conformitate cu art. 248 din Legea nr. 53/2003 - Codul

muncii, in functie de gravitatea faptei savarsite:

a. avertismentul scris;

b. retrogradarea din functie, cu acordarea salariului corespunzator functiei in care s-a dispus
retrogradarea, pentru o durata ce nu poate depasi 60 de zile;

c. reducerea salariului de baza pe o durata de 1-3 luni cu 5-10%;

d. reducerea salariului de baza si/sau, dupa caz, si a indemnizatiei de conducere pe o
perioada de 1-3 luni cu 5-10%;

e. desfacerea disciplinara a contractului individual de munca.

(3) Sanctiunea disciplinara se radiaza de drept in termen de 12 luni de la aplicare, daca

salariatului nu i se aplica o noua sanctiune disciplinara in acest termen. Radierea sanctiunilor

disciplinare se constata prin decizie a angajatorului emisa in forma scrisa.

(4) Amenzile disciplinare sunt interzise.

(5) Pentru aceeasi abatere disciplinara se poate aplica numai o singura sanctiune.

(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.

CAPITOLUL III
REGULI REFERITOARE LA PROCEDURA DISCIPLINARA

Art99 (1) Prezentul capitol reglementeaza procedura de aplicare a dispozitiilor Legii
educatiei nationale nr. 1/2011 si Legii nr. 53/2003-Codul muncii tuturor angajatilor
gradinitei, precum si modul de constituire, componenta, atributiile si procedura de lucru ale
Comisiei de cercetare disciplinara la nivelul gradinitei.

(2) Raspunderea disciplinara a salariatului si dreptul corelativ al angajatorului de a aplica o
sanctiune disciplinara se naste in momentul in care o fapta este calificata drept abatere
disciplinara, in urma efectuarii cercetarii disciplinare prealabile.

(3) Poate constitui abatere disciplinara oricare dintre faptele enumerate in regulamentul
organizare interioard, precum si orice alta faptd, care consta intr-o actiune sau inactiune
savarsita cu vinovatie de catre salariat, prin care sunt incdlcate normele legale, regulamentul
organizare interioard, contractul individual de munca sau contractul colectiv de munca
aplicabil, ordinele si dispozitiile legale ale conducatorilor ierarhici sau normele de comportare
care dauneaza interesului si prestigiului unitatii de Invatamant.

(4) Pentru investigarea abaterilor disciplinare In cadrul gradinitei se infiinfeaza Comisia de

cercetare disciplinara, denumita in continuare comisie.
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(6) Raportata la calitatea unui angajat, competenta Comisiei de cercetare disciplinara este

limitata la cercetarea faptelor savarsite de angajatii din cadrul gradinitei.

(6) O fapta savarsita de un angajat al gradinitei poate fi Incadratd, dupa caz, ca fiind de

competenta Comisiei de etici ori de competenta mai multor comisii. In acest context, Comisia

de cercetare disciplinara va colabora si coopera cu Comisa de etica in scopul incadrarii si
analizarii corecte si complete a unei fapte.

Art.100 Regulamentul de organizare si functionare a Comisiei de cercetare disciplinara se
adopta de catre conducerea gradinitei cu respectarea si In scopul aplicarii urmatoarelor acte
normative si reglementari interne:

a. Legeanr.1/2011, art. 280-283;

b. Legeanr.53/2003 - Codul muncii, cu modificarile si completarile ulterioare, art. 247-252;
c¢. Regulamentul intern;

d. Codul de etica.

Art.101 Principiile care stau la baza antrenarii raspunderii disciplinare sunt:

a. prezumtia de nevinovatie, conform caruia se prezuma angajatul cercetat disciplinar ca
fiind nevinovat atat timp cat vinovatia sa nu a fost dovedita;

b. garantarea dreptului la aparare, conform caruia se recunoaste dreptul angajatului cercetat
disciplinar de a fi audiat, de a cunoaste toate actele cercetarii si de a prezenta dovezi in
apararea sa;

c. celeritatea procedurii, care presupune obligatia comisiei de a proceda la solutionarea
cauzei cu respectarea termenului de 30 de zile, conform art. 252 din Legea nr. 53/2003;

d. contradictorialitatea, care presupune asigurarea posibilitatii persoanelor aflate pe pozitii
divergente de a se exprima cu privire la orice act sau fapt care are legatura cu abaterea
disciplinara pentru care a fost sesizata comisia;

e. proportionalitatea, conform caruia trebuie respectat un raport corect intre gravitatea
abaterii disciplinare, circumstantele savarsirii acesteia si sanctiunea disciplinara propusa
a fi aplicata;

f. legalitatea sanctiunii, conform caruia pot fi aplicate sanctiunile prevazute de lege, conform
Legii educatiei nationale nr.1/2011 si Legii nr. 53/2003;

g. unicitatea sanctiunii, conform caruia pentru o abatere disciplinara nu se poate aplica decat
o singura sanctiune disciplinara.

Art.102 (1) Comisia de cercetare disciplinara analizeaza faptele savarsite de personalul
gradinitei - personal didactic, personal didactic auxiliar si personal nedidactic, referitoare la
incalcarea cu vinovatie a normelor legale, regulamentului intern, a indatoririlor ce le revin
potrivit contractului individual de munca sau contractului colectiv de munca aplicabil,
ordinelor si deciziilor legale ale conducatorilor ierarhici sau normelor de comportare, care
dauneaza interesului invatamantului si prestigiului gradinitei, conform legii.

(2) In cazul in care in raportul ficut de Comisia de cercetare disciplinara in urma cercetarii

disciplinare prealabile se constata incalcarea cu vinovatie a normelor prevazute in alin. (1), a
obligatiilor prevazute in regulamentul intern, in fisa postului, in Codul muncii, in contractul
colectiv de munca si In contractul individual de munca, deci existenta unei abateri disciplinare,
in raport cu gravitatea respectivei abateri, gradinita in calitate de angajator, poate aplica,
conform prevederilor legale, una dintre urmatoarele sanctiuni prevazute in art. 248 din Legea
nr. 53/2003:

a) avertisment scris;

b) suspendarea contractului individual de munca pentru o perioada ce nu poate depasi 10 zile

lucratoare;
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c) retrogradarea din functie, cu acordarea salariului corespunzator functiei in care s-a
dispus retrogradarea, pentru o durata ce nu poate depasi 60 de zile;

d) reducerea salariului de baza pe o durata de 1-3 luni cu 5 - 10%;

e) reducerea salariului de baza si/sau, dupa caz, si a indemnizatiei de conducere pe o

perioada de 1-3 luni cu 5-10%j;

f) desfacerea disciplinara a Contractul individual de munca. Pentru aceeasi abatere
disciplinara se poate aplica o singura sanctiune.
siin art. 280 alin. 2 din Legea educatiei nationale nr. 1/2011:

a) observatie scrisa;

b) avertisment;

c) diminuarea salariului de baza, cumulat, cand este cazul, cu indemnizatia de conducere,
de indrumare si de control, cu pana la 15%, pe o perioada de 1-6 luni;

d) 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 si de control;

e) destituirea din functia de conducere, de indrumare si de control din Invatamant;

f) desfacerea disciplinara a contractului individual de munca.

(3) Amenzile disciplinare sunt interzise.

(4) Orice persoana poate sesiza gradinita cu privire la savarsirea unei fapte ce poate constitui
abatere disciplinara. Sesizarea se face in scris si se inregistreaza la registratura institutiei de
invatamant.

Art.103 (1) Comisia de cercetare disciplinara este numita de conducerea gradinitei, aprobata
de Consiliul de administratie al unitatii si are in componenta 5 membrii, dintre care unul
reprezinta organizatia sindicala din care face parte persoana aflata in discutie sau este un
reprezentant al salariatilor, iar ceilalti au functia cel putin egala cu a celui care a savarsit
abaterea.

(2) Comisia de cercetare disciplinara se constituie in temeiul Legii educatiei nationale
nr.1/2011 (art. 280-283 privind raspunderea disciplinara si patrimoniala, pentru personalul
didactic si didactic auxiliar) si a Legii nr. 53/2003 - Codul muncii cu modificarile si
completdrile ulterioare (art. 247 -252 privind raspunderea disciplinara si art. 253 -259
privind raspunderea patrimoniala pentru personalul nedidactic).

(3) Comisia de cercetare disciplinara este condusa de un presedinte, numit prin decizia
directorului.

Art.104 (1) Comisia de cercetare disciplinara prealabila va fi numita de catre Consiliul de
administratie printr-o decizie interna. Componenta Comisiei de cercetare disciplinara
prealabild va cuprinde 5 persoane (personal didactic auxiliar si nedidactic)

(2) Pentru personalul didactic, comisia va fi formata tot din 5 membri, dintre care unul
reprezinta organizatia sindicala din care face parte persoana aflata in discutie sau este un
reprezentant al salariatilor, iar ceilalti au functia didactica cel putin egala cu a celui care a
savarsit abaterea. (art. 280 din Legea educatiei nationale nr. 1/2011).

(3) Pentru personalul de conducere, comisia va fi formata din 5 membri, dintre care unul
reprezinta organizatia sindicala din care face parte persoana aflata in discutie sau este un
reprezentant al salariatilor, iar ceilalti au functia didactica cel putin egala cu a celui care a
savarsit abaterea. Din comisie face parte si un inspector din cadrul inspectoratului scolar
judetean. (art. 280 din Legea educatiei nationale nr. 1/2011).

Art.105 Comisia de cercetare disciplinara are urmatoarele atributii principale:

(a) cercetarea preliminard se efectueaza In urma sesizarii in scris a faptei si in acest sens

comisia:
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a.1. verifica elementele de forma si de fond ale sesizarii;

a.2. identifica obiectul sesizarii;

a.3. stabileste, daca este cazul, ca in afara de salariat sa mai participe si alte persoane a caror

prezenta este necesara pentru stabilirea adevarului si solutionarea cauzei;

(b) efectueaza cercetarea disciplinara prealabild propriu-zisa, in cadrul careia poate solicita

documentele considerate necesare si concludente pentru aflarea adevarului si solutionarea

cauzei;

(c¢) intocmeste, in baza procesului verbal de sedintd, raportul de finalizare a cercetarii

disciplinare a faptei;

(d) transmite raportul Consiliului de administratie sa propuna sanctiunea aplicabild conform

art. 248 din Legea nr. 53/2003 si art. 280 alin. 2 din Legea educatiei nationale nr. 1/2011.

Art.106 Membrii comisiei de cercetare disciplinara au urmatoarele obligatii:

a. sa participe la sedintele comisiei conform convocarii primite;

b. sa se abtina de la participarea la sedin{d, daca cu privire la respectiva fapta s-au
antepronuntat in orice mod;

c. datorita raporturilor ce le au cu una dintre partile implicate (persoana care a facut
sesizarea sau persoana a carei fapta este sesizatad), ar putea plana asupra lor suspiciuni cu
privire la conflicte de interese care pot afecta obiectivitatea si impartialitatea lor (de ex.
rudenie pana la gradul 1V, inclusiv afini, etc.);

d. sa anunte in scris sau telefonic, In 24 de ore de la data primirii comunicarii si anuntarii
telefonice cu privire la data, locul, ora si obiectul sedintei, presedintele comisiei despre
existenta unei incompatibilitafi de natura celor prevazute aici sau asupra unei situatii
obiective ce impiedica participarea la sedinta;

e. sdanalizeze indeplinirea conditiilor de forma cu privire la valabilitatea sedintei, respectiv a
cercetdrii disciplinare prealabile (indeplinirea conditiilor de cvorum, respectarea
termenelor prevazute in prezentul regulament, precum si a termenelor prevazute de
legislatia muncii);

f. sa analizeze in mod impartial sesizarile, dovezile si sustinerile partilor implicate, sa
urmareasca aflarea adevarului si sa voteze in consecint3;

g. sa supuna la vot In mod democratic opinia de vinovatie sau nevinovatie si sa precizeze
opinia separata in cazul in care opinia personala a unui membru din comisie difera de
opinia majoritatii, opinia personala fiind consemnata de drept in procesul verbal.

Art.107 Presedintele Comisiei de cercetare disciplinara coordoneaza activitatea comisiei, iar in

tratarea situatiilor concrete are urmatoarele atributii:

a. face o analiza preliminara a sesizarii;

b. stabileste locul, data si ora sedintelor comisiei, in termen de cel mult 5 zile de la data
primirii sesizarii;

c. decide convocarea Comisiei de cercetare disciplinara si a transmiterii informatiilor
necesare. In cazul in care, in urma convocirii, membrii titulari comunici in scris ci din
motive obiective nu pot participa la sedinta comisiei, presedintele va dispune convocarea
altui membru, daca unul din membrii comisiei este recuzat;

d. decide convocarea telefonic daca salariatul este prezent la serviciu sau In scris a
salariatului, daca nu este prezent, cu confirmare de primire;

e. decide convocarea in scris, sau telefonic, a persoanei care a facut sesizarea, daca este
necesar cu confirmare de primire;

f. conduce sedintele Comisiei de cercetare disciplinara;

g. desemneazad pentru fiecare caz membrul comisiei care va Intocmi raportul de cercetare
disciplinara.
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Art.108 Secretarul Comisiei de cercetare disciplinara are urmatoarele atributii:

a. distribuie membrilor comisiei documentatiile necesare efectuarii analizelor si convoaca, la
solicitarea presedintelui Comisiei de cercetare disciplinara, membrii acesteia;

b. convoaca, la solicitarea presedintelui Comisiei de cercetare disciplinara, salariatul pentru
efectuarea cercetarii disciplinare prealabile;

c. Intocmeste procesul-verbal al sedintei Comisiei de cercetare disciplinara, ce va fi semnat
de membrii acesteia si dupa caz, de catre persoana cercetata disciplinar;

d. consemneaza sesizarea in registrul de activitati al Comisiei de cercetare disciplinara si
efectueaza alte lucrari necesare in vederea desfasurarii activitatii comisiei;

e. verifica si semneaza raportul Comisiei de cercetare disciplinara.

Art.109 (1) Sesizarea cu privire la savarsirea de catre un angajat al gradinitei a unei fapte ce

poate constitui abatere disciplinara se formuleaza in scris.

(2) Sesizarea cuprinde urmatoarele elemente:

a. numele, prenumele persoanei/persoanelor care a/au formulat sesizarea;

b. numele si prenumele salariatului a carui fapta este sesizata si denumirea locului de munca
in care isi desfasoara activitatea;

c. descrierea faptei care constituie obiectul sesizarii si data savarsirii acesteia;
d. data savarsirii faptei ce constituie obiectul sesizarii;
e. semnatura persoanei/persoanelor care face sesizarea.
(3) Conditia esentiala este aceea ca orice sesizare sa contina elementele precizate in art. 109.
(4) Sesizarile anonime nu se iau in considerare.
Art.110 (1) Sesizarea scrisa cu privire la savarsirea de cdtre un angajat a unei fapte ce poate
constitui abatere disciplinara, poate fi depusa de catre orice persoana ce are cunostinta de
existenfa unei asemenea fapte, respectiv proces-verbal Incheiat cu ocazia constatarii abaterii;
referat adresat conducerii unitatii de catre sefii unor birouri, servicii, compartimente etc., in
care este descrisa fapta care constituie abatere disciplinara si prin care se cere sanctionarea
disciplinarad; adresa fnaintata de catre o alta institutie sau unitate care are la cunostinta
comiterea abaterii disciplinare de catre un salariat al unitatii sesizate; sesizare/plangere
facuta de colectiv sau de o grupare din colectivul de munca al unitatii sau de catre oricare alta
persoana care are cunostinta despre comiterea abaterii disciplinare.

(2) In contextul colabordrii si cooperdrii dintre Comisia de cercetare disciplinara si Comisia de

etica, aceasta din urma poate sa sesizeze Comisiei de cercetare disciplinara, in cazul in care se

constata ca o fapta, cercetata initial in cadrul acestei comisii, depaseste prin natura ei sfera lor
de competenta si poate intruni elementele constitutive ale unei abateri disciplinare.

(3) Sesizarea scrisa, indiferent de semnatarul acesteia, individualizat conform alin. 1 si 2 din

prezentul articol, se depune si se Inregistreaza la Secretariatul institutiei, care o inregistreaza

in Registrul de intriri - iesiri. Inregistrarea sivarsirii abaterii disciplinare are o foarte mare
importanta, deoarece, de la data Inregistrarii, curge termenul de emitere a deciziei de aplicare

a sanctiunii disciplinare.

Art.111 Activitatea Comisiei de cercetare disciplinara cu privire la analiza unui dosar se

structureaza, de regula:

a. prima Intalnire de analiza preliminara a dosarului (lecturarea sesizarii si eventual a actelor
ce stau la baza acesteia), de stabilire a datei pentru efectuarea cercetarii disciplinare
prealabile si de stabilire a persoanelor ce urmeaza a fi convocate;
convocarea salariatului care a savarsit fapta sesizata este obligatorie;

c. cercetarea disciplinara propriu - zisa;

d. intocmirea referatului de finalizare a cercetarii disciplinare.
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Art.112 (1) Sesizarile adresate expres Comisiei de cercetare disciplinara la fel ca si sesizarile

adresate expres Comisiei de etica vor fi transmise de secretariat.

(2) Sesizarile care nu au o adresare expresa vor fi orientate de secretariatul gradinitei spre

una dintre comisii, in speta spre Comisia de cercetare disciplinard, in urma consultarii cu

directorul, care printr-o adnotare la sesizare, va decide stabilirea competentei de solutionare.

Art.113 (1) Dupa primirea dosarului si a deciziei de numire a Comisiei de cercetare

disciplinara, comisia, pin decizia presedintelui Comisiei de cercetare disciplinara convoaca

membrii Comisiei de cercetare disciplinara, pentru stabilirea strategiei adoptate.

(2) Pentru asigurarea celeritatii, membrii Comisiei de cercetare disciplinara vor fi anuntati si

telefonic, de catre presedintele sau secretarul comisiei, asupra locului, datei, orei si obiectului

sedintei preliminare.

Art.114 (1) Activitatile ce se vor desfasura in cadrul intalnirii de analiza preliminara sunt:

a. Inmanarea membrilor Comisiei de cercetare disciplinara, de copii dupa sesizarea existenta,
precum si dupa documentele ce stau la baza acesteia, daca este cazul;

b. stabilirea datei pentru prima intrunire de efectuare a cercetarii disciplinare prealabile
precum si stabilirea persoanelor care, In afara de salariatul cercetat, vor fi convocate la
sedinta (persoana care a facut sesizarea, persoana vatamata, etc). La stabilirea datei pentru
efectuarea cercetarii disciplinare prealabile se va avea in vedere ca salariatul trebuie
convocat conform legislatiilor in vigoare;

c. analizarea aspectelor formale ale sesizarii, precum si respectarea termenului de 6 luni
prevazut de art. 252 din Codul muncii.

(2) In cadrul acestei sedinte nu se vor dezbate aspecte privitoare la fapti sau la salariatul ce

urmeaza a fi convocat la cercetarea disciplinara.

Art.115 (1) Convocarea persoanelor nominalizate la art. 114 alin. (1) lit. b, la una sau mai

multe intruniri de cercetare preliminara prealabild, se va face cu indicarea datei, locului si

obiectului convocarii.

(2) Salariatul invinuit va fi convocat cu minim 48 de ore inainte, in scris, precizandu-se in

convocare motivul, data si ora si locul intrevederii la care trebuie sa se prezinte. Comisia de

cercetare are obligatia de a intocmi convocarea prin care cel in cauza este chemat pentru
audiere in fata comisiei. Refuzul celui cercetat de a se prezenta la audiere, desi a fost instiintat
in scris cu minimum 48 de ore Inainte, precum si de a da declaratii scrise se constata prin
proces-verbal si nu impiedica finalizarea cercetarii (art. 280 alin. 6 din Legea educatiei
nationale nr. 1/2011 si art. 251 alin. 3 din Codul muncii).Dovada convocarii se face prin
semnatura salariatului pe duplicatul documentului respectiv, pe care se consemneaza: ,am
primit un exemplar, astazi ........c...... o) : IR

(3) Convocarea se transmite prin secretariatul gradinitei, la locul de munca, daca salariatul

este prezent. Daca persoana respectiva nu este prezenta la serviciu, convocarea 1i va fi

transmisa prin posta, cu confirmare de primire, la adresa indicata in sesizare.

Art.116 (1) In vederea desfisurarii cercetarii disciplinare prealabile, salariatul va fi convocat

in scris, potrivit art. 115 alin. (1), la solicitarea presedintelui Comisiei de cercetare

disciplinara, cu precizarea obiectului, datei, orei si locului intrevederii.

(2) Salariatului i se vor transmite, odata cu convocarea, pentru asigurarea dreptului la aparare

si principiului contradictorialitatii, aspecte principale din sesizarea scrisa, precum si aspecte

din documentele ce stau la baza respectivei sesizari, daca acestea exista.

(3) Convocarea se preda personal salariatului, cu semnatura de primire, ori, in caz de refuz al

primirii, prin scrisoare recomandatd, la domiciliul sau resedinta comunicata de acesta si aflata

la dosarul personal.
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Art.117 (1) In cazul in care salariatul nu se poate prezenta la convocarea ficutd, pentru
efectuarea cercetdrii disciplinare prealabile, dintr-un motiv obiectiv, adus la cunostinta
comisiei de cercetare disciplinara in scris de catre salariat, sedinta va fi reprogramata de catre
presedintele Comisiei si se va efectua o noua convocare atat a salariatului, cat si a membrilor
comisiei, iar, dupa caz, si a persoanei care a facut sesizarea.
(2) Termenul de 30 de zile, poate fi suspendat/intrerupt in cazurile prevazute de lege (de
exemplu salariatul se afla In concediu medical).
(3) Daca salariatul nu se prezinta la data si locul stabilit prin convocare, fara un motiv obiectiv,
desi convocarea s-a facut cu respectarea prevederilor legale, comisia poate delibera numai pe
baza dosarului si, dupa caz, a declaratiilor date de celelalte persoane convocate.
(4) Neprezentarea salariatului la aceasta convocare, fara un motiv obiectiv, da dreptul
angajatorului sa dispuna sanctionarea salariatului fara realizarea cercetarii disciplinare
Art.118 (1) In deschiderea sedintei de cercetare disciplinara propriu-zisi Comisia de cercetare
disciplinara va verifica daca salariatul a fost legal convocat, iar daca aceasta procedura a fost
legal indeplinita, salariatului i se vor prezenta obiectul sesizarii si actele ce stau la baza
acesteia, pentru a se trece la cercetarea faptei in fond.
(2) In cazul in care se constatd existenta unor erori materiale ce nu afecteazi fondul si
legalitatea procedurii, acestea pot fi remediate in sedinta de cercetare disciplinara. Daca aceste
erori impiedica cercetarea fondului, sedinta va fi reprogramata.
Art.119 (1) In cursul cercetirii disciplinare prealabile salariatul are dreptul si formuleze si sa
sustina toate apardrile in favoarea sa si sa ofere Comisiei de cercetare disciplinara toate
probele si motivatiile pe care le considera necesare.
(2) Audierea celui cercetat si verificarea apararii acestuia sunt obligatorii. Salariatul are
dreptul de a fi asistat, la cerere, de catre un reprezentant al sindicatului al carui membru este.
Prezenta reprezentantului sindicatului este legala, In baza art. 251 alin. (4) din Codul muncii si
art. 30 din Legea sindicatelor. Audierea se consemneaza in procesul-verbal de audiere, care se
semneazd de cdtre persoana audiatd, de catre persoana care asista si de catre membrii
comisiei.
(3) Refuzul celui cercetat de a se prezenta la audiere, desi a fost instiintat in scris cu minimum
48 de ore nainte, precum si de a da declaratii scrise, se constata prin proces-verbal si nu
impiedica finalizarea cercetarii.
Art.120 Cercetarea disciplinara prealabila se desfasoara pe principiul abordarii bazate pe
fapte, adica pe stabilirea faptelor si urmarilor acestora, a imprejurarilor in care au fost
savarsite, pe constatarea existenfei sau inexistentei vinovatiei, precum si a oricaror alte date
concludente.
Art.121 In decursul discutiilor cu salariatul in vederea investigirii faptei se vor aborda cel
putin urmatoarele aspecte:
a. motivele care au stat la baza abaterii si faptul daca abaterea a comis-o cu intentie sau din
culp3, salariatul fiind constient ca prin fapta sa incalca disciplina muncii;
masura in care salariatul a fost constient de urmarile abaterii sale;
c. atitudinea salariatului fata de fapta si fata de urmarile acesteia, In contextul alternativelor
pe care le-a avut la dispozitie;
d. relatia dintre probele aduse de salariat in aparare si probele enuntate in actul de sesizare
al faptei;
e. orice alte date concludente.
Art.122 (1) Cercetarea propriu-zisa presupune cercetarea asupra conditiilor si imprejurarilor
faptei, strangerea probelor care pot conduce la stabilirea situatiei de fapt si a vinovatiei

persoanei respective. Comisia va trece la verificarea sustinerilor salariatului In scopul stabilirii
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eventual a motivelor pentru care sunt sau nu inlaturate apararile formulate de salariat in

timpul cercetarii disciplinare.

(2) Comisia va avea 1In vedere, pentru aplicarea raspunderii disciplinare, urmatoarele conditii:

a. Trasaturile raspunderii disciplinare (se are in vedere ca raspunderea disciplinara este de
natura contractuald, salariatul avand obligatia de a respecta normele si dispozitiile legale
in vigoare, R.I, C.LM. C.C.M. aplicabil, ordinele si dispozitiile legale ale conducatorilor
ierarhici, precum si orice alte reglementari legale in legatura cu activitatea pe care o
desfasoara salariatul)

b. Conditiile raspunderii disciplinare (acestea se refera la obiectul abaterii, latura obiectiva,
latura subiectiva si subiectul).

c. Obiectul abaterii se refera la valoarea sociala lezata, respectiv relatiile de munca, ordinea
interioara din cadrul gradinitei si disciplina la locul de munca.

d. Latura obiectiva, respectiv fapta - actiunea sau inactiunea salariatului. Caracterul ilicit al
faptei rezulta din neconcordanta dintre aceasta si obligatiile salariatului stabilite prin:
normele si dispozitiile legii, C.I.M., C.C.M,, fisa individuala a postului, dispozitiile sefilor
ierarhici. Fapta ilicita trebuie sa se afle in legatura de cauzalitate cu un rezultat daunator,
care reflecta gradul de periculozitate sociald a abaterii.

e. Latura subiectiva (vinovatia) se refera la atitudinea psihica a subiectului fata de fapta sa,
abaterile putdnd sa fie savarsite cu intentie sau din culpa. Subiectul il constituie salariatul,
inclusiv personalul salariat detasat in cadrul unitatii de invatamant.

Art.123 (1) Salariatul invinuit va face o depozitie scrisa privind obiectul convocarii sale care

va cuprinde:

a. descrierea faptei;

b. 1mprejurarile savarsirii acesteia;

. apdrarile sale.

(2) in cadrul cercetirii, salariatul va putea fi ascultat de mai multe ori, in masura in care

aceasta apare, din evolutia cercetarii, ca fiind necesar. De asemenea, Comisia de cercetare

disciplinara prealabild va chestiona orice persoana care are cunostinta despre fapta comisa de
catre salariatul cercetat.

(3) Comisia de cercetare va trebui sa:

a. constate daca fapta savarsita reprezinta o abatere disciplinara si ce prevedere legala din
legi, normative, dispozitii, R.I., C.C.I, C.C.M,, fisa individuald a postului au fost incalcate.
Daca fapta savarsita nu are legatura cu munca, ea nu constituie abatere disciplinara, chiar
daca ar reprezenta in planul dreptului penal o infractiune;

b. identifice autorul faptei sesizate. Identificarea este importanta pentru stabilirea vinovatiei
si angajarea raspunderii;

c. stabileasca daca a intervenit sau nu o cauza de neraspundere disciplinara. Cauzele de
neraspundere disciplinara sunt: legitima aparare, starea de necesitate, constrangerea fizica
sau morald, cazul fortuit, forta majora, eroarea de fapt, executarea unui ordin de
serviciu/nota de serviciu scris/scrisa si emis/emisa In mod legal.

d. cerceteze daca fapta a mai fost sanctionata. Pentru aceiasi abatere se poate aplica o singura
sanctiune. In cazul sivarsirii de abateri repetate poate interveni sanctiunea concedierii
disciplinare. Daca salariatul a mai fost sanctionat pentru abateri, acestea pot fi luate in
considerare in apreciarea caracterului repetat al faptei daca a intervenit o noua abatere
nesanctionata.

(4) Comisia de cercetare disciplinara va consemna modul de desfasurare a cercetarii

disciplinare printr-un proces-verbal care va fi semnat si de membri si de persoana cercetata.

Procesele-verbale trebuie sa cuprinda cat mai amanuntit atat intrebarile comisiei cat si
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raspunsurile persoanei cercetate, precum si orice alte puncte de vedere atat ale membrilor

comisiei, cat si a persoanei care este cercetata.

Art.124 (1) Lucrarile Comisiei de cercetare disciplinara vor fi consemnate in procesul-verbal,

in baza cdruia se va intocmi si raportul acesteia, care reprezinta actul final al cercetarii

disciplinare a faptei, actul prin care comisia emite concluziile cercetarii disciplinare.

(2) Procesul-verbal la care face referire alin. (1) va fi intocmit la fiecare sedinta si va contine in

mod obligatoriu cel putin urmatoarele elemente:

a. datasilocul in care a avut loc sedinta;

b. membrii Comisiei de cercetare disciplinara care au participat la sedinta;

c. mentiuni privind respectarea procedurii de convocare a salariatului, a membrilor comisiei
si a altor persoane, dupa caz;

d. consemnarea celor intamplate in timpul sedinfei (discutiile ce au avut loc, apararile
formulate de salariat, etc);

e. actele ori inscrisurile depuse la dosarul cauzei disciplinare;

f. opiniile separate;

g. semnaturile tuturor persoanelor care au participat la sedinta.

(3) Daca una dintre persoanele care au participat la sedinta refuza sau nu poate sa semneze

procesul - verbal de sedintd, acest aspect va fi consemnat in acelasi proces verbal.

Art.125 (1) Comisia va intocmi la finalul cercetdrii disciplinare un raport al cercetarii

disciplinare care va fi prezentat in fata Consiliului de administratie. Raportul si

procesele-verbale ale sedintelor privind cercetarea sunt anexe ale deciziei de sanctionare. Pe

baza acestor documente se va emite decizia de sanctionare si din acest motiv, comisia are

obligatia de a intocmi cat mai temeinic si amanuntit, atat procesele-verbale cat si raportul.

Raportul trebuie sa contina obligatoriu modalitatea prin care au fost inlaturate apararile

persoanei cercetate, daca este cazul, precum si temeiurile de drept incalcate, deoarece acestea

trebuie prevazute in decizia de sanctionare in mod obligatoriu.

(2) Ancheta se finalizeaza prin intocmirea raportului de cercetare care trebuie sa cuprinda:

componenta comisiei (conform deciziei de numire); numele si prenumele salariatului cercetat;

precizarea faptei/faptelor pentru care salariatul este cercetat si care constituie abatere

disciplinara; obiectul cercetarii; concluziile cercetarii: descrierea faptelor, imprejurarile in

care a fost savarsita fapta, gradul de vinovatie/nevinovatie al salariatului, consecintele abaterii

disciplinare, antecedente disciplinare si comportarea generala in serviciu a acestuia; motivele

pentru care au fost Inlaturate apararile formulate de salariat in timpul cercetarii prealabile;

aprecierea sintetica asupra gravitatii faptei. Raportul de cercetare se Inregistreaza la

registratura unitatii scolare.

(3) Documentele cercetdrii: raportul comisiei; copie dupa procesul-verbal al sedintei

consiliului de administratie in care se hotaraste constituirea comisiei de cercetare; decizia de

numire a acesteia; sesizarea faptei savarsite de salariat, inregistrata la unitatea de invatamant;

procese verbale ale sedintelor de lucru ale comisiei; comunicarea facuta salariatului pentru

prezentarea la audiere; procesele verbale de audiere. Notele informative si audierile se

numeroteaza si se indosariaza.

Art.126 (1) In urma desfisurdrii sedintei de cercetare disciplinara si in baza probelor

administrate si a sustinerilor partilor implicate, consemnate in procesul-verbal de sedinta,

Comisia de cercetare disciplinara va intocmi, in spiritul principiului evaluarii obiective, bazate

pe dovezi, raportul de finalizare a cercetarii disciplinare a faptei, din care sa reiasa daca fapta

cercetatd constituie sau nu abatere disciplinara, conform dispozitiilor Codului muncii si Legii

nr.1/2011.
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(2) Raportul Comisiei de cercetare disciplinara se intocmeste cu conditia incadrarii in

termenele din legislatia in vigoare.

(3) Daca se stabileste de catre Comisia de cercetare disciplinara ca fapta cercetata nu

constituie abatere disciplinara in raport se vor consemna motivele pentru care fapta a fost

calificata ca atare.

Art.127 (1) Comisia depune raportul Intocmit la secretariat, care, dupa inregistrare, il

transmite conducerii, conform legii, care propune sanctiunea disciplinara.

(2) Anexat raportului, Comisia de cercetare disciplinara va transmite, conform alin. (1) de mai

sus, intregul dosar disciplinar. Dupa finalizarea actiunii disciplinare (emiterea deciziei de

sanctionare disciplinara sau nepedepsirea salariatului), raportul impreuna cu dosarul
disciplinar vor fi retransmise prin secretariatul gradinitei Comisiei de cercetare disciplinara.

Art.128 (1) Sanctiunea disciplinara se stabileste de catre Consiliul de administratie al

gradinitei, care se va pronunta, In baza raportului Comisiei de cercetare disciplinara si a

celorlalte documente din dosarul disciplinar, {inand seama de urmatoarele elemente:

motivele care au stat la baza abaterii;

imprejurarile in care fapta a fost savarsita;

gradul de vinovatie al salariatului;

gravitatea abaterii si consecintele abaterii disciplinare;

comportarea generala in serviciu a salariatului;

eventualele sanctiuni disciplinare suferite anterior de catre acesta.

(2) Sanctiunea disciplinara va fi stabilita cu votul majoritatii membrilor prezenti.

(3) Cercetarea faptei si comunicarea deciziei se fac in termen de cel mult 30 de zile de la data

constatarii acesteia, consemnata in condica de inspectii sau la registratura generala a unitatii

de Invatamant preuniversitar/institutiei. Persoanei nevinovate i se comunica in scris
inexistenta faptelor pentru care a fost cercetata (art. 280 alin. 7 din Legea educatiei nationale
nr.1/2011).

(4) Aplicarea sanctiunii se face printr-o decizie in forma scrisa in termen de 30 de zile de la

data luarii la cunostinta despre savarsirea abaterii disciplinare, dar nu mai tarziu de 6 luni de

la data savarsirii faptei. (art. 252 alin. 1 din Codul muncii)

(5) Persoanele sanctionate au dreptul de a contesta, in termen de 15 zile de la comunicare,

decizia respectiva la colegiul de disciplind de pe langa inspectoratul scolar. Dreptul persoanei

sanctionate de a se adresa instantelor judecatoresti este garantat. (art. 280 alin. 10 din Legea

educatiei nationale nr. 1/2011)

Art.129 (1) Sanctiunile disciplinare se aplica numai dupa efectuarea procedurii stabilite de

prezentul capitol si de prevederile legale in vigoare, prin decizia de sanctionare disciplinara.

(2) Decizia de sanctionare disciplinara, sub sanctiunea nulitatii, va contine urmatoarele

elemente:

a. descrierea faptei care constituie abatere disciplinara;

b. precizarea prevederilor din statutul de personal, regulamentul intern sau contractul
colectiv de munca aplicabil, contractului individual de munca, care au fost incalcate de
salariat;

c. motivele pentru care au fost inlaturate apararile formulate de salariat in timpul cercetarii
disciplinare prealabile sau motivele pentru care, in conditiile prevazute la art. 251 alin. (3)
din Legea nr. 53/2003, nu a fost efectuata cercetarea;

d. temeiul de drept in baza caruia sanctiunea disciplinara se aplica;

termenul in care sanctiunea poate fi contestata;

f. instanta competenta la care sanctiunea poate fi contestata.
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Art.130 (1) Decizia de sanctionare disciplinara se intocmeste in doua exemplare originale,
dintre care unul este comunicat salariatului sanctionat disciplinar, iar celalalt va fi depus la
dosarul personal al salariatului, fiindu-i anexata dovada comunicarii.

(2) Decizia de sanctionare va fi semnata de directorul gradinitei.

(3) Decizia de sanctionare va fi dusa la indeplinire de secretariatul gradinitei, respectiv pentru
inregistrarea acestei sanctiuni in dosarul salariatului.

Art.131 (1) Decizia de sanctionare se comunica salariatului in cel mult 5 zile calendaristice de
la data emiterii si produce efecte de la data comunicarii.

(2) Comunicarea se preda personal salariatului, cu semnatura de primire, ori, in caz de refuz al
primirii, prin scrisoare recomandata, la domiciliul sau resedinta comunicata de acesta.

Art.132 In situatiile In care in urma raportului comisiei, a deliberirii se stabileste ci salariatul
cercetat nu este vinovat/nu poate raspunde disciplinar (desi abaterea disciplinara exista, sunt
incidente, cauze care inlatura raspunderea disciplinard), salariatului 1i vor fi comunicate in
scris motivele pentru care fapta pentru care a fost cercetat nu constituie abatere disciplinara
sau motivele pentru care este inlaturata raspunderea disciplinara.

Art.133 Decizia de sanctionare disciplinard, in functie de sanctiunea disciplinara aplicat3,
poate fi contesta de salariat la instantele judecatoresti competente in termen de 30 de zile
calendaristice de la data comunicarii (art. 252 alin. 5 din Legea nr. 53/2003-Codul Muncii).
Art.134 (1) Atragerea raspunderii disciplinare are loc in momentul in care personalul
mentionat mai sus nu Isi indeplineste atributiile din fisa postului, anexa la contractul
individual de munca sau, in cazul personalului de conducere, anexa la contractul managerial.
(2) Disciplina muncii este starea de ordine existenta in desfasurarea procesului de munca,
rezultind din respectarea intocmai a normelor ce reglementeaza acest proces si din
indeplinirea de catre toti salariatii a obligatiilor asumate prin Incheierea contractelor
individuale de munca. Un contract individual de munca nu poate cuprinde toate obligatiile
salariatului, privit ca parte in raportul de subordonar e existent fata de angajator.

(3) Salariatul trebuie sa respecte obligatiile generale cuprinse sub forma normelor prevazute
in legislatia In materie, in contractul colectiv de munca la nivel national, la nivel de ramur4, la
nivel de unitate, precum si cele din regulamentele de organizare si functionare, din
regulamentul de ordine interioara existent la nivelul unitatii, dar si cele generate de
dispozitiile date de angajator, in diferite modalitati (in forma scrisa sau orald), cu conditia ca
aceste dispozitii sa fie in conformitate cu legea.

Art.135 (1) Numai In urma parcurgerii unei anumite proceduri de sanctionare, in finalul careia
sa se stabileasca cu certitudine savarsirea unei abateri, poate fi aplicata temeinic si legal o
sanctiune, in functie de anumite criterii.

(2) Este necesar sa existe un raport de echivalenta intre gravitatea abaterii savarsite si
sanctiunea aplicata.

TITLULV
ORGANIZAREA INSTITUTIEI DE INVATAMANT

CAPITOLUL I
PROGRAMUL GRADINITEI

Art.136 (1) Gradinita cu Program Prelungit ,, MIHAI EMINESCU” se organizeaza si functioneaza
pe baza principiilor stabilite in conformitate cu Legea educatiei nationale nr. 1/2011, cu
modificarile si completarile ulterioare.
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(2) Activitatea din unitatea noastra de Invatamant se realizeaza In baza principiilor
democratice, a drepturilor copiilor la educatie si protectie, indiferent de conditia socialg,
materiald, de sex, rasa, nationalitate, apartenenta politica sau religioasa a parintilor.

(3) Directorul 1si fundamenteaza deciziile pe dialog si consultare, promovand participarea
parintilor la viata unitatii de invagamant, respectand dreptul la opinie al acestora si asigurand
transparenta deciziilor si a rezultatelor, printr-o comunicare periodica, adecvata a acestora, in
conformitate Legea educatiei nationale nr. 1/2011, cu modificarile si completarile ulterioare.
(4) Gradinita se organizeaza si functioneaza independent de orice ingerinte politice sau
religioase, in incinta acestora fiind interzise crearea si functionarea oricaror formatiuni
politice, organizarea si desfasurarea activitatilor de natura politica si prozelitism religios,
precum si orice forma de activitate care Incalca normele de conduitda morala si convietuire
sociald, care pun in pericol sanatatea si integritatea fizica si psihica a beneficiarilor primari ai
educatiei si a personalului din unitatea de invatamant.

Art.137 (1) Anul scolar incepe la 1 septembrie si se incheie la 31 august din anul calendaristic
urmator.

(2) Structura anului scolar, respectiv perioadele de desfasurare a cursurilor, a vacantelor, se
stabilesc prin ordin al ministrului educatiei nationale.

(3) In situatii obiective, cum ar fi epidemii, intemperii, calamititi naturale etc., cursurile
scolare pot fi suspendate pe o perioadda determinata, in conformitate cu reglementarile
Inspectoratului Scolar Judetean Gorj, Directiei de Sanatate Publica Gorj etc.

(4) Suspendarea cursurilor este urmata de masuri privind parcurgerea integrala a programei
scolare pana la sfarsitul semestrului, respectiv al anului scolar, stabilite de Consiliul de
administratie al unitatii de invatamant si comunicate Inspectoratului Scolar Judetean Gorj.
Art.138 (1) Conform art. 39 din Regulamentului de organizare si functionare a invatamantului
prescolar, cu aprobarea Consiliului de administratie al unitatii de invatamant si al
Inspectoratului Scolar Judetean Gorj, gradinita este inchisa nu mai mult de 60 de zile pe an,
pentru lucrdri de reparatii, curdtenie generald, dezinsectie si dezinfectie. In perioada
inchiderii, inspectoratul scolar si conducerea gradinitei vor lua masuri de asigurare a
protectiei copiilor contactand unitati prescolare apropiate care functioneaza in perioada
respectiva si pot prelua acesti copii.

(2) Hotararea privind organizarea de activitati educative cu copiii, in perioada vacantelor
scolare, va fi luata de Consiliul de administratie al gradinitei, care aproba si costurile de hrana
si care va avea in vedere prevederile legislatiei in vigoare si ale contractelor colective
aplicabile pentru tot personalul unitatii, privind respectarea concediilor de odihna ale
salariatiilor.

(3) In vederea participarii prescolarilor la activititile educative din perioada mentionat3,
parintii, tutorii sau sustinatorii legali ai acestora vor depune o cerere scrisa, inregistrata la
secretariatul unitatii, concomitent cu plata contributiei pe perioada solicitata in cerere si
respectarea contractului educational si regulamentului intern al unitatii de invatamant.

(4) Activitatile educative cu prescolarii in perioada vacantelor scolare se desfasoara doar daca
numarul de solicitari din partea parintilor si prezenta prescolarilor, pe toata perioada
solicitata In cererile tip, justifica cheltuielile unitatii, si anume constituirea unei grupe de
prescolari alcatuita din minim 10 de copii, la nivelul unitatii.

(5) Pentru buna functionare a unitatii de invatamant, in perioada desfasurarii activitatilor
educative mentionate in procedurd, va fi constituitda minim o grupa de prescolari, conform
prevederilor legale.
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(6) Repartizarea cadrelor didactice si nedidactice care vor desfasura activitati educative cu
prescolarii, in perioada vacantelor scolare, se va face la propunerea directorului si aprobarea
Consiliul de administratie al unitatii de invatamant.
(7) In situatia in care sunt organizate activititi educative in sistem de colaborare intre unitati
de Invatamant prescolar, in perioada vacantelor scolare se poate face transfer de prescolari, cu
respectarea prevederilor legale in vigoare. Totodata, personalul didactic si nedidactic poate
desfasura activitatea in altda unitate prescolara, in baza acordului individual scris, aprobat de
Consiliul de administratie al unitatii unde are norma de baza in baza acceptului unitatii
organizatoare.
(8) Gradinita poate organiza activitati educative in perioada vacantelor scolare astfel incat sa
nu impiedice autoritatile locale sa efectueze lucrari de reparatii, igienizari, dezinsectii,
curatenie.
(9) Se vor respecta intocmai prevederile Procedurii operationale privind organizarea si
desfasurarea activitatilor educative in perioada vacantelor scolare in invatamantul prescolar,
aprobata de catre Consiliul de administratie al gradinitei.
(10) In perioadele de vacante scolare, la solicitarea scrisd a parintilor si cu plata contributiei
pentru hrana copiilor, gradinita poate functiona, cu indeplinirea urmatoarelor conditiilor
specifice:

a) stabilirea locatiei potrivite pentru activitati de vacanta;

b) planificarea personalului didactic si nedidactic In activitate;

¢) planificarea activitatilor de vacanta;

d) asigurarea conditiilor de microclimat;

e) asigurarea meniului;

f) asigurarea efectuadrii concediului de odihna pentru personalul gradinitei;

g) asigurarea timpului necesar pentru efectuarea unor lucrari de reparatii, igienizari ale

cladirilor.

Art.139 (1) Deschiderea anului scolar se face, In mod festiv, in fiecare grupa de
anteprescolari/prescolari, in prima zi a anului scolar, incepand cu ora 8.00, sub stricta
supraveghere a educatoarei, care asigura disciplina si ordinea in sala de grupa.
(2) In cazul in care, conditiile meteorologice permit, deschiderea anului scolar se va face in
curtea gradinitei, cu grupele de copii care au frecventat gradinita in anul scolar precedent.
Art.140 Inchiderea anului scolar este marcatd in mod festiv de citre grupele mari, prin
serbarea de sfarsit de an scolar, organizata dupa un program stabilit.
Art.141 Gradinita cu Program Prelungit ,MIHAI EMINESCU”, fiind gradinita cu program
prelungit, functioneaza 5 zile pe saptamang, cu program intre orele 6.00 - 19.00, pe doua
schimburi, pe toata perioada anului calendaristic.
(2) Avand in vedere prevederile art. 22 din Regulamentului de organizare si functionare a
invatdamantului prescolar si pentru respectarea obligatiei prevazute in art. 6 alin. 8 din
prezentul regulament, si anume intregul personal are datoria si obligatia de a raspunde de
siguranta si securitatea copiilor, pe toata perioada prezentei acestora in unitatea de
invatamant, sosirea/ primirea copiilor va avea loc intre orele 7.00-8.00.
(3) In cazuri exceptionale, primirea copiilor in gradinita se va face inainte de ora 7.00, pe baza
cererii scrise a parintilor/tutorilor legali, prin care isi asuma faptul ca prescolarii vor fi
supravegheati de catre personalul medical sau personalul nedidactic, avand in vedere faptul ca
intre orele 6.00-7.00 se desfdasoara activitatea de curatenie (aerisirea grupelor, stergerea
prafului etc.) neputandu-se asigura supravegherea in conditii optime a prescolarilor de catre
ingrijitor/asistent medical.
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Art.142 (1) Continutul procesului instructiv-educativ este structurat in planuri de invatamant,
pe nivele de varsta, in conformitate cu Curriculum pentru educatie timpurie.

(2) Procesul instructiv - educativ este planificat si organizat pe perioada a doud semestre,
respectand structura anului scolar.

Art.143 (1) Intreaga activitate desfisurati de cadrele didactice ale gridinitei cu copiii la grupa
se realizeaza pe baza cunoasterii temeinice si respectarii obligatorii a prevederilor legislatiei
in vigoare pentru Invatamantul anteprescolar/prescolar (planuri cadru, metodologii,
programe scolare etc.), atat pentru activitatile pe domenii experientiale, integrate cat si pentru
cele optionale).

(2) Durata unei activitati pe domenii experientiale (de sine statatoare) respecta
particularitatile de varsta ale acestora (cu exceptia activitatilor integrate), fiecare activitate
fiind urmata de o pauza de 10-15 min:

a. 5-10 min. - grupa anteprescolara (2 - 3 ani);

b. 15 - 20 min. - grupa mica (3 - 4 ani);

c. 20 - 25 min. - grupa mijlocie (4 - 5 ani);

d. 25-30min./35 min. - grupa mare (5 - 6/7 ani).

(3) Pentru studiul disciplinelor (activitatilor) optionale precizate in curriculum, cadrele
didactice vor consulta parintii, respectand Procedura operationald (specificd) elaborata la
nivelul gradinitei.

(4) Toate activitatile desfasurate cu anteprescolarii/prescolarii - obligatoriu pe centre de
interes - vor fi insotite de materiale didactice adecvate temelor stabilite (proiectate), iar
educatoarea va supraveghea, indruma si evalua activitatea copiilor pe tot parcursul celor 5 ore
zilnice, conform normei didactice.

Art.144 Starea de sanatate a copiilor va fi urmarita si supravegheata permanent, atat de cadrul
medical autorizat in acest sens, cat si de cadrele didactice si personalul de ingrijire, pe tot
parcursul programului.

Art.145 Este interzisa cu desavarsire agresarea fizica sau verbala a copiilor de catre personalul
gradinitei, indiferent de pregatire sau functie, atat in timpul jocurilor sau activitatilor, cat si la
servirea mesei si in timpul programului alocat somnului.

Art.146 Conform legii, fumatul este interzis in incaperile unitatii de invatamant (sali de grupa,
holuri, birouri, cabinete).

Art.147 In demersul educational este interzisi discriminarea copilului dupa criterii care vin in
contradictie cu drepturile sale si se respecta dreptul copilului la joc (jocul reprezentand forma
fundamentalda de invatare, mijlocul de realizare si metoda de stimulare a capacitatii
intelectuale si a creativitatii copilului, ca un drept al acestuia si ca o deschidere spre libertatea
de a alege, potrivit trebuintelor proprii).

Art.148 Vizitarea gradinifei sau asistenta la activitati efectuate de catre persoane din afara
unitatii de Invatamant, se face numai cu acordul, aprobarea directorului sau a Inspectoratului
Scolar Judetean Gorj (In functie de situatie).

Art.149 Programul activitatilor pe timpul zilei/ore :

ACTIVITATI GRUPA MICA GRUPA GRUPA MARE
MIJLOCIE

Sosirea copiilor 7.00 - 8.30 7.00 - 8.30 7.00 - 8.30
Jocuri si activitati liber alese
Micul dejun 8.35-9.00 8.35-9.00 8.35-9.00
Activitati de dezvoltare personala 9.00 - 10.00 9.00 - 10.00 9.00-9.30
Jocuri si activitati liber alese
Activitati pe domenii experientiale 10.15-11.15 | 10.15-11.15 9.30-11.00
Gustarea 10.00-10.15 | 10.00-10.15 | 10.00-10.15
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Activitati de dezvoltare personala 11.15-12.00 | 11.15-12.00 | 11.00-12.00
Jocuri si activitati liber alese
Masa de pranz 12.00-12.45 | 12.00-12.45 | 12.00-12.45
Pregatirea pentru programul de somn 12.45-13.30 | 12.45-13.30 | 12.45-13.30
Somnul de zi 13.30-15.30 | 13.30-15.30 | 13.30-15.30
Gustare 15.30-16.00 | 15.30-16.00 | 15.30-16.00
Activitati didactice de dupa-amiaza (Jocuri de dezvoltare a 16.00 - 18.00 | 16.00 - 16.00 -
aptitudinilor individuale, Activitati recuperatorii pe domenii 18.00 18.00
experientiale, Activitate optionald)
Art.150 (1) Programul zilnic al activitatilor din gradinita
REPERE ORARE JOCURI SI ACTIVITZ\TI PE ACTIVITATI DE DEZVOLTARE PERSONALA RESPONSABILI
ACTIVITATI LIBER DOMENII
ALESE EXPERIENTIALE
6.00 - 7.00 - - Aerisire, curdtenie in salile de grupd, grupuri Personalul nedidactic
sanitare, holurile gradinitei
7.00 - 8.00 - - Rutind - Primirea copiilor Personalul nedidactic
Personalul medical
8.00 -8.30 Jocuri si activitati - Rutind - Primirea copiilor Personalul didactic
liber alese (formare si consolidare de deprinderi Personalul nedidactic
specifice)
8.35-9.00 Rutind - Micul dejun (formare si consolidare Personalul didactic
- - de deprinderi specifice) Personalul nedidactic
Personalul medical
Personalul nedidactic
9.00-9.30 Jocuri si activitati Exercitii de inviorare Personalul didactic
9.00 -10.00 liber alese
9.30 - 11.00 Activitate pe domenii | Rutini - Intalnirea de dimineati (15 minute) Personalul didactic
10.15-11.15 - experientiale Rutina si tranzitie - Ne pregatim pentru
activitati!
(deprinderi de igiena individuala si colectiva,
deprinderi de ordine si discipling, deprinderi
de autoservire)
10.00 - 10.15 - - Rutina - Gustarea(formare si consolidare de Personalul didactic
deprinderi specifice) Personalul nedidactic
11.00 - 12.00 Jocuri si activitagi Activitate optionala - (prima activitate de Personalul didactic
11.15-12.00 liber alese - acest tip la grupa mare) Personalul nedidactic
(recreative) Rutina si tranzitie - Ne jucam, in aer liber!
(deprinderi de igiena personala si colectiva,
deprinderi de ordine si discipling, deprinderi
de autoservire)
12.00 - 13.30 - - Rutind - Masa de pranz (deprinderi specifice) Personalul didactic
Rutind - Ne pregatim pentru somn! Personalul nedidactic
(deprinderi specifice) Personalul medical
Personalul nedidactic
13.30 - 15.30 Program de somn - - Personalul didactic
15.30 - 16.00 Activitati de Rutina - Gustarea (deprinderi specifice) Personalul didactic
relaxare - Rutind si tranzitie - Ne pregdtim sa ne Personalul nedidactic
Jocuri si activitati relaxdam! Personalul medical
alese (deprinderi de igiena personala si colectiva, Personalul nedidactic
deprinderi de ordine si discipling, deprinderi
de autoservire)
16.00 - 17.30 Jocuri de dezvoltarea | Activitati Rutina si tranzitie - Din nou la.. joaca! Personalul didactic
aptitudinilor recuperatorii pe (deprinderi de igiena personala si colectiva,
individuale domenii experientiale | deprinderi de ordine si discipling, deprinderi
de autoservire)
Activitate Optionala - (singura de acest tip la
grupa mijlocie sau a doua activitate la grupa
mare)
17.30 - 18.00 - - Rutina - Plecarea copiilor acasa Personalul didactic
( deprinderi specifice )
18.00 - 19.00 - - Aerisire, curdtenie, dezinfectie in sdlile de Personalul nedidactic

grupd, grupuri sanitare, holurile gradinitei
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(2) Pentru asigurarea unui climat favorabil desfasurarii activitatii din unitate, pentru
asigurarea securitatii copiilor si a personalului din gradinitd, unitatea este Inchisa intre orele
9.00-12.455i13.00 - 15.30.

(3) Pentru asigurarea protectiei si sigurantei copiilor, a unitatii de invatamant, a personalului
gradinitei, dupa ora 13.30 - cel tarziu, usa de acces va fi Inchisa. Pentru a evita producerea
unor evenimente nedorite, se recomanda folosirea unei singure intrari in gradinita.

(4) Pentru accesul in gradinita se foloseste soneria.

CAPITOLUL II
CONSTITUIREA GRUPELOR

Art.151 Educatia timpurie cuprinde anteprescolari si prescolari cu varste intre 2/3 - 6/7 ani
si se organizeaza de reguld, pe grupe constituite dupa criteriul de varsta al copiilor sau dupa
nivelul de dezvoltare globala a acestora.

Art.152 (1) Inscrierea copiilor in gradinitd se face pe bazi de cerere scrisi din partea
parintelui/tutorelui legal, aprobata de Consiliul de administratie al unitatii de invatdmant, in
limita locurilor disponibile, conform planului de scolarizare aprobat de Inspectoratul Scolar
Judetean Gorj, indiferent de sex, rasa, nationalitate, religie sau fara alte restrictii care ar putea
constitui discriminare sau segregare, cu respectarea prevederilor Procedurii operationale
privind reinscrierea/inscrierea prescolarilor aprobata de catre Consiliul de administratie al
gradinitei.

(2) Lainscrierea copiilor in gradinita nu se percep taxe.

(3) Unitatea de invatamant incheie cu parintii, In momentul inscrierii anteprescolarilor,
respectiv a prescolarilor, un contract educational, In care sunt inscrise drepturile si obligatiile
reciproce ale partilor. Contractul educational-tip este particularizat si aprobat prin hotarare a
Consiliului de Administratie al gradinitei.

(4) Vor fi scolarizati, cu prioritate, In limita planului de scolarizare aprobat, copiii care au
domiciliul in aria de cuprindere a unitatii de invagamant si a celor de varsta prescolara mare.
(5) Parintele/tutorele legal are dreptul de a solicita scolarizarea fiului/fiicei sale la o alta
unitate prescolard decit cea la care domiciliul siu este arondat. Inscrierea se face in urma
unei solicitari scrise din partea parintelui/tutorelui legal si se aproba de catre Consiliul de
administratie al unitatii de invagamant prescolar la care se solicita Inscrierea, In limita planului
de scolarizare aprobat.

(6) Circumscriptia scolara arondata fiecarei unitati prescolare este stabilita de Inspectoratul
scolar judetean.

(7) Inscrierea copiilor se face, anual, avind la bazd cadrul legal existent si documentele emise
de MEN.

(8) Lainscrierea copiilor este interzisa discriminarea dupa orice fel de criteriu.

(9) Unitatea de invatamant, pe baza adreselor/notelor MEN referitoare la etapele de
reinscriere/inscriere a copiilor In invatamantul prescolar, stabilesc anual, in cadrul comisiei
SIIIR, calendarul privind reinscrierea/inscrierea copiilor pentru anul scolar urmator, precum
si criteriile de inscriere (specifice fiecarei unitati) si documentele necesare fiecarei etape.

(10) Calendarul elaborat, insotit de criteriile stabilite sunt supuse spre aprobarea Consiliului
de administratie al unitatii.

(11) Dupa aprobarea in Consiliul de administratie al unitatii, calendarul de desfasurare a
reinscrierilor/inscrierilor, a criteriilor si documentelor necesare pentru fiecare situatie in
parte vor fi aduse la cunostinta celor interesati prin: afisare la loc vizibil, site-ul gradinitei, cu 7

zile inaintea perioadei de reinscrieri/inscrieri.
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(12) De reinscrierea/inscrierea copiilor raspunde comisia SIIIR, care centralizeaza datele
dupa fiecare etapa.
(13) Datele centralizate dupa perioada de reinscriere, capacitatea institutiei, planul de
scolarizare stau la baza stabilirii numarului de locuri pentru perioada de inscriere.
(14) Pentru inscrierea copiilor vor fi afisate urmatoarele date:

a) capacitatea gradinitei

b) numarul de locuri aprobat prin planul de scolarizare

¢) numar de locuri ocupate in etapa de reinscriere

d) numarul de locuri disponibile pentru etapa de inscriere, pe grupe de varsta.
(15) Actele necesare inscrierii copiilor in gradinite:
a) cerere de Inscriere specifica institutiei sau generata de aplicatia SIIIR;
b) copie dupa certificatul de nastere al copilului legalizata de director;
c) adeverinta de intrare in colectivitate, aviz epidemiologic eliberat de medicul de familie, fisa
vaccinuri;
d) dupa caz, rezultatele analizelor stabilite de ASP (valabile pentru gradinitele cu program
prelungit);
e) copii dupa CI ale ambilor parinti/tutori legali;
f) adeverinte de salariat pentru ambii parinti/tutori legali;
g) Contractul educational asumat pe baza de semnatura in momentul inscrierii.
(16) In situatia in care locurile riman neocupate dupa perioada de inscriere, aceasta poate fi
prelungita pana la inceputul anului scolar.
(17) Datele personale extrase din actele cuprinse in dosarul de Inscriere a copiilor se
consemneaza in Registrul de evidenta a inscrierilor copiilor si catalogul grupei.
Art.153 (1) Grupele de anteprescolari/prescolari din cadru gradinitei se constituie
respectand prevederile legale si cuprind in maxim 25 de copii.
(2) In situatii exceptionale, pe baza unei justificiri corespunzitoare din partea Consiliului de
administratie al unitatii de invatamant, se pot organiza formatiuni de studiu sub efectivul
minim sau peste efectivul maxim, cu aprobarea Consiliului de administratie al inspectoratului
scolar judetean. In aceasti situatie, Consiliul de administratie al unititii de invatidmant are
posibilitatea de a consulta si Consiliul profesoral, in vederea luarii deciziei.
(3) Pe baza documentelor furnizate de autoritatile locale si serviciul de evidenta a populatiei,
se realizeaza, anual, recensamantul copiilor din circumscriptia scolara, care au varsta
corespunzdtoare pentru inscrierea in invatamantul prescolar, In perioada stabilita prin
hotarare a Consiliului de administratie.
(4) Reinscrierea si inscrierea copiilor in gradinita sunt activitati monitorizate de catre director
si comisia SIIIR, au o perioada stabilita in conformitate cu legislatia in vigoare si trebuie sa se
desfasoare intr-o totala transparenta.
(5) Cadrul normativ pentru desfasurarea procesului instructiv-educativ in fnvatamantul
prescolar este asigurat de Legea educatiei nationale nr.1/2011 cu modificarile si completarile
ulterioare, de Ordinul nr. 5079/2016 privind aprobarea Regulamentului de organizare si
functionare a invatamantului preuniversitar si de Regulamentul de organizarea si functionare
a unitatilor din invagamantul prescolar.
(6) Tindnd cont de calendarul miscarii personalului didacic si de asigurarea dreptului fiecarui
copil la educatie, in limita locurilor disponibile, directorul se va asigura ca, pana la data de 31
august a anului scolar in curs, se vor finaliza toate etapele de reinscriere si inscriere in
unitatea de invatamant.
(7) Pentru asigurarea cuprinderii copiilor cu varste cuprinse intre 2 /3 si 6/7 ani, relnscrierea

siinscrierea acestora se deruleaza in urmatoarele etape:
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a. reinscrierea prescolarilor care frecventeaza gradinita in anul scolar in curs si care urmeaza
sa o frecventeze si in anul scolar urmator;

b. inscrierea copiilor nou veniti - depunerea dosarului cu documentele necesare inscrierii;

c. afisarea listelor cu grupele formate pentru noul an scolar.

(8) Ocuparea locurilor libere dupa finalizarea etapei de reinscrieri se va face astfel:

a. 1n ordine descrescatoare a grupelor de varsta, respectiv grupa mare (5-6/7 ani), grupa
mijlocie (4 ani), grupa mica (3 ani), grupa anteprescolara (2/3 ani);

b. 1nlimita locurilor ramase;

c. dacda exista mai multe solicitari decat numarul de locuri disponibile se vor respecta
criteriile generale de departajare si cele specifice stabilite In Consiliul de administratie si
aprobate de IS] Gorj.

Art.154 Perioadele si orarul pentru reinscrieri si, respectiv pentru inscrieri, vor fi stabilite prin

hotarare a Consiliului de administratie, in conformitate cu reglementarile In vigoare

(recomandarile ministerului, recomandarile L.S.]. Gorj), vor fi discutate si aprobate in Consiliul

profesoral al unitatii de invatamant, apoi vor fi afisate, la loc vizbil si pe site-ul gradinitei

pentru informarea parintilor si a celor interesati.

Art.155 Coordonatorul Comisiei de Evaluare si Asigure a Calitatii din cadrul gradinitei va

elabora si monitoriza respectarea Procedurii operationale privind reinscrierea/inscrierea

anteprescolarilor/prescolarilor in unitatea de invatamant.

Art.156 (1) Pentru asigurarea hranei copiilor aflati In gradinitei, parintii sau sustinatorii

legali platesc o contributie de hrana, stabilitd de legislatia in vigoare si a carei valoare este

specificata in contractul educational.

(2) Contributia de hrana se achitd, in avans, si anume in perioada 15 - 30 in zilele lucratoare

ale lunii anterioare, pentru luna urmatoare, conform programului anuntat de conducerea

gradinitei; aparitia sau existenta unor situatii exceptionale privind achitarea contributiei de
hrana vor fi aduse la cunostinta conducerii gradinitei; neachitarea contributiei de hrana, la
termen, atrage dupd sine intreruperea frecventarii gradinitei pind la remedierea situatiei;

(3) Modificarea contributiei de hrana se face pe baza hotararii Consiliului reprezentativ al

parintilor si se aproba de Consiliul de administratie al gradinitei.

(4) Recalcularea contributiei parintilor pentru hrana care se asigura copiilor in grupele cu

program prelungit, determinata de absenta copilului din unitate, se face potrivit

reglementarilor in vigoare.

(5) In situatia retragerii copilului, parintele beneficiazi de returnarea sumelor plitite anticipat

pentru asigurarea hranei, cu aprobarea directorului, in urma Inaintarii unei cereri scrise.

Art.157 (1) Transferul se realizeaza de regula la inceputul anului scolar sau in timpul anului

scolar In urmatoarele situatii:

a) la schimbarea domiciliului parintilor, sustinatorilor legali;

b) in cazul unor probleme sociale, emotionale, de sanatate, dificultdti de adaptare.

(2) Pentru efectuarea transferului copiilor dintr-o unitate de invatamant in alta nu se percep

taxe.

(3) Transferul se realizeaza cu respectarea prevederilor regulementului de organizare si

functionare al gradinitei si procedurii operationale privind transferul prescolarilor.

Art.158 Datele personale, extrase din actele cuprinse in dosarul de inscriere, se consemneaza

in Registrul de evidenta a inscrierii copiilor, de catre secretarul gradinitei, apoi se introduc in

aplicatia SIIIR.

Art.159 Transferarea copilului de la o gradinitd la alta se face la cererea parintilor sau a

sustindtorilor legali, cu aprobarea Consiliului de administratie al unitatii de invatamant la care
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se solicita transferul si cu avizul consultativ al Consiliului de administratie al unitatii de
invatamant de la care se transfera.

(2) In invitimantul anteprescolar/prescolar, copiii se pot transfera de la o grupi la alta, in
aceeasi unitate de Invatamant sau de la o unitate de invatamant la alta, in limita efectivelor
maxime de anteprescolari/prescolari la grupa, prevazuta de legislatia in vigoare.

(3) Transferurile in care se pastreaza forma de Invatamant se efectueaza, de regula, in
perioada intersemestriald sau a vacantei de vara. Prin exceptie, transferurile de la nivelurile
anteprescolar si prescolar se pot face oricand in timpul anului scolar, tinand cont de interesul
superior al copilului.

Art.160 Scoaterea copilului din evidenta gradinitei se face in urmatoarele situatii:

a. prin cererea parintelui adresata conducerii cu cel putin 15 zile inainte de data
retragerii, in caz de boala infectioasa cronica, care il face incompatibil cu calitatea de
prescolar, cu avizul medicului;

b. 1n cazul in care copilul absenteaza doua saptamani consecutive (10 zile lucratoare),
fara motivare;

c. 1n cazul In care copilul inregistreaza restante la plata contributiei de hrana.

(2) Pentru mentinerea frecventei copiilor, conducerea gradinifei va lua masurile necesare care
vor fi aduse din timp la cunostinta parintilor si a cadrelor didactice, direct raspunzatoare de
aceasta.

CAPITOLUL III
MASURI PRIVIND ACCESUL IN GRADINITA CU PROGRAM PRELUNGIT ,MIHAI EMINESCU”
TG-JIUPENTRU SIGURANTA PRESCOLARILOR SI INTREGULUI PERSONAL

Art.161 (1) Masurile au in vedere stabilirea regulilor de acces si realizarea securitaii unitatii
de Invatamant, In scopul Inlaturarii riscurilor producerii unor fapte care pot aduce atingere
integritatii si demnitatii persoanei, avutului privat si public si fac parte din Planul de masuri
pentru intérirea sigurantei civice in zona grédini;ei si Regulamentului de acces in grédinité
respectdrii programului de odihna a prescolarilor, intre orele 9.00 - 12.45 si 13.00 - 15.30 se
inchid usile de acces in gradinita.

(3) Pana la insotirea copiilor spre domiciliul familiei, parintii/reprezentantii legali vor astepta
in fata usilor de la intrare, pana cand se permite accesul in gradinita - este de dorit ca
parintii/reprezentantii legali sa nu vina cu mult timp Inainte dupa copii, ci sa respecte ora
afisata.

(4) Pentru a evita producerea unor evenimente nedorite se va folosi o singura intrare -
intrarea principala.

(5) Pentru accesul in unitatea de invatamant este folosita soneria.

(6) Accesul persoanelor sau autovehiculelor in incinta curtii gradinitei se face numai prin locul
special destinat acestui scop - o singura intrare - pentru a permite organizarea supravegherii
acestora la intrarea si iesirea din unitatea de invatamant.

(7) Este permis accesul autovehiculelor salvarii, pompierilor, politiei, salubrizarii,
jandarmeriei, precum si a celor care asigura interventia operativa pentru remedierea unor
defectiuni ale retelelor interioare (electrice, gaze, ap3, telefonie, internet, centrala termica) sau
a celor care aprovizioneaza cu alimente gradinita.

(8) Vizitarea unitatii de Invatamant, asistenta la activitati sau la activitatile extrascolare de
catre persoane din afara unitatii de invatamant se face numai cu acordul directorului, cu

exceptia delegatiilor din partea I.S.J. Gorj si a Ministerului Educatiei Nationale.
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(9) Cadrele didactice, cat si intregul personal al unitatii de invatamant au obligatia sa poarte
ecusoane pe intreaga perioada de desfasurare a activitatii in gradinitd (pe parcursul
programului de lucru).

(10) Accesul parintilor sau a altor persoane in gradinita se face numai in baza verificarii
identitatii acestora.

(11) Accesul parintilor/reprezentantilor legali in incinta gradinitei este permis in urmatoarele
cazuri:

a. La solicitarea educatoarei sau a conducerii unitatii de invatamant;

b. La sedintele/consultatiile/lectoratele cu parintii/reprezentantii legali organizate de cadrele
didactice sau de conducerea gradinitei;

c. La diferitele evenimente publice si activitati scolare/extrascolare organizate in cadrul
gradinitei, la care sunt invitati sa participe parinti/reprezentanti legali;

d. La intdlnirile solicitate de parinti/reprezentanti legali, programate de comun acord cu
cadrele didactice/conducerea gradinitei;

e. Pentru sprijinirea deplasarii copiilor in si din sala de grupa;

f. Pentru achitarea contributiei de hrana a copiilor, pentru rezolvarea unor probleme de
sanatate ale copiilor.

(12) Este interzis accesul in curtea gradinitei sau In incinta unitdtii de invatamant a
persoanelor turbulente sau a celor aflate sub influenta alcoolului, a celor avand un
comportament agresiv, precum si a celor care au intentia vadita de a deranja ordinea si linistea
in gradinita.

(13) Este interzisa intrarea persoanelor insotite de animale de companie sau care au asupra
lor arme sau obiecte contodente, substante toxice, explozivo-pirotehnice, iritante-lacrimogene
sau usor inflamabile, publicatii cu caracter obscen sau instigator, precum si a persoanelor cu
stupefiante sau bauturi alcoolice.

(14) Este interzisa cu desavarsire desfasurarea de activitati de comercializare in incinta
institutiei de invatamant.

(15) Cadrele didactice au obligatia sa supravegheze comportamentul vizitatorilor si sa verifice
salile in care acestia sunt invitati, pentru a nu fi lasate sau abandonate obiecte care, prin
continutul lor, pot produce evenimente deosebite.

(16) Parintii au obligatia sa Insoteasca prescolarii pana in sala de grupa si sa-1 dea in primire
personalului prezent pe fiecare sector din gradinita, si sa nu mai stationeze in curtea gradinitei
dupa preluarea copilului la finalul zilei.

(17) Se interzice cu desavarsire parasirea unitatii de invatamant de catre prescolari, fara a fi
insotiti de parinti sau persoane in a cdror grija sunt.

(18) Parintii/tutorii legali nu au acces 1n unitatea de invatamant decat in momentul in care se
impune luarea acasa a copiilor.

(19) Dupa terminarea orelor de program, cladirea gradinitei va fi incuiata de catre personalul
abilitat, care va verifica respectarea masurilor adoptate pentru paza contra incendiilor si
sigurantei imobilului (scoaterea cablurilor electrice din priza, inchiderea geamurilor de la
toate incaperilie din gradinita, stingerea becurilor, Inchiderea gazelor la plite si aragaze).

(20) Vizitatorii au obligatia sa respecte reglementarile interne ale unitatii de invatamant
referitoare la accesul in gradinita si sa nu paraseasca locul stabilit pentru intalnirea cu
persoanele din gradinita.

(21) Se interzice accesul vizitatorilor in alte spatii decat cele stabilite conform declaratiei
initiale, fara acordul conducerii gradinitei. Nerespectarea acestor prevederi poate conduce la
evacuarea din perimetrul gradinitei a persoanelor respective, de catre organele abilitate

si/sau la interzicerea ulterioara a accesului acesteia in unitatea de invatamant.
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(22) Patrunderea fara drept in curtea gradinitei sau in sediul gradinitei se pedepseste conform
prevederilor legale.

(23) Orice eveniment de natura sa afecteze ordinea publica, precum si prezenta nejustificata a
unor persoane in gradinitda sau in curtea gradinitei, trebuie anuntate la numarul de telefon
112.

(24) Pentru asigurarea sigurantei anteprescolarilor/prescolarilor si intregului personal al
gradinitei, pentru asigurarea unui climat favorabil desfasurarii activitatii instructiv - educative
si a respectarii programului de odihna a prescolarilor s-au instalat camere de supraveghere in
exteriorul cladirii si interfon.

TITLUL VI
ORGANIZAREA MUNCII

CAPITOLULI
TIMPUL DE MUNCA

Art.162 (1) Timpul de munca reprezinta orice perioada In care salariatul presteaza munca, se
afla la dispozitia angajatorului si indeplineste sarcinile si atributiile sale, conform prevederilor
contractului individual de munca, contractului colectiv de munca aplicabil, fisa individuala a
postului si/sau ale legislatiei in vigoare.

(2) 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.

(3) 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.

(4) Directorul, respectand limitele si procedurile impuse de legislatia in vigoare, cu acordul
salariatului, poate sa modifice programul de lucru in functie de nevoile serviciului. Atat
solicitarea salariatului cat si acordul acestuia la stabilirea unui program individualizat de
munca se va formula in scris si va fi inregistrata in registrul de intrare-iesire a documentelor.
(5) Inainte de inceperea programului de lucru, precum si la sfarsitul orelor de program,
salariatii sunt obligati sa semneze, personal, condica de prezenta (cea pentru personalul
didactic si cea pentru personalul didactic auxiliar si cel nedidactic, specificand ora de venire si
ora de plecare).

(6) Directorul unitadtii de invatamant si secretarul sunt obligati sa verifice zilnic condica de
prezenta.

(7) Conducerea gradinitei raspunde de organizarea si tinerea evidentei proprii privind
concediile de odihng, concediile fara plata, zilele libere platite, invoirile, orele prestate peste
programul normal de lucru, absente, intarzieri la program si alte aspecte care privesc timpul
de munca si odihna al salariatilor.

(8) Intarzierile, plecarea din timpul programului sau inainte de incheierea programului se
consemneaza in condica de prezenfa si se sanctioneaza conform legii (retfinerea drepturilor
banesti).

(9) Controlul asupra prezentei la munca a angajatilor, a Invoirilor, a parasirii unitatii de
invatamant, absentelor si intarzierilor si in general, asupra justei folosiri a timpului de munca,
se asigura, pentru personalul din subordine, de catre directorul gradinitei, administratorul de
patrimoniu.

(10) Salariatii care intarzie sau absenteaza de la programul de lucru stabilit trebuie sa
informeze directorul/administratorul de patrimoniu al unitatii de invatamant privind motivul
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care a determinat acest fapt. In cazul in care absenta s-a datorat unei situatii neprevazute,
independent de vointa celui in cauza (boald, accident etc.), directorul gradinitei trebuie
informat imediat, acesta fiind in masura sa aprecieze, in toate cazurile, daca este necesar sa se
diminueze, In mod corespunzator salariul persoanei respective.

(11) Toti salariatii au obligatia de a respecta programul de lucru stabilit de directorul unitatii
de Invatamant.

(12) Convorbirile la telefonul mobil In timpul programului sunt interzise. Persoanele
surprinse vorbind la telefon vor fi sanctionate.

(13) Programul de lucru al personalului didactic, didactic auxiliar, nedidactic si medical este
urmatorul:
a. Director : luni - vineri - 9.00 -17.00
b. Cadre didactice: luni - vineri - tura I - 8.00 - 13.00 ; tura II - 13.00 - 18.00 (cadrele
didactice au obligatia de a desfasura 5 ore activitate la grupa si 3 ore completare
documente scolare, activitate metodica si de informare stiintifica, in fiecare zi de joi a
saptamanii, cele 3 ore desfasurandu-se in unitate)
Administrator financiar: luni - vineri - 8.00 - 16.00

Secretar : luni - vineri, 8.00 - 16.00 sau, 1n cazul cumulului, 7.00-8.00; 16.00-19.00
Administrator patrimoniu: luni - vineri - 7.30 - 15.30
Tngrijitor: luni - vineri - tural - 6.00 - 14.00; tura Il - 11.00 - 19.00

Personal bucatarie: luni - vineri - 6.00 - 14.00

Personal spalatorie: luni - vineri - 7.30 - 15.30;

Muncitor calificat (intretinere ): luni - vineri - 6.00 - 14.00

Personal medical: luni - vineri - tural-7.00 - 15.00; turall - 11.00 - 19.00

(2) Gradinita este deschisa intre orele 6.00 - 19.00.

(3) Intre orele 6.00 - 7.00 si 18.00 - 19.00, in gradinita se efectueazi curitenia zilnica.

(4) Personalul didactic auxiliar si personalul nedidactic au dreptul la o pauza de masa de 20

minute, care se include in programul de lucru, in intervalul orar 13.30 - 13.50.

Art.163 (1) Pentru personalul didactic de predare, norma didactica de
predare-invatare-evaluare si de instruire practica si de evaluare curenta este cea prevazuta de
art. 262 din Legea educatiei nationale nr. 1/2011, cu modificarile si completarile ulterioare.
(2) Evidenta activitatii desfasurate de cadrele didactice se tine prin intermediul unei singure
condici de prezenta, pentru norma didactica de predare-invatare-evaluare si de instruire
practica si de evaluare curenta a prescolarilor prevazuta de art. 262 alin. (1) lit. a) din Legea
educatiei nationale nr. 1/2011, cu modificarile si completdrile ulterioare. Activitatile
prevazute la art. 262 alin. (1) lit. b) - d) din Legea nr. 1/2011 se pot desfasura si in afara
locului de munca (biblioteci, centre de informare si documentare, CCD, domiciliu etc.).

(2) Timpul saptamanal de activitate al personalului didactic auxiliar si nedidactic este identic
cu cel stabilit pentru personalul cu functii echivalente din celelalte sectoare bugetare, potrivit
legii. Sarcinile acestora sunt prevazute in fisa individuala a postului.

(3) La cerere, salariatii angajati cu jumatate de norma/post vor fi incadrati cu norma/post
intreagd/intreg, daca apar norme sau fractiuni de norme vacante de aceeasi specialitate sau
specialitati inrudite, respectiv posturi ori fractiuni de posturi de acelasi fel si daca Intrunesc
conditiile pentru ocuparea acestora.

(4) In situatii temeinic motivate, dovedite cu documente justificative, salariatii au dreptul de a
beneficia de modificari de la programul de lucru stabilit. Prin documente justificative se
intelege orice document emis de o autoritate publicd sau de o persoana juridica de drept
privat, in exercitarea atributiilor care ii revin, pe baza caruia se face dovada imposibilitatii
respectarii, de catre salariat, a programului de lucru al unitatii.

@t Ao
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(5) Angajatorul are obligatia de a aduce la cunostinta salariatilor programul de munca si
modul de repartizare a acestuia pe zile, prin afisare la loc vizibil, la sediul sau.

Art.164 (1) Salariatii care renunta la concediul legal pentru cresterea copilului in varsta de
pana la 1 an, 2 ani, respectiv 3 ani, beneficiaza de reducerea duratei normale de lucru cu 2
ore/zi potrivit legii, fara ca aceasta sa le afecteze salariile de bazda si vechimea in
invatamant/in munca.

(2) Concediul legal pentru cresterea copilului in varsta de pana la 1 an, 2 ani, respectiv 3 ani
constituie vechime in invatamant/specialitate/in munca, indiferent de perioada in care
salariatul s-a aflat in concediul respectiv.

Art.165 Angajatorul este obligat ca, In masura in care este posibil, sa ia In considerare cererile
salariatilor angajati cu fractie de norma/post de a fi incadrati cu norma/post intreaga/intreg,
in cazul in care apare aceasta oportunitate.

Art.166 (1) Salariatii pot fi solicitati sa presteze ore suplimentare numai cu acordul lor. Durata
maxima legald a timpului de munca prestat in baza unui contract individual de munca nu poate
depasi 48 de ore/sdaptamana, inclusiv orele suplimentare.

(2) Prin exceptie, durata timpului de munca poate fi prelungita peste 48 de ore pe saptamana,
care includ si orele suplimentare, cu conditia ca media orelor de muncg, calculata pe o
perioada de referinta de patru luni calendaristice, sa nu depaseasca 48 de ore pe saptamana.
(3) Pentru prevenirea sau inlaturarea efectelor unor calamitati naturale ori a altor cazuri de
forta majora, salariatii au obligatia de a presta munca suplimentara, la solicitarea
angajatorului.

(4) Orele suplimentare prestate in conditiile alin. (1) de catre personalul didactic auxiliar si
nedidactic se compenseaza prin ore libere platite In urmatoarele 60 de zile calendaristice
dupi efectuarea acestora. In cazul in care compensarea muncii suplimentare cu timp liber
corespunzdtor nu este posibila In urmatoarele 60 de zile dupa efectuarea acesteia, orele
suplimentare se vor plati cu un spor aplicat la salariul de baza, in conditiile legii.

(5)Numarul total de ore suplimentare prestate de un salariat nu poate depasi 360 de ore
anual, In cazul prestarii de ore suplimentare peste un numar de 180 de ore anual, este necesar
acordul sindicatului afiliat uneia dintre federatiile sindicale semnatare ale prezentului
contract, al carui membru este salariatul.

Art.167 Personalul de conducere, de indrumare si control beneficiaza, in conditiile legii, de
prevederile mentionate.

Art.168 (1) Salariatii care efectueaza cel putin 3 ore de munca de noapte beneficiaza, in
conditiile legii, de un spor la salariu de 25% din salariul de baza.

(2) Se considera munca desfasurata in timpul noptii munca prestata in intervalul cuprins
intre orele 22.00-06.00.

(3) Salariatii care urmeaza sa desfasoare cel putin 3 ore de munca de noapte sunt supusi unui
examen medical gratuit Tnainte de inceperea activitatii si, dupa aceea, periodic, conform
legislatiei In vigoare.

(4) Potrivit reglementarilor legale In materie, angajatorii asigura fondurile necesare efectuarii
examindrilor medicale prevazute la alin. (3).

(5) Salariatii care desfasoara munca de noapte si au probleme de sanatate recunoscute ca
avand legatura cu aceasta vor fi trecuti la o munca de zi pentru care sunt apti.

Art.169 (1) Salariatii care au in ingrijire copii bolnavi in varsta de pana la 7 ani au dreptul la
reducerea programului de lucru cu pana la 1/2 norma3, fara sa li se afecteze calitatea de
salariat si vechimea integrald In invagamant/munca.
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(2) Salariatii care au In ingrijire copii cu dizabilitati care au Implinit varsta de 3 ani, au dreptul
la un concediu pentru ingrijirea copilului pana la varsta de 7 ani, potrivit art. 31 din O.U.G.
nr.111/2010, cu modificarile si completarile ulterioare, dupa cum urmeaza:

a) in continuarea concediului pentru cresterea si ingrijirea copilului pana la 3 ani;

b) oricand pana la implinirea de catre copil a varstei de 7 ani;

(3) Pe durata concediului pentru ingrijirea copilului cu dizabilitati pana la varsta de 7 ani,
salariatului cadru didactic i se suspenda contractul individual de munca in conformitate cu
dispozitiile art. 51 alin. (1) lit. b) din Codul muncii, republicat, cu modificarile si completarile
ulterioare si i se rezerva postul/catedra pe durata suspendarii.

(4) Salariatii care beneficiaza de concediul si indemnizatia pentru ingrijirea copilului cu
afectiuni grave pana la implinirea varstei de 16 ani prevazut de art. 26 alin. (11) din OUG
nr.158/2005, cu modificarile si completarile ulterioare, beneficiaza de rezervarea
postului/catedrei, pe durata acestui concediu.

(5) Salariatii care au in Intretinere un copil cu dizabilitate (grava sau accentuata) si care se
ocupa efectiv de Ingrijirea acestuia, beneficiaza de un program de lucru redus la 4 ore pana la
implinirea de catre copil a varstei de 18 ani, la solicitarea salariatului, precum si de celelalte
drepturi prevazute de art. 32 din Ordonanta de urgenta nr. 11/2010 privind concediul si
indemnizatia lunara pentru cresterea copiilor, cu modificarile si completdrile ulterioare.

(6) Salariatii Incadrati cu contract individual de munca cu timp partial beneficiaza de
vechimea in munca/invatamant corespunzatoare unei norme intregi.

Art.170 (1) Angajatorii au obligatia de a acorda salariatelor gravide dispensa pentru
consultatii prenatale n limita a maxim 16 ore pe lung, fara a le fie afectate drepturile salariate.
(2) In baza recomandirii medicului de familie, salariata gravida care nu poate indeplini durata
normald de munca din motive de sanatate, a sa sau a fatului sau, are dreptul la reducerea cu o
patrime a duratei normale de munca, cu mentinerea veniturilor salariate, suportate integral
din fondul de salarii al angajatorului.

(3) Salariatele care beneficiaza de dispozitiile alin. (1) sunt obligate sa faca dovada ca au
efectuat controalele medicale pentru care s-au invoit.

Art.171 (1) Salariatele, incepand cu luna a V-a de sarcind, precum si cele care alapteaza nu vor
fi repartizate la munca de noapte, nu vor fi chemate la ore suplimentare, nu vor fi delegate, nu
vor fi detasate si, dupa caz, nu vor fi concediate pentru motive care nu tin de persoana
salariatei, respectiv nu vor face obiectul restrangerii de activitate cu exceptia situatiei In care
postul/catedra este unic(a) la nivelul unitatii - decat cu acordul lor.

(2) La solicitarea comisiei de sanatate si securitate a muncii, angajatorul are obligatia sa
evalueze riscurile pe care le presupune locul de munca al salariatei care anunta ca este
insarcinata, precum si al salariatei care alapteaza si sa le informeze cu privire la acestea.

(3) Salariatele mentionate la alin. (1) beneficiaza si de masurile de protectie prevazute de
0.U.G. nr. 96/2003 privind protectia maternitatii la locurile de munca, aprobata prin Legea
nr.25/2004, cu modificarile si completarile ulterioare.

CAPITOLUL II
MUNCA SUPLIMENTARA

Art.172 (1) Orele suplimentare nu pot fi efectuate fara acordul salariatului, cu exceptia
cazurilor de for{da majord, destinate prevenirii producerii unor accidente sau in caz de
calamitate.

(2) Durata maxima a timpului de munca nu poate depasi 48 de ore pe sdptamana.
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(3) Durata zilnica a timpului de munca poate fi depasit, prin exceptie, pentru lucrari care
trebuie efectuate intr-un termen determinat datoritd naturii lor ori a angajamentelor
contractuale ale unitatii de invatamant.

(4) Prin exceptie, durata timpului de munca poate fi prelungita peste 48 de ore pe saptamana,
care includ si orele suplimentare, cu conditia ca media orelor de munca, calculata pe o
perioada de referinta de patru luni calendaristice, sa nu depaseasca 48 de ore pe saptamana.
(5) Orele suplimentare prestate in conditiile alin. (1) de catre personalul didactic auxiliar si
nedidactic se compenseaza prin ore libere platite in urmatoarele 60 de zile calendaristice
dupi efectuarea acestora. In cazul in care compensarea muncii suplimentare cu timp liber
corespunzator nu este posibila in urmatoarele 60 de zile dupa efectuarea acesteia, orele
suplimentare se vor plati cu un spor aplicat la salariul de baza, in conditiile legii

(6) Numarul total de ore suplimentare prestate de un salariat nu poate depasi 360 de ore
anual, in cazul prestarii de ore suplimentare peste un numar de 180 de ore anual, este necesar
acordul sindicatului afiliat uneia dintre federatiile sindicale semnatare ale prezentului
contract, al carui membru este salariatul

Art.173 (1)Personalului didactic de predare ce desfasoara alte activitati decat cele care fac
parte din norma de predare-invatare-evaluare, de instruire practica si de evaluare curentd i se
aplica, in conditiile legii, in mod corespunzator, prevederile art. 163.

(2) Personalul de conducere, de indrumare si control beneficiaza, In conditiile legii, de
prevederile mentionate.

CAPITOLUL III
CONCEDIUL DE ODIHNA SI ALTE CONCEDII

Art.174 (1) Salariati au dreptul, in conditiile legii, la concediu de odihna, concediu pentru
formare profesionald, concediu medical, concediu fara platd, invoire (cu recuperarea orelor),
zile libere platite, schimburi de tura.

(2) Concediul de odihna, concediu pentru formare profesionald, concediul fara plata, zilele
libere platite, Invoirile (cu recuperarea orelor), schimburile de tura, se aproba numai de catre
director si de Consiliul de administratie al gradinitei, pe baza de cerere individuala scrisa si in
functie de nevoile unitatii de invatamant, in conformitate cu Codul muncii - Legea nr. 53/2003,
Legea educatiei nationale nr. 1/2011 si cu contractul colectivde munca.

(3) Concediul de odihna al personalului unitatii de invatamant este in conformitate cu Codul
muncii - Legea nr. 53/2003, Legea educatiei nationale nr. 1/2011 si cu contractul colectiv de
munca.

(4) Dreptul la concediu de odihna anual platit este garantat tuturor salariatilor.
(5) Dreptul la concediu de odihna anual nu poate forma obiectul vreunei cesiuni, renuntari sau
limitari.

(6) Durata minima a concediului de odihna anual este de 21 de zile lucratoare.

(7) Durata efectiva a concediului de odihna anual se stabileste in contractul individual de
munca, cu respectarea legii si a contractelor colective aplicabile si se acorda proportional cu
activitatea prestata intr-un an calendaristic.

(8) Sarbatorile legale in care nu se lucreaza, precum si zilele libere platite stabilite prin
contractul colectiv de munca aplicabil nu sunt incluse in durata concediului de odihna anual.
(9) Perioada de efectuare a concediului de odihna pentru fiecare salariat se stabileste de catre
Consiliul de administratie al unitatii, Impreuna cu reprezentantul organizatiei sindicale,
afiliate la unul din sindicatele semnatare ale contractului colectiv de munca, al carei membru

este salariatul, in functie de interesul Invatamantului si al celui in cauza, in primele doua luni
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ale anului scolar. La programarea concediilor de odihna ale salariatilor se va tine seama si de

specificul activitatii celuilalt sot.

(10) Efectuarea concediului de odihna se realizeaza in baza unei programari colective sau

individuale (cerere) stabilite de directorul unitatii de invatamant, aprobate de Consiliul de

administratie, cu consultarea reprezentantilor salariatilor pentru programarile colective, ori

cu consultarea salariatului pentru programarile individuale.

(11) In cazul in care programarea concediilor se face fractionat, angajatorul este obligat si

stabileasca programarea astfel incat, fiecare salariat sa efectueze Intr-un an calendaristic cel

putin 10 zile lucratoare din concediul de odihna intrerupt.

(12) Programarea concediului de odihna poate fi modificata la cererea salariatului.

(13) Concediul de odihna poate fi intrerupt la cererea salariatului, pentru motive obiective,

cum ar fi:

a) salariatul se afla in concediul medical;

b) salariata are concediul de odihna inainte sau in continuarea concediului de maternitate;

c) salariatul este chemat sa indeplineasca Indatoriri publice;

d) salariatul urmeaza sau trebuie sa urmeze un curs de calificare, recalificare, perfectionare
sau alta specializare in {ard sau in strainatate;

e) salariatul se afla In concediul platit pentru Ingrijirea copilului in varsta pana la 2 ani.

(14) Directorul gradinitei poate rechema salariatul din concediul de odihna in caz de forta

majord sau pentru interese urgente care impun prezenta salariatului la locul de munca,

urmand ca restul zilelor sa fie reprogramate a se efectua la o data convenita de ambele parti.

(15) Durata efectiva a concediului de odihna anual a personalului didactic auxiliar si

nedidactic se stabileste, in raport cu vechimea in munca si se acorda proportional cu

activitatea prestata intr-un an calendaristic, astfel:

1. 21 zile lucratoare pentru o vechime de pana la 5 ani;

2. 24 zile lucratoare pentru o vechime intre 5 - 15 ani ;

3. 28 zile lucratoare pentru o vechime de peste 15 ani.

(16) La plecarea in concediu, to{i angajatii au dreptul la o indemnizatie de concediu stabilita

cu respectarea prevederilor aferente in vigoare.

(17) Concediul de odihna se efectueaza in fiecare an.

(18) 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.

(19) Compensarea in bani a concediului de odihna neefectuat este permisa numai in cazul

incetarii contractului individual de munca.

(20) Personalul didactic beneficiaza de 62 de zile lucratoare de concediul de odihna in

conformitate cu Legea nr. 1/2011 si Ordinul nr. 5559/2011 pentru aprobarea Normelor

metodologice privind efectuarea concediului de odihna al personalului didactic din

invatamant.

(21) Indemnizatia de concediu de odihna nu poate fi mai mica decat salariul de baza, sumele

compensatorii, indemnizatiile si sporurile cu caracter permanent - inclusiv cele care nu sunt

incluse in salariul de baza - pentru perioada respectiva. Aceasta reprezinta media zilnica a

drepturilor salariale mai sus mentionate, corespunzatoare fiecarei luni calendaristice in care

se efectueaza concediul de odihna, multiplicatda cu numarul zilelor de concediu si se acorda

salariatului cu cel putin 5 zile Tnainte de plecarea in concediul de odihna.
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(22) 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.

(23) In situatia in care incapacitatea temporarid de munci 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.

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

(25) Personalul didactic care Insoteste copiii in tabere sau la altfel de activitati care se
organizeaza In perioada vacantelor scolare se afla in activitate, dar nu mai mult de 16 zile
calendaristice.

(26) Personalul didactic auxiliar si nedidactic beneficiaza de un concediu de odihna
suplimentar de 5 zile lucratoare. Durata exactd a concediului suplimentar s-a stabilit in
comisia paritara de la nivelul unitatii.

(27) In situatiile in care un cadru didactic nu poate presta orele de predare-invitare-evaluare
din motive de incapacitate temporara de munca, orele respective sunt suplinite de alte cadre
didactice. Directorul unitatii de invatamant are obligatia sa emita decizii de incadrare in regim
de plata cu ora pentru cadrele didactice suplinitoare si sa incheie cu acestea contracte
individuale de munca in regim de plata cu ora, salarizarea realizandu-se pentru intreaga
activitate suplinitd, conform legislatiei In vigoare.

Art.175 Cadrele didactice care redacteaza teza de doctorat sau lucrdri in interesul
invatamantului 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 unitatii de Invatamant, fara a
putea desfisura in acest interval activititi didactice retribuite in regim de plati cu ora. In
functie de optiunea cadrului didactic, cele 6 luni de concediu platit se pot acorda Intr-un singur
an scolar sau in ani scolari diferiti, consecutiv sau fractionat.

Art.176 (1) Salariatii au dreptul sa beneficieze, la cerere, de concedii pentru formare
profesionala.

(2) Concediile pentru formare profesionala se pot acorda cu sau fara plata.

Art.177 (1) Concediile fara platda pentru formare profesionala se acorda la solicitarea
salariatului, pe perioada formarii profesionale pe care salariatul o urmeaza din initiativa sa.

(2) Angajatorul poate respinge solicitarea salariatului numai daca absenta salariatului ar
prejudicia grav desfasurarea activitatii.

Art.178 (1) Cererea de concediu fara plata pentru formare profesionala trebuie sa fie Inaintata
angajatorului cu cel putin o luna inainte de efectuarea acestuia si trebuie sa precizeze data de
incepere a stagiului de formare profesionalda, domeniul si durata acestuia, precum si
denumirea institutiei de formare profesionala.

(2) Efectuarea concediului fara plata pentru formare profesionala se poate realiza si fractionat
in cursul unui an calendaristic, pentru sustinerea examenelor de absolvire a unor forme de
invatamant sau pentru susfinerea examenelor de promovare in anul urmadator in cadrul
institutiilor de invatamant superior, cu respectarea conditiilor stabilite la alin. 1.
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Art.179 Durata concediului pentru formare profesionala nu poate fi dedusa din durata
concediului de odihna anual si este asimilatd unei perioade de munca efectiva in ceea ce
priveste drepturile cuvenite salariatului, altele decat salariul.

CAPITOLUL IV
CONCEDIUL MEDICAL

Art.180 (1) In conformitatea cu art. 36 alin. 2 din O0.U.G. nr. 158/2005 certificatul
de concediu medical se prezinta platitorului pana cel mai tarziu la data de 5 a lunii urmatoare
celei pentru care a fost acordat concediul.
(2) Pe perioada concediilor medicale cu durata mai mica de 30 de zile, suplinirea salariatilor
aflati in incapacitate temporara de munca va fi efectuata de catre salariati din cadrul unitatii,
pe baza hotararii Consiliului de administratie, materializata prin decizia scrisa a directorului
privind persoanele ce vor suplini si perioada de suplinire. Directorul unitatii de Invatamant
are obligatia sa emita decizii de incadrare in regim de plata cu ora pentru cadrele didactice
suplinitoare si sa incheie cu acestea contracte individuale de munca in regim de plata cu ora,
salarizarea realizandu-se pentru intreaga activitate suplinita, conform legislatiei in vigoare.
(3) Asiguratii au obligatia de a instiinta platitorii de indemnizatii de asigurari sociale de
sanatate privind aparifia starii de incapacitate temporara de munca si privind datele de
identificare, respectiv numele medicului prescriptor si unitatea in care functioneaza acesta, in
termen de 3 zile de la data acordirii concediului medical. In situatia in care aparitia starii de
incapacitate temporara de munca a intervenit in zilele declarate nelucratoare, asiguratii au
obligatia de a instiinta platitorii de indemnizatii de asigurari sociale de sanatate in prima zi
lucratoare.
(3) Salariatul are obligatia morala de a anunta angajatorul/platitorul de indemnizatii de
asigurari sociale de sanatate cu privire la incapacitatea temporara de munca, precum si datele
medicului care a eliberat certificatul de concediu medical, in primele 24 de ore de la obtinerea
acestuia, sau In situatia In care aparitia starii de incapacitate temporara de munca a intervenit
in zilele declarate nelucratoare sa anunte angajatorul/platitorul de indemnizatii de asigurari
sociale de sanatate, in prima zi lucratoare;

(4) Concediile medicale si indemnizatiile de asigurari sociale de sanatate la care au dreptul

asiguratii sunt:

a. Concedii medicale si indemnizatii pentru incapacitate temporara de munca, cauzata de boli
obisnuite sau de accidente in afara muncii;

b. Concedii medicale si indemnizatii pentru prevenirea Imbolnavirilor si recuperarea
capacitatii de munca, exclusiv pentru situatiile rezultate ca urmare a unor accidente de
munca sau boli profesionale;

c. Concedii medicale si indemnizatii pentru maternitate;

d. Concedii medicale si indemnizatii pentru ingrijirea copilului bolnav;

e. Concedii medicale si indemnizatii de risc maternal.

(5) In cazul imbolnavirii unui angajat, acesta va anunta cit mai repede posibil conducerea

gradinitei, iar ulterior va prezenta un certificat de concediu medical pentru perioada absenta.

(6) Concediile medicale trebuie vizate de medicul de familie si apoi de conducerea gradinitei.

(7) Termenele de depunere a concediului medical la unitatea de invatamant este ultima zi

lucratoare din luna in care a fost eliberat certificatul.

(8) Situatia centralizata a concediilor medicale va fi facuta de catre administratorul financiar

al gradinitei.
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(9) In orice moment, unitatea de invatimant isi rezervi dreptul de a lua masurile ce se impun,
daca se dovedeste ca s-a comis un fals sau un abuz sau daca angajatul nu depune certificatele
medicale corespunzadtoare. Abuzul sau falsificarea pot constitui abateri disciplinare sau
infractiuni Impotriva carora pot fi luate masurile de sanctionare corespunzatoare.

Art.181 (1) Angajatorii au obligatia de a acorda salariatelor gravide dispensa pentru
consultatii prenatale in limita a maxim 16 ore pe luna, fara a le fie afectate drepturile salariate.
(2) In baza recomandarii medicului de familie, salariata gravida care nu poate indeplini durata
normald de munca din motive de sanatate, a sa sau a fatului sau, are dreptul la reducerea cu o
patrime a duratei normale de munca, cu menginerea veniturilor salariate, suportate integral
din fondul de salarii al angajatorului.

(3) Salariatele care beneficiaza de dispozitiile alin. (1) sunt obligate sa faca dovada ca au
efectuat controalele medicale pentru care s-au invoit.

Art.182 (1) Salariatele, incepand cu luna a V-a de sarcind, precum si cele care alapteaza nu vor
fi repartizate la munca de noapte, nu vor fi chemate la ore suplimentare, nu vor fi delegate, nu
vor fi detasate si, dupa caz, nu vor fi concediate pentru motive care nu tin de persoana
salariatei, respectiv nu vor face obiectul restrangerii de activitate cu exceptia situatiei in care
postul/catedra este unic(a) la nivelul unitatii - decat cu acordul lor.

(2) La solicitarea Comisiei de sanatate si securitate a muncii, angajatorul are obligatia sa
evalueze riscurile pe care le presupune locul de munca al salariatei care anunta ca este
insarcinata, precum si al salariatei care alapteaza si sa le informeze cu privire la acestea.

(3) Salariatele mentionate la alin. (1) beneficiaza si de masurile de protectie prevazute de
0.U.G. nr. 96/2003 privind protectia maternitatii la locurile de munca, aprobata prin Legea
nr.25/2004, cu modificarile si completarile ulterioare.

(4) Pe langa concediul paternal prevazut la art. 30 alin. (1) lit. b) contract colectiv de munca la
nivel de unitate, tatdl are dreptul la un concediu de cel putin o luna din perioada totala a
concediului pentru cresterea copilului, In conformitate cu dispozitiile art. 111lit. a) din
Ordonanta de urgenta a Guvernului nr. 111/2010 privind concediul si indemnizatia lunara
pentru cresterea copiilor, cu modificarile si completarile ulterioare. De acest drept beneficiaza
si mama, in situatia in care tatal este beneficiarul concediului pentru cresterea copilului.

(5) In cazul decesului pirintelui aflat in concediu pentru cresterea si ingrijirea copilului,
celalalt parinte, la cererea sa, beneficiaza de concediul ramas neutilizat la data decesului.

CAPITOLUL V
CONCEDIUL FARA PLATA

Art.183 (1) Pentru rezolvarea unor situatii personale, salariatii au dreptul la concedii fara
platd, a caror durata insumata nu poate depasi 30 de zile lucratoare pe an calendaristic; aceste
concedii nu afecteaza vechimea in invatamant.

(2) Salariatii care urmeaza, completeaza, isi finalizeaza studiile, precum si cei care se prezinta
la concursul pentru ocuparea unui post sau unei functii in invatamant au dreptul la concedii
fara plata pentru pregatirea examenelor sau a concursului, a caror durata insumata nu poate
depasi 90 de zile lucratoare pe an calendaristic; aceste concedii nu afecteaza vechimea in
invatamant in munca.

(3) Salariatii beneficiaza si de alte concedii fara plata, pe durate determinate, stabilite prin
acordul partilor.

(4) Cadrele didactice titulare au dreptul la concediu fara plata pe timp de un an scolar, o data
la 10 ani, cu aprobarea Consiliului de administratie al unitatii de invatamant/inspectoratului
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scolar (in cazul personalului didactic de conducere, de indrumare si de control), cu rezervarea
postului didactic/catedrei pe perioada respectiva.

(5) Concediul prevazut la alin. (4) poate fi acordat si anterior implinirii a 10 ani de vechime.
Personalul didactic titular cu peste 10 ani vechime in invatamant, care nu si-a valorificat acest
drept, poate beneficia de concediul fara plata si cumulat, in doi ani scolari, in baza unei
declaratii pe proprie raspundere ca nu i s-a acordat acest concediu de la data angajarii pana la
momentul cererii.

Art.184 (1) Conform art. 153 din Legea nr. 53/2003 - Codul muncii, pentru rezolvarea unor
situatii personale salariatii au dreptul la concedii fara plata.

(2) Concediile fara plata se pot acorda pe ani, pe luni, pe zile lucratoare, nu pe ore.

(3) Personalul nedidactic poate beneficia de concediu fara plata de la 1 zi lucratoare pana la 1
an, cu aprobarea Consiliului de administratie al unitatii de invatamant.

(4) Personalul didactic auxiliar si nedidactic poate beneficia de concediu fara plata de la 1 zi
lucratoare panala 1 an, o data la 10 ani, cu aprobarea Consiliului de administratie al unitatii de
invatamant.

(5) Personalul didactic titular cu contract pe perioada nedeterminata poate beneficia de
concediu fara plata pe timp de 1 an scolar, o data la 10 ani, cu aprobarea Consiliului de
administratie al unitatii de invatamant sau, dupa caz, a 1.S.]. Gorj, cu rezervarea postului pe
perioada respectiva (art. 255 din Legea nr. 1/2011)

(6) Pentru rezolvarea unor situatii personale, salariatii au dreptul la concediul fara plata a
caror durata Insumata nu poate depdsi 30 de zile lucratoare pe an calendaristic, fara a fi
afectata vechimea in fnvatamant (contractul colectiv de munca unic la nivel de sector de
activitate invatamant preuniversitar)

(7) Concediul fara plata se acorda de catre Consiliul de administratie, in baza acordului de
vointad al partilor.

(8) Concediul fara plata se acorda numai la cererea salariatului.

(9) Salariatii care au solicitat concediul fara plata, revin la locul de munca dupa ce perioada
stipulata in cerere a expirat (nu pot reveni mai devreme de perioada mentionata in cerere si
aprobata in Consiliul de administratie).

CAPITOLUL VI
INVOIRILE

Art.185 (1) Invoirea este actul prin care un cadru didactic solicitd si fie suplinit la orele de
predare - invatare sau instruire practica, de catre un alt cadru didactic, motivat de faptul ca
trebuie sa rezolve o problema personala sau sa participe la alte activitati impuse de statutul de
cadru didactic, In conditiile in care acestea nu pot fi rezolvate (amanate) dupa ore. Cadrul
didactic suplinitor trebuie sa fie de aceeasi specialitate.
(2) Personalul din invatamant are dreptul, pentru rezolvarea unor situatii personale, la 5 zile
libere platite/an scolar, pe baza de invoire colegiald, avand obligatia de a-si asigura suplinirea
cu personal calificat. Cererea de Invoire colegiala se depune la registratura unitatii/institutiei,
cu indicarea numelui si prenumelui persoanei care asigura suplinirea pe perioada invoirii. In
cazul epuizarii acestora, pentru rezolvarea unor probleme personale, se poate apela la
solicitarea unor zile de concediu de odihna sau a unui concediu fara plata.
(3) Activitatile personalului didactic pentru care se poate invoca invoirea vizeaza:
1. participarea la cursuri, seminarii, sedinte, intrevederi, activita{i demonstrative;
2. efectuarea de activitati metodice (inspectii definitivat, grad didactic, inspectii asigurarea
calitatii, inspectii tematice, cerc pedagogic);
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3. participarea/organizarea excursii tematice cu copiii, manifestari cultural-artistice,
competitii sportive, concursuri si olimpiade scolare, examene, etc.

(4) Invoirea nu afecteazi vechimea in munci. Astfel, in baza principiului libertitii de vointi a

partilor contractante, fara a exista o prevedere legala, se utilizeaza si invoirea salariatului de la

serviciu, cu plata salariului.

(5) Invoirea se acordi de citre directorul gradinitei, atunci cand este de acord cu solicitarea

salariatului de a lipsi temporar de la locul de munca, in vederea rezolvarii unor interese

personale.

(6) Invoirea nu reprezintd o suspendare a contractului individual de munci. In practici,

invoirea se acordd, de reguld, atunci cand pentru rezolvarea unor interese personale este

necesara absenta salariatului de la locul de munca.

(7) Nefiind suspendat contractul de munca pentru invoire, nu se inregistreaza in REVISAL,

insa se face plata salariului. Nu exista invoire neplatita.

(8) In situatia in care directorul nu este de acord cu solicitarea salariatului de a lipsi temporar

de la locul de munca, in vederea rezolvarii unor interese personale, salariatul unitatii de

invatamant are la dispozitie zilele de concediu de odihna sau concediu fara plata.

(9) In timpul programului de lucru, salariatii pot parasi locul de munci in interes personal

numai cu aprobarea directorului.

(10) Durata Invoirii si cine preia sarcinile pe durata absentei vor fi trecute in cererea de

invoire.

(11) Recuperarea timpului absentat va fi explicita in cererea de invoire prin mentionarea datei

si duratei.

(12) Situatia centralizata a invoirilor si recuperarilor va fi preluata de catre directorul

gradinitei.

(13) In anumite situatii, directorul are obligatia de a invoi salariatul (spre exemplu, in cazul

salariatilor chemati ca martori In procesele penale, in procesele civile, etc).

CAPITOLUL VII
ZILE LIBERE

Art.186 (1) Salariatii au dreptul la zile libere platite in cazul unor evenimente familiale
deosebite sau in alte situatii, dupa cum urmeaza:

a) casatoria salariatului - 5 zile lucratoare;

b) nasterea unui copil - 5 zile lucratoare + 10 zile lucratoare, daca a urmat un curs de
puericultura (concediu paternal);

) casatoria unui copil - 3 zile lucratoare;

d) decesul sotului/sotiei, copilului, parintilor, bunicilor, fratilor, surorilor, salariatului sau al
altor persoane aflate in intretfinere - 5 zile lucratoare;

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

f) decesul socrilor salariatului - 5 zile lucratoare;

g) schimbarea domiciliului - 3 zile lucratoare;

h) ingrijirea sanatatii copilului - 1 zi lucratoare (pentru familiile cu 1 copil sau 2 copii),
respectiv 2 zile lucratoare (pentru familiile cu 3 sau mai multi copii).

(2) In situatiile in care evenimentele familiale deosebite previzute la alin. (1) intervin in
perioada efectuadrii concediului de odihna, acesta se suspenda si va continua dupa efectuarea
zilelor libere platite.

(3) Personalul din Invatamant are dreptul, pentru rezolvarea unor situatii personale, la 5 zile

libere platite/an scolar, pe baza de invoire colegiald, avand obligatia de a-si asigura suplinirea
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cu personal calificat. Cererea de Invoire colegiala se depune la registratura unitatii/institutiei,
cu indicarea numelui si prenumelui persoanei care asigura suplinirea pe perioada invoirii.
Cererea se solutioneaza in maximum 24 de ore.
(4) Ziva libera prevazuta la alin. (1) lit. h) se acorda la cererea unuia dintre
parinti/reprezentanti legali ai copilului, justificata ulterior cu acte doveditoare din partea
medicului de familie al copilului, din care sa rezulte controlul medical efectuat; cererea se
depune cu cel putin 15 zile lucratoare Tnainte de vizita la medic si este insotita de o declaratie
pe propria raspundere ca in anul respectiv celalalt parinte sau reprezentant legal nu a solicitat
ziua lucritoare liberi si nici nu o va solicita. In situatia producerii unui eveniment medical
neprevazut parintele are obligatia de a prezenta actele medicale doveditoare in termen de 3
zile lucratoare de la data producerii evenimentului.
(5) Personalul care asigura suplinirea salariatilor prevazuti la alin. (1) va fi remunerat
corespunzator, in conditiile legii.
Art.187 (1) Salariatii au dreptul, Intre 2 zile de muncg, la un repaus care nu poate fi mai mic de
12 ore consecutive.
(2) In fiecare siptimani, salariatii au dreptul la 2 zile consecutive de repaus, de reguli,
sdmbata si duminica.
(3) Sunt zile nelucratoare:

zilele de repaus saptamanal;

1 si 2 ianuarie;

24 ianuarie - Ziua Unirii Principatelor Romane;

Vinerea Mare, ultima zi de vineri inaintea Pastelui;

prima, a doua zi si a treia zi de Pasti;

1 Mai;

1 [unie;

prima si a doua zi de Rusalii;

15 august - Adormirea Maicii Domnului;

5 Octombrie - Ziua Mondialad a Educatiei;

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

1 Decembrie;
. 25si 26 decembrie;

doua zile lucratoare, pentru fiecare dintre cele 3 sarbatori religioase anuale, declarate

astfel de cultele religioase legale, altele decat cele crestine, pentru persoanele

apartinand acestor culte.
(4) In cazul in care, din motive justificate, salariatii presteazi activitate in zilele nelucritoare/
zilele de sarbatoare legala, acestia beneficiaza de 2 zile libere pentru fiecare zi lucrata in zilele
de repaus saptamanal/sarbatoare legald, acordate in urmatoarele 30 de zile.
(5) Prevederile legale privind prestarea muncii suplimentare si a muncii in zilele de repaus
saptamanal sau in zilele de sarbatoare legala de catre personalul din sectorul bugetar se aplica
si personalului din Invatamant, In masura in care nu exista prevederi speciale.
(6) Se pot acorda, doua zile pentru fiecare dintre cele 3 sarbatori religioase anuale, declarate
astfel de cultele religioase legale, altele decat cele crestine, pentru persoanele apartinand
acestora. Aceste zile libere reglementate prin contractul colectiv de munca aplicabil sunt zile
libere platite pentru care nu se suspenda contractul individual de munca si nu afecteaza
drepturile salariale.
(7) Chiar daca nu sunt expres reglementate ca zile libere, anumite situatii constituie motivari
ale absentelor la locul de munca, cu consecinta ca nu se va aplica o sanctiune disciplinara in
cazul In care salariatul absenteaza pentru unul dintre aceste motive.
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(8) Personalul care participa la organizarea si desfasurarea olimpiadelor si concursurilor
scolare, din calendarul Ministerului Educatiei Nationale, indiferent de etapa/faza, derulate in
zilele de repaos saptamanal/sarbatoare legald, beneficiaza de 2 zile libere platite pentru
fiecare zi lucrata. Procedura de acordare a acestor zile se stabileste de catre comisia paritara
de la nivelul unitatii angajatoare a salariatului implicat in aceste activitati.

Art.188 (1) Intarzierile, plecarea din timpul programului sau inainte de incheierea
programului se consemneaza in condica de prezenta si se sanctioneaza conform legii
(avertisment scris/retinerea drepturilor banesti).

(2) In situatia aparitiei unui caz deosebit si neprevazut, care determini absenta de la serviciu,
toti salariatii unitatii de Invagamant sunt obligati sa anunte telefonic conducerea unitatii de
invatamant, in vederea luadrii in timp util a masurilor necesare de suplinire a celui in cauza.

(3) Semnarea condicii de prezenta, la intrarea si la iesirea din program, este obligatorie pentru
toti salariatii.

TITLUL VII
CRITERIILE SI PROCEDURILE DE EVALUARE PROFESIONALA A SALARIATILOR

CAPITOLUL I
DISPOZITII GENERALE

Art.189 Prezentele criterii de evaluare se aplica personalului angajat cu contract individual de
munca din cadrul Gradinitei cu Program Prelungit ,, MIHAI EMINESCU” Tg-Jiu, Gorj.

Art.190 (1) Prezentele criterii de evaluare stabilesc cadrul general pentru asigurarea
concordantei dintre cerintele postului, calitatile angajatului si rezultatele muncii acestuia la un
moment dat.

(2) Pentru atingerea obiectivului mentionat la alin. 1, prezentele criterii de evaluare prevad
evaluarea performantelor profesionale ale angajatilor in raport cu cerintele posturilor.

(3) Se aplica in mod corespunzator prevederile Procedurii de sistem privind evaluarea
performantelor profesionale individuale anuale ale personalului didactic, didactic auxiliar si
nedidactic.

CAPITOLUL II
EVALUAREA PERFORMANTELOR PROFESIONALE INDIVIDUALE

Art.191 Evaluarea performantelor profesionale individuale ale salariatilor gradinitei are ca

scop aprecierea obiectiva a activitatii personalului, prin compararea gradului de indeplinire a

obiectivelor si criteriilor de evaluare stabilite pentru perioada respectiva cu rezultatele

obtinute in mod efectiv.

Art.192 Evaluarea performantelor profesionale individuale se realizeaza pentru:

a) exprimarea si dimensionarea corecta a obiectivelor;

b) determinarea directiilor si modalitatilor de perfectionare profesionala a salariatilor si de
crestere a performantelor;

c) stabilirea abaterilor fata de obiectivele adoptate si efectuarea corectiilor;

d) micsorarea riscurilor provocate de mentinerea sau promovarea unor persoane
incompetente.

Art.193 Procedura evaluarii se realizeaza in urmatoarele etape:
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1. depunerea fisei de autoevaluare/evaluare de catre evaluat si a raportului justificativ la
secretariatul unitatii;

2. evaluarea in comisii/compartimente;

3. validarea de catre Consiliul profesoral a fiselor de autoevaluare/evaluare ale personalului
didactic si didactic auxiliar;

4. evaluarea in Consiliul de administratie;

comunicarea, prin secretariatul unitatii de invatamant, a hotararii Consiliului de

administratie catre toate cadrele didactice/didactice auxiliare /nedidactic;

6. depunerea, solutionarea contestatiilor si comunicarea in scris a rezultatelor.

Art.194 (1) Procedura de evaluare a performantelor profesionale se aplica fiecarui angajat, in

raport cu cerintele postului.

(2) Activitatea profesionala se apreciaza, anual, prin evaluarea performantelor profesionale

individuale.

Art.195 (1) Pentru personalul didactic si didactic auxiliar, perioada evaluata este cuprinsa

intre 1 septembrie - 31 august;

(2) Pentru personalul nedidactic, perioada evaluata este cuprinsa 1 ianuarie - 31 decembrie;

(3) Pot fi supusi evaluarii anuale salariatii care au desfasurat activitate cel putin 6 luni in

cursul perioadei evaluate.

(4) Sunt exceptate de la evaluarea anuala urmatoarele categorii de salariati:

a. persoanele angajate ca stagiari, pentru care evaluarea se face dupa expirarea perioadei
corespunzatoare stagiului de cel putin 6 luni, dar nu mai mare de 1 an;

b. persoanele al caror contract individual de munca este suspendat, in conditiile legii, pentru
care evaluarea se face la expirarea unei perioade de cel putin 6 luni de la reluarea
activitatii;

c. persoanele angajate care nu au prestat activitate in ultimele 12 luni, fiind in concediu
medical sau In concediu fara plata, acordat potrivit legii, pentru care evaluarea se va face
dupa o perioada cuprinsa intre 6 si 12 luni de la reluarea activitatii.

Art.196 In mod exceptional, evaluarea performantelor profesionale individuale ale

personalului contractual se face si in cursul perioadei evaluate, in urmatoarele cazuri:

a. atunci cand pe parcursul perioadei evaluate contractul individual de munca al salariatului
evaluat inceteazd sau se modifics, in conditiile legii. In acest caz, salariatul va fi evaluat
pentru perioada de pana la incetarea sau modificarea raporturilor de munca;

b. atunci cand pe parcursul perioadei evaluate salariatul dobandeste o diploma de studii de
nivel superior si urmeaza sa fie promovat, in conditiile legii, intr-o functie corespunzatoare
studiilor absolvite sau cand este promovat in grad superior.

Art.197 (1) Pentru evaluarea personalului didactic se au in vedere urmatoarele domenii de

evaluare si criterii de performanta:

a) Domeniul Proiectarea activitatii, cu urmatoarele criterii de performanta:

i. Respectarea programei scolare, a normelor de elaborare a documentelor de proiectare,

precum si adaptarea acesteia la particularitatile grupei/clasei;

ii. Implicarea in activitatile de proiectare a ofertei educationale la nivelul unitatii;

iii. Folosirea Tehnologiei Informatiei si Comunicatiilor - TIC in activitatea deproiectare;

iv. Proiectarea unor activitagi extracurriculare corelate cu obiectivele curriculare, nevoile si

interesele educabililor, planul managerial al unitatii.

b) Domeniul Realizarea activitatilor didactice, cu urmatoarele criterii de performanta:

i. Utilizarea unor strategii didactice care asigura caracterul aplicativ al Invatarii si formarea

competentelor specifice;

v
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ii. Utilizarea eficientd a resurselor materiale din unitatea de Invatamant in vederea optimizarii
activitatilor didactice, inclusiv utilizarea TIC;

iii. Diseminarea, evaluarea si valorizarea activitatilor;

iv. Organizarea si desfasurarea activitatilor extracurriculare, participarea la actiuni de
voluntariat;

v. Formarea deprinderilor de studiu individual si In echipa in vederea formarii/dezvoltarii
competentei de "a Invata sa inveti".

c) Domeniul Evaluarea rezultatelor invatarii, cu urmatoarele criterii de performanta:

i. Asigurarea transparentei criteriilor, a procedurilor de evaluare si a rezultatelor activitatilor
de evaluare;

ii. Aplicarea testelor predictive, interpretarea si comunicarea rezultatelor;

iii. Utilizarea diverselor instrumente de evaluare, inclusiv a celor din bancade instrumente de
evaluare unica;

iv. Promovarea autoevaluarii si interevaluarii;

v. Evaluarea satisfactiei beneficiarilor educationali;

vi. Coordonarea elaborarii portofoliului educational ca element central al evaluarii invatarii.

d) Domeniul Managementul grupei, cu urmatoarele criterii de performanta:

i. Stabilirea unui cadru adecvat - reguli de conduitd, atitudini, ambient - ,pentru desfasurarea
activitatilor in conformitate cu particularitatile grupei;

ii. Monitorizarea comportamentului copiilor si gestionarea situatiilor conflictuale;

iii. Cunoasterea, consilierea si tratarea diferentiata a prescolarilor;

iv. Motivarea prescolarilor prin valorizarea exemplelor de buna practica.

e) Domeniul Managementul carierei si al dezvoltarii personale, cu urmatoarele criterii de
performanta:

i. Participarea si valorificarea competentelor stiintifice, metodice dobandite prin participarea
la programele de formare/perfectionare;

ii. Implicarea In organizarea activitatilor metodice la nivelul comisiei/catedrei/responsabil;

iii. Realizarea/actualizarea portofoliului si dosarului personal;

iv. Dezvoltarea capacitatii de comunicare si relationare in interiorul si in afara unitatii cu
copiii, personalul gradinitei, echipa manageriala si in cadrul comunitatii;

f) Domeniul Contributia la dezvoltarea institutionald si promovarea unitatii, cu urmatoarele
criterii de performanta:

i. Dezvoltarea de parteneriate si proiecte educationale in vederea dezvoltarii

institutionale;

ii. Promovarea ofertei educationale;

iii. Promovarea imaginii scolii in comunitate prin rezultatele copiilor la concursuri, competitii;
iv. Realizarea/participarea la programe/activitati de prevenire si combatere a violenfei si
comportamentelor nesandtoase In mediul scolar;

v. Respectarea normelor, procedurilor de sanatate si securitate a muncii si de PSI si ISU pentru
toate tipurile de activitati desfasurate in cadrul unitatii de invatamant, precum si a sarcinilor
suplimentare;

vi. Implicarea activa in crearea unei culturi a calitatii la nivelul organizatiei.

g) Domeniul Conduita profesionald, cu urmatoarele criterii de performanta:

(i) Manifestarea atitudinii morale si civice (limbaj, finuta, respect, comportament)

(ii) Respectarea si promovarea deontologiei profesionale.

(2) Pentru personalul care ocupa posturi didactice auxiliare - secretar se au in vedere
urmatoarele domenii de evaluare si criterii de performanta:

a. PROIECTAREA ACTIVITATILOR
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i. Respectarea planurilor manageriale ale scolii.

ii. Implicarea in proiectarea activitatii scolii, la nivelul compartimentului.

iii. Realizarea planificarii calendaristice a compartimentului.

iv. Cunoasterea si aplicarea legislatiei in vigoare.

v. Folosirea tehnologiei informatice in proiectare.

b. REALIZAREA ACTIVITATILOR

i. Organizarea documentelor oficiale.

ii. Asigura ordonarea si arhivarea documentelor unitatii.

iii. Gestionarea documentelor pentru resursa umana a unitatii (cadre didactice, personal
didactic auxiliar, personal nedidactic). Inregistrarea si prelucrarea informatica periodici a
datelor in programele de salarizare si REVISAL.

iv. Intocmirea si actualizarea documentelor prescolarilor.

v. Alcatuirea de proceduri.

c. COMUNICARE SI RELATIONARE

i. Asigurarea fluxului informational al compartimentului.

ii. Raportarea periodica pentru conducerea institutiei.

iii. Asigurarea transparenfei deciziilor din compartiment.

iv. Evidenta, gestionarea si arhivarea documentelor.

v. Asigurarea interfefei privind comunicarea cu beneficiarii directi si indirecti.

d. MANAGEMENTUL CARIEREI SI AL DEZVOLTARII PERSONALE

i. Identificarea nevoilor proprii de dezvoltare.

ii. Participarea la activitati de formare profesionala si dezvoltare in cariera.

iii. Participarea permanenta la instruirile organizate de inspectoratul scolar.

e. CONTRIBUTIA LA DEZVOLTAREA INSTITUTIONALA SI LA PROMOVAREA IMAGINII SCOLII

i. Planificarea activitatii compartimentului prin prisma dezvoltarii institutionale si
promovarea imaginii scolii.

ii. Asigurarea permanentd a legaturii cu reprezentantii comunitatii locale privind activitatea
compartimentului.

iii. Indeplinirea altor atributii dispuse de seful ierarhic superior si/sau directorul, care pot
rezulta din necesitatea deruldrii in bune conditii a atributiilor aflate In sfera sa de
responsabilitate.

iv. Respectarea ROI, normelor si procedurilor de sanatate si securitate a muncii, de PSI si ISU
pentru toate tipurile de activitati desfasurate in cadrul unitatii de invagamant.

(3) Pentru personalul care ocupa posturi didactice auxiliare — administrator financiar se au in
vedere urmatoarele domenii de evaluare si criterii de performanta:

a. PROIECTAREA ACTIVITATILOR

i. Respectarea planurilor manageriale ale scolii.

ii. Implicarea In proiectarea activitatii scolii, la nivelul compartimentului financiar.

iii. Cunoasterea si aplicarea legislatiei In vigoare.

iv. Folosirea tehnologiei informatice In proiectare.

b. REALIZAREA ACTIVITATILOR

i. Organizarea activitatii.

ii. Inregistrarea si prelucrarea informatici periodica a datelor in programele de contabilitate.
iii. Monitorizarea activitatii.

iv. Consilierea/indrumarea si controlul periodic al personalului care gestioneaza valori
materiale.

v. Alcatuirea de proceduri.

c. COMUNICARE ST RELATIONARE
99



i. Asigurarea fluxului informational al compartimentului.

ii. Raportarea periodica pentru conducerea institutiei.

iii. Asigurarea transparentei deciziilor din compartiment.

iv. Evidenta, gestionarea si arhivarea documentelor.

v. Asigurarea transparentei privind licitatiile sau incredintarile directe.

d. MANAGEMENTUL CARIEREI SI AL DEZVOLTARII PERSONALE

i. Nivelul si stadiul propriei pregatiri profesionale.

ii. Formare profesionala si dezvoltare in cariera.

iii. Coordonarea personalului din subordine privind managementul carierei.

iv. Participarea permanenta la instruirile organizate de inspectoratul scolar.

e. CONTRIBUTIA LA DEZVOLTAREA INSTITUTIONALA SI LA PROMOVAREA IMAGINII SCOLII

i. Planificarea bugetara prin prisma dezvoltarii institutionale si promovarea imaginii scolii.

ii. Asigurarea permanentd a legaturii cu reprezentantii comunitatii locale privind activitatea
compartimentului.

iii. Indeplinirea altor atributii dispuse de seful ierarhic superior si/sau directorul care pot
rezulta din necesitatea deruldrii in bune conditii a atributiilor aflate in sfera sa de
responsabilitate.

iv. Respectarea normelor, procedurilor de sanatate si securitate a muncii, de PSI si ISU pentru
toate tipurile de activitati desfasurate in cadrul unitatii de Invatamant.

(4) Pentru personalul care ocupa posturi didactice auxiliare - administrator de patrimoniu se
au in vedere urmatoarele domenii de evaluare si criterii de performanta:

a. PROIECTAREA ACTIVITATII

i. Elaborarea documentelor de proiectare a activitatii conform specificului postului.

ii. Realizarea planificarii activitatii de distribuire a materialelor si accesoriilor necesare
desfasurarii activitatii personalului din unitatea de Invatamant.

iii. Elaborarea graficelor de activitate pentru personalul de fingrijire din unitatea de
invatamant.

iv. Elaborarea tematicii si a graficului de control ale activitatii personalului din subordine.

b. REALIZAREA ACTIVITATILOR

i. Identificarea solutiilor optime, prin consultare cu conducerea unitatii, pentru toate
problemele ce revin sectorului administrativ.

ii. Organizarea si gestionarea bazei materiale a unitatii de Invatamant.

iii. Elaborarea documentatiei necesare, conform normelor in vigoare, pentru realizarea de
achizitii publice in vederea dezvoltarii bazei tehnico-materiale a unitatii de invatamant.

iv. Inregistrarea intregului inventar mobil si imobil al unititii de invitimant in registrul
inventar al acesteia si in evidentele contabile.

v. Asigurarea indeplinirii formelor legale privind schimbarea destinatiei bunurilor ce apartin
unitatii de Invatamant.

vi. Recuperarea/remedierea pagubelor materiale, de orice fel, aflate in patrimoniul scolii.

c. COMUNICARE SI RELATIONARE

i. Asigurarea conditiilor de relationare eficienta cu intregul personal al unitatii de invatamant.
ii. Promovarea unui comportament asertiv in relatiile cu personalul unitatii de invatamant.

iii. Asigurarea comunicarii cu factorii ierarhici superiori, familia, partenerii economici si
sociali.

d. MANAGEMENTUL CARIEREI SI AL DEZVOLTARII PERSONALE

i. Identificarea nevoilor proprii de dezvoltare.

ii. Participarea la stagii de formare/cursuri de perfectionare etc.
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iii. Aplicarea in activitatea curenta a cunostintelor/abilitatilor/competentelor dobandite prin

formare continud/perfectionare.

e. CONTRIBUTIA LA DEZVOLTAREA INSTITUTIONALA SI LA PROMOVAREA IMAGINII

UNITATII SCOLARE

i. Promovarea sistemului de valori al unitatii la nivelul comunitatii.

ii. Facilitarea procesului de cunoastere, intelegere, Insusire si respectare a regulilor sociale.

iii. Participarea si implicarea in procesul decizional in cadrul institutiei si la elaborarea si

implementarea proiectului institutional.

iv. Initierea si derularea proiectelor si parteneriatelor.

v. Atragerea de sponsori in vederea dezvoltarii bazei materiale a unitatii.

(5) Pentru personalul care ocupa posturi nedidactice nedidactic se au in vedere urmatoarele

domenii de evaluare si criterii de performanta:

a. cunostinte si experienta necesare functiei evaluate;

b. complexitate, creativitate si diversitatea activitatilor - asumarea raspunderii;

c. judecata si impactul deciziilor - capacitatea de gestionare a situatiilor dificile;

d. influenta, coordonare, supervizare -indemanare si abilitate in realizarea cerintelor practice;

e. contacte si comunicare - capacitatea de comunicare;

f. conditii de munca - asumarea responsabilitatii;

g. incompatibilitati si regimuri speciale.

Art.198 (1) Toti salariatii au obligatia de a-si face autoevaluarea.

(2) Personalul didactic, didactic auxiliar si nedidactic va intocmi un raport justificativ pentru

sustinerea punctajului acordat.

(3) Responsabilul Comisiei metodice din gradinita si responsabilii de compartimente:

a. completeaza fisele de autoevaluare/evaluare;

b. stabilesc gradul de indeplinire a obiectivelor, prin raportare la atributiile stabilite prin fisa
individuala a postului;

c. stabilesc calificativul final de evaluare a performantelor profesionale individuale;

d. consemneaza, dupa caz, rezultatele deosebite ale salariatului, dificultdtile obiective
intampinate de acesta in perioada evaluata si orice alte observatii pe care le considera

relevante;

e. stabilesc obiectivele si criteriile specifice de evaluare pentru urmatoarea perioada de
evaluare;

f. stabilesc eventualele necesitati de formare profesionala pentru anul urmator perioadei
evaluate.

Art.199 (1) Interviul, ca etapa a procesului de evaluare, reprezinta un schimb de informatii

care are loc intre evaluator si persoana evaluat3, in cadrul caruia:

a. seaduc la cunostinta persoanei evaluate notarile si consemnarile facute de evaluator in fisa
de autoevaluare/evaluare;

b. se semneaza si se dateaza fisa de autoevaluare/evaluare de catre evaluator/comisia de
evaluare si de catre persoana evaluata.

(2) In cazul in care intre persoana evaluatd si evaluator existd diferente de opinie asupra

notarilor si consemnarilor facute in fisa de autoevaluare/evaluare se va consemna punctul de

vedere al persoanei evaluate; evaluatorul poate modifica punctajul din fisa de

autoevaluare/evaluare.

Art.200 Pentru stabilirea calificativului, evaluatorul va proceda la notarea obiectivelor si

criteriilor de evaluare, prin acordarea fiecarui obiectiv si criteriu de punctaj, punctajul obtinut

exprimand aprecierea gradului de indeplinire.

Art.201 (1) Calificativul final al evaluarii se stabileste pe baza punctajului final.
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(2) Dupa finalizarea etapelor procedurii de evaluare mentionate, fisa de
autoevaluare/evaluare se Tnainteaza Consiliului de administratie al unitatii de invatamant
pentru validarea punctajului.

Art.202 (1) Punctajul din fisa de autoevaluare/evaluare poate fi modificat in urmatoarele

cazuri:

a. aprecierile consemnate nu corespund realitatii;

b. iIntre evaluator si persoana evaluata exista diferente de opinie care nu au putut fi
solutionate de comun acord.

(2) Punctajul final din fisa de autoevaluare/evaluare modificat, in urma hotararii Consiliului

de administratie al gradinitei, se aduce la cunostinta salariatului evaluat, printr-o

adresa/adeverinta.

(3) La sedinta Consiliului de administratie participa, cu statut de observator, reprezentantul

sindical din gradinita si pot fi invitati si salariatii unitatii de invatamant.

Art.203 (1) Salariatii nemultumiti de rezultatul evaluarii pot sa il conteste.

(2) Contestatia se formuleaza in termen de 5 zile calendaristice de la luarea la cunostinta de

catre salariatul evaluat a calificativului acordat si se solutioneaza in termen de 15 zile

calendaristice de la data expirarii termenului de depunere a contestatiei, pe baza raportului de
evaluare si a referatelor intocmite de salariatul evaluat, evaluator si Consiliul de administratie
al gradinitei.

(3) Rezultatul contestatiei se comunica salariatului in termen de 5 zile calendaristice de la

solutionarea contestatiei.

(4) Salariatul nemultumit de modul de solutionare a contestatiei formulate se poate adresa

instantei de contencios administrativ, in conditiile legii.

Art.204 (1) Evaluarea performantelor profesionale individuale se bazeaza pe aprecierea in

mod sistematic si obiectiv a randamentului, a calitatii muncii, a comportamentului, a

initiativei, a eficientei, a eficacitatii si creativitatii, pentru fiecare salariat.

(2) Evaluarea performantelor profesionale individuale trebuie facuta cu probitate, deontologie

profesionala, realism si obiectivitate de catre conducatorul ierarhic superior al persoanei

evaluate.

(3) Activitatea profesionala se apreciaza anual, ca urmare a evaludrii performantelor

profesionale individuale, prin acordarea unuia dintre calificativele: ,foarte bine“, ,bine“,

»satisfacator” sau ,nesatisfacitor”, in conformitate cu criteriile prevazute in Fisa de

autoevaluare/evaluare, elaborata pentru fiecare angajat al gradinitei.

(4) Pentru a participa la un concurs de promovare in grade sau trepte profesionale imediat

superioare, un angajat trebuie sa fi obtinut calificativul ,foarte bine“ la evaluarea

performantelor profesionale individuale cel putin de doua ori in ultimii 3 ani.

(5) In mod exceptional, evaluarea performantelor anuale individuale se face si in cursul

perioadei evaluate, in urmatoarele cazuri:

a. atunci cand pe parcursul perioadei evaluate raportul de munca al personalului evaluat
inceteaza, se suspenda pe o perioada de cel putin 3 luni sau se modifica, in conditiile legii.
In acest caz personalul va fi evaluat pentru perioada de pani la incetarea, suspendarea sau
modificarea raporturilor de munca;

b. atunci cand pe parcursul perioadei evaluate raportul de munca al evaluatorului inceteaza,
se suspenda pe o perioadi de cel putin 3 luni sau se modifici, in conditiile legii. In acest caz
evaluatorul are obligatia ca, inainte de incetarea, suspendarea sau modificarea raporturilor
de muncd, intr-o perioada de cel mult 15 zile calendaristice, sa realizeze evaluarea
performantelor profesionale individuale ale personalului din subordine;
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atunci cand pe parcursul perioadei evaluate persoana evaluata dobandeste o diploma de
studii de nivel superior si urmeaza sa fie promovata, in conditiile legii, intr-o functie
corespunzatoare studiilor absolvite (daca este cazul sau postul pe care este angajat cere
studii superioare);

atunci cand pe parcursul perioadei evaluate persoana evaluata este promovata in
grad/treapta profesionala;

la finalizarea perioadei de exercitare cu caracter temporar a unei functii de conducere, de
maximum 6 luni, in vederea prelungirii cu incd maximum 6 luni, cu respectarea
prevederilor art. 25 din Legea 284 /2010 cadru privind salarizarea unitara a personalului
platit din fonduri publice, modificati si completat. In acest caz, evaluarea se face conform
criteriilor stabilite pentru functia de conducere respectiva.

(6) Calificativul acordat ca urmare a evaluadrii in cazurile prevazute la alin. 5 va fi avut in
vedere la evaluarea anuala a performantelor profesionale individuale.

(7) Prezenta procedura creeaza cadrul pentru realizarea urmatoarelor obiective:

a. Asigurarea concordantei intre exigentele (cerintele) postului, calitatile angajatului

(profesionale, aptitudinale si atitudinale) si rezultatele profesionale obtinute.

b. Evaluarea performantelor profesionale ofera posibilitatea identificarii:

f.

i. elementelor de progres sau regres profesional;
ii.  unor tehnici si instrumente de dezvoltare profesionala;

iii.  performantelor realizate;
iv.  rezultatelor exceptionale.
C.

Principiile care stau la baza evaluarii performantelor profesionale individuale a
personalului contractual:

i.  asigurarea transparentei si integritatii procesului de evaluare;

ii. garantarea tratamentului egal;

ili. nediscriminarea;
iv.  profesionalismul: competenta in exercitarea profesiei, recunoscuta in interiorul

Gradinitei cu Program Prelungit ,MIHAI EMINESCU” Tg-Jiu.
v. meritul: recunoasterea meritului individual si colectiv pentru stabilirea ierarhiei
calitative si pentru crearea si dezvoltarea unei culturi a calitatii.
Evaluarea performantelor profesionale ale angajatilor ofera un raspuns realist privitor la
activitatea si performantele profesionale ale acestora.
Procesul de evaluare a performangelor profesionale individuale ale personalului are ca
elemente de referinta:
i.  Fisa postului - ca element de raportare la cerintele, activitatile si responsabilitatile
corespunzatoare postului;
ii.  Obiectivele profesionale individuale stabilite pentru perioada evaluata, la nivel de
compartiment;

iii.  Criteriile de evaluare a performantelor profesionale individuale, stabilite in conditiile

prezentei proceduri;

iv.  Regulamente in vigoare si legislatia in vigoare.

in situatia in care, In urma acestor evaludri efectuate, se constata ca activitatea unui
angajat este ineficientd, se propun masuri care sa acorde suport corectiv respectivilor
angajati.

Art.205 (1) Evaluarea performantelor profesionale a angajatilor este efectuata anual sau ori de
cate ori este nevoie, prin dispozitie expresa a directorului gradinitei.

(2) Evaluarea performantelor profesionale individuale ale salariatilor are ca scop aprecierea
obiectiva a activitatii personalului, prin compararea gradului de indeplinire a obiectivelor si
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criteriilor de evaluare stabilite pentru perioada respectiva, cu rezultatele obtinute in mod

efectiv.

(3) Procedura de evaluare a performantelor profesionale se aplica fiecarui angajat, in raport

cu cerintele postului.

(4) Activitatea profesionald se apreciaza anual, prin evaluarea performantelor profesionale

individuale, conform fisei de (auto)evaluare in vederea obtinerii calificativului anual adusa la

cunostinta la Inceputul anului scolar.

(5) Evaluarea performantelor profesionale a personalului didactic si didactic auxiliar se

realizeaza conform Ordinului nr. 6.143/2011 (*actualizat® prin Ordinul nr. 4.613/2012 si

Ordinul nr. 3.597/2014) privind aprobarea Metodologiei de evaluare anuala a activitatii

personalului didactic si didactic auxiliar.

(4) Evaluarea performantelor profesionale a personalului nedidactic se realizeaza conform

Ordinului nr. 3860/2011 privind aprobarea criteriilor si metodologiei de evaluare a

performantelor profesionale individuale anuale ale personalului contractual.

(7) Conducerea unitatii de invatamant va comunica in scris personalului didactic/nedidactic

rezultatul evaluarii conform fisei specifice.

(8) Pot fi supusi evaluarii anuale salariatii care au desfasurat activitate cel pufin 6 luni in

cursul perioadei evaluate.

(9) Sunt exceptate de la evaluarea anuala urmatoarele categorii de salariati:

a. persoanele angajate ca stagiari, pentru care evaluarea se face dupa expirarea perioadei
corespunzatoare stagiului de cel putin 6 luni, dar nu mai mare de 1 an;

b. persoanele al caror contract individual de munca este suspendat, in conditiile legii, pentru
care evaluarea se face la expirarea unei perioade de cel putin 6 luni de la reluarea
activitatii;

c. persoanele angajate care nu au prestat activitate in ultimele 12 luni, fiind In concediu
medical sau in concediu fara plata, acordat, potrivit legii, pentru care evaluarea se va face
dupa o perioada cuprinsa intre 6 si 12 luni de la reluarea activitatii.

(10) In mod exceptional, evaluarea performantelor profesionale individuale ale personalului

contractual se face si in cursul perioadei evaluate, in urmatoarele cazuri:

a. atunci cand pe parcursul perioadei evaluate contractul individual de munca al salariatului
evaluat inceteazd sau se modificd, in conditiile legii. In acest caz, salariatul va fi evaluat
pentru perioada de pana la incetarea sau modificarea raporturilor de munca;

b. atunci cand pe parcursul perioadei evaluate salariatul dobandeste o diploma de studii de
nivel superior si urmeaza sa fie promovat, in conditiile legii, intr-o functie corespunzatoare
studiilor absolvite sau cand este promovat in grad superior.

(11) Pentru personalul didactic si didactic auxiliar, procedura se aplica in cadrul Gradinitei cu

Program Prelungit ,, MIHAI EMINESCU” Tg-Jiu, in fiecare an scolar, dupa cum urmeaza:

TERMENE ACTIVITATI
15 iunie-15 august Depunerea fisei de autoevaluare/evaluare si a raportului justificativ
la secretariatul unitatii

3-10 septembrie Validarea de catre consiliul profesoral a fiselor de
autoevaluare/evaluare ale personalului didactic si didactic auxiliar

Evaluarea in comisii/compartimente

Evaluarea in Consiliul de Administratie

Comunicarea, prin secretariatul unitatii de Invatamant, a hotararii
Consiliului de administratie catre toate cadrele didactice/didactice
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auxiliare care nu au putut fi prezente pentru evaluarea finala

Pana la data de 15 Depunerea contestatiilor
septembrie Solutionarea contestatiilor si comunicarea in scris a rezultatelor
(12) Nu fac obiectul evaluarii urmatoarele categorii de angajati:

a. persoanele angajate ca debutant, pentru care evaluarea se face dupa expirarea perioadei
corespunzatoare stagiului de debutant. Persoanele incadrate in functii contractuale de
debutant, cu salariul de debutant, vor fi salarizate la acest nivel pana la expirarea perioadei
de cel putin 6 luni, dar nu mai mare de un an. Avansarea se poate face dupa perioada
mentionatd, pe bazda de examen, in functia, gradul sau treapta profesionala imediat
superioara;

b. angajatii al caror contract individual de munca este suspendat, potrivit legii, pentru care
evaluarea se face dupa o perioada de minimum 6 luni de la reluarea activitatii;

c. persoanele care nu au desfasurat activitate profesionala cel putin 6 luni in perioada supusa
evaluarii vor fi evaluate in anul urmator.

(13) Metodologia de evaluare anuala a activitatii personalului didactic si didactic auxiliar din

unitatile de Invatamant preuniversitar, reglementeaza procedura de evaluare anuald a

activitatii personalului didactic si didactic auxiliar din unitatile de Invatamant preuniversitar,

stabileste normele de evaluare a performantelor profesionale individuale si de aplicare a

criteriilor de evaluare precum si instrumentele de evaluare.

(16) Evaluarea activitatii personalului didactic si didactic auxiliar din unitatile si institutiile de

invatamant preuniversitar se realizeaza anual, pentru Intreaga activitate desfasurata pe

parcursul anului scolar, la nivelul fiecarei unitati si institutii de Tnvatamant preuniversitar si
are doua componente:

a. autoevaluarea;

b. evaluarea potrivit fisei postului si a fisei de evaluare.

Art.206 (1) Evaluarea activitatii personalului didactic si personalului didactic auxiliar din

unitatile si institutiile de Invatamant preuniversitar se realizeaza in urmatoarele etape:

a. Autoevaluarea activitatii realizata de fiecare angajat pe baza fisei de autoevaluare/evaluare

si a raportului de autoevaluare justificativ pentru punctajul acordat in fisa de autoevaluare.

b. Evaluarea activitatii personalului didactic/didactic auxiliar este realizata la nivelul Comisiei

metodice sau al compartimentului functional prin evaluare obiectiva - punctaj acordat de catre

toti membrii comisiei pentru fiecare persoana evaluata.

c. Evaluarea finala a activitatii personalului didactic/didactic auxiliar se face in cadrul

Consiliului de administratie al unitatii de invagamant.

(2) Indicatorii de performanta din cadrul fiselor de autoevaluare/evaluare pentru toate

cadrele didactice si didactic auxiliar se stabilesc de catre directorul unitatii de Invatamant cu

respectarea domeniilor si criteriilor din fisele cadru (mentionate in Metodologia de evaluare
anuald a activitatii personalului didactic si didactic auxiliar) si se valideaza prin votul
majoritar al Consiliului profesoral.

(3) Activitatea desfasurata pe parcursul anului scolar de catre personalul didactic si didactic

auxiliar, prezentata In raportul de autoevaluare, se evalueaza pe baza Fisei cadru de

autoevaluare/evaluare, anexa a Metodologiei, tindndu-se seama de domeniile si criteriile de
performanta care trebuie indeplinite de fiecare cadru didactic/didactic auxiliar, in perioada
pentru care se face evaluarea.

(4) Cadrul didactic/didactic auxiliar are obligatia sa isi completeze Fisa de autoevaluare a

activitatii desfasurate si sa o depund, impreuna cu Raportul de autoevaluare a activitatii, la

secretariatul unitatii de invatamant, conform perioadei stabilite.
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(5) La solicitarea Comisiei metodice/compartimentelor functionale sau a Consiliului de
administratie din cadrul Gradinitei cu Program Prelungit ,MIHAI EMINESCU” Tg-Jiu, daca este
cazul, cadrele didactice/didactice auxiliare depun, ca anexe la raportul de autoevaluare,
documente justificative pentru punctajul acordat la autoevaluare, doar pentru activitatile care
nu s-au desfasurat in scoala si nu exist3, ca obligatie, la portofoliul personal.

(6) Evaluarea activitatii cadrelor didactice se realizeaza in cadrul sedintelor de Comisie
metodica conform graficului activitatilor de evaluare stabilit.

(7) Evaluarea activitatii personalului didactic auxiliar se realizeaza in cadrul sedintelor
compartimentelor functionale in care acestea isi desfasoara activitatea, conform graficului
activitatilor de evaluare stabilit.

(8) Comisia metodica si fiecare compartiment completeaza rubrica de evaluare mentionata in
Fisa de autoevaluare/evaluare pentru fiecare cadru didactic/didactic auxiliar (In baza
procesului verbal incheiat) si inainteaza fisele si procesul-verbal din cadrul sedintei
Consiliului de administratie.

(9) La solicitarea directorului Gradinitei cu Program Prelungit ,MIHAI EMINESCU” Tg-Jiu se
intruneste Consiliul de administratie al unitatii de invatamant pentru acordarea punctajului
final de evaluare pe baza Fisei cadru de evaluare a personalului didactic/didactic auxiliar.

(10) Consiliul de administratie al Gradinitei cu Program Prelungit ,MIHAI EMINESCU” Tg-Jiu
evalueaza activitatea pe baza Fiselor de autoevaluare/evaluare si acorda propriul punctaj de
evaluare. Evaluarea finala se face in prezenta cadrului didactic/didactic auxiliar in cauza care
argumenteaza, la solicitarea membrilor Consiliului de administratie acordarea punctajului la
autoevaluare.

(11) Consiliul de administratie al Gradinitei cu Program Prelungit ,MIHAI EMINESCU” Tg-Jiu
completeaza Fisa de evaluare pentru fiecare cadru didactic/didactic auxiliar si stabileste
punctajul final de evaluare.

(12) Grila de punctaj pentru acordarea calificativelor anuale este:

a. dela 100 pana la 85 de puncte, calificativul ,,Foarte bine”;

b. dela 84,99 panala 71 de puncte, calificativul ,Bine”;

c. dela 70,99 panala 61 de puncte, calificativul ,,Satisfacator”;

d. sub 60,99 puncte, calificativul ,,Nesatisfacator”.

(13) In baza punctajului final acordat, Consiliul de administratie al Gradinitei cu Program
Prelungit ,,MIHAI EMINESCU” Tg-Jiu stabileste calificativul anual pentru fiecare angajat in
parte.

(14) Hotararea Consiliului de administratie privind punctajul final si calificativul anual al
cadrelor didactice/didactice auxiliare se adopta conform prevederilor art. 93 din Legea
educatiei nationale nr. 1/2011.

(15) Calificativul anual si punctajul corespunzator acordate de catre Consiliului de
administratie al Gradinitei cu Program Prelungit ,MIHAI EMINESCU” Tg-Jiu, sunt aduse la
cunostinta fiecarui cadru didactic/didactic auxiliar in mod direct, daca acesta este prezent la
sedinta Consiliului de administratie.

(16) Cadrele didactice care nu au putut fi prezente la sedinta Consiliului de administratie au
obligatia ca in termen de cel mult 3 zile lucratoare sa isi ridice de la secretariat al Gradinitei cu
Program Prelungit ,MIHAI EMINESCU” Tg-Jiu, comunicarea scrisa cu punctajul si calificativul
acordat.

(17) Cadrele didactice/didactice auxiliare/nedidactic au drept de contestatie asupra
punctajului/calificativului acordat de Consiliul de administratie Gradinitei cu Program
Prelungit ,, MIHAI EMINESCU” Tg-Jiu, in conformitate cu planificarea stabilita de Metodologie.
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(18) Toate contestatiile se inregistreaza la secretariatul gradinitei, in 2 zile lucratoare de la
expirarea termenului final de acordare si comunicare a calificativului.
(19) Comisia de solutionare a contestatiilor este numita prin decizia directorului gradinitei si
este formatad din 3-5 membri - cadre didactice din unitatea de Invatamant recunoscute pentru
profesionalism si probitate morala, alese de Consiliul profesoral - cu 2/3 din voturile valabil
exprimate.
(20) Din comisie nu pot sa faca parte persoanele care au depus contestatie sau care au realizat
evaluarea in Consiliul de administratie.
(21) Contestatiile Inregistrate in termen legal se solutioneaza de catre Comisia de solutionare
a contestatiilor, In cel mult 3 zile lucratoare de la expirarea termenului de depunere.
(22) Hotararea Comisiei de contestatii este definitiva si poate fi contestata la instanta
competenta.
(23) La solicitarea persoanei care a contestat punctajul si/sau calificativul acordat, la lucrarile
Comisiei de contestatii participa si reprezentantul organizatiei sindicale din unitatea de
invatamant, in calitate de observator, care are drept de acces la toate documentele si poate
solicita consemnarea in procesul-verbal a propriilor observatii.
Art.207 (1) Salariatul poate fi concediat pentru motive de necorespundere profesionald, cu
respectarea procedurii de evaluare prealabila.
(2) Evaluarea salariatului pentru necorespundere profesionald, prin examinare scrisa, orala
si/sau practica, se face de catre o comisie numita de unitate. Din comisie va face parte si un
reprezentant al organizatiei sindicale semnatara a prezentului contract, desemnat de aceasta,
al carei membru este salariatul in cauza.
(3) Comisia va convoca salariatul si 1i va comunica acestuia 1n scris, cu cel putin 15 zile inainte:
a) data, ora exacta si locul intrunirii comisiei;
b) modalitatea in care se va desfasura examinarea.
(4) Examinarea va avea ca obiect activitatile prevazute in fisa postului salariatului in cauza.
(5) In cazul introducerii de noi tehnologii, examinarea salariatului se va referi la acestea
numai in masura in care salariatul In cauza a urmat cursuri de formare profesionalda in
respectiva materie.
(6) Rezultatele examindrii si concluziile comisiei de evaluare privind corespunderea sau
necorespunderea profesionala se consemneaza intr-un proces-verbal.
(7) In cazul in care, in urma examindrii, salariatul este considerat necorespunzitor profesional
de catre comisie, acesta are dreptul de a contesta hotararea comisiei in termen de 10 zile de la
comunicare. Contestatia se adreseaza Consiliului de administratie al unitatii si se solutioneaza
in termen de 5 zile de la inregistrare.
(8) Daca salariatul nu a formulat contestatia in termenul prevazut la alin. (7) sau daca, dupa
formularea contestatiei si reexaminarea hotararii comisiei, aceasta este mentinuta,
conducatorul unitatii, dupa indeplinirea obligatiilor prevazute de art. 64 din Codul muncii,
emite si comunica decizia de desfacere a contractului individual de munca al salariatului,
pentru motive de necorespundere profesionala. Decizia se motiveaza in fapt si in drept, cu
mentionarea rezultatelor evaluarii, a termenului prevazut de art. 211 din Legea dialogului
social nr. 62/2011 si a instantei la care poate fi contestatd, se comunica salariatului in termen
de cel mult 5 zile de la data emiterii si produce efecte de la comunicare.
Art.208 Angajatorul are obligatia de aplica criteriile de evaluare in mod obiectiv, corect si
nediscriminatoriu, cu respectarea prevederilor Legii nr. 202/2002 privind egalitatea de sanse
intre femei si barbati.
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TITLUL VIII
SALARIZAREA

Art.209 (1)Pentru munca prestata in conditiile prevazute in contractul individual de muncg,
fiecare salariat are dreptul la un venit salarial lunar, convenit la Incheierea contractului, in
conformitate cu legislatia In vigoare.

(2) Salariul este confidential. In scopul pastririi acestui caracter, directorul unitatii de
invatamant are obligatia de a lua masurile necesare (delegarea unei persoane care va imparti
fluturasii si careia 1i este interzis sa dea informatii cu privire la venitul salarial al angajatilor
din unitatea de invaamant).

(3) Accesul la intocmirea salariilor pentru angajatii gradinitei se va face doar de catre
administratorul financiar si directorul unitatii de invatamant.

(4) Veniturile lunare ale salariatilor vor fi virate in cardurile de salarii la bancile pentru care
s-a optat.

(5) Salariile si alte drepturi salariale ce le revin angajatilor, in conformitate cu contractul
individual de munca si legislatia in vigoare, se platesc in data de 8 ale lunii urmatoare celei
pentru care s-a prestat activitatea, inaintea oricaror obligatii financiare ale gradinitei.

(5) Obligatia intocmirii statelor de plata si a celorlalte documente justificative revine
administratorului financiar.

Art.210 (1) Salarizarea personalului se realizeaza in conformitate cu dispozitiile legale in
vigoare. Personalul beneficiaza de un salariu lunar care cuprinde salariul de baza,
indemnizatii, sporuri, compensatii, precum si celelalte elemente ale sistemului de salarizare
prevazute de lege.

(2) Unitatea se obliga sa intreprinda demersurile necesare pentru salarizarea la timp a
intregului personal aflat In subordinea sa.

(3) IS] Gorj poate verifica, potrivit competentelor, modul in care unitatea a fundamentat
cheltuielile de personal cu ocazia elaborarii proiectului de buget. In cazul in care se constati
erori in modul de fundamentare a acestor cheltuieli, se vor efectua rectificari, in conditiile legii.
Art.211 (1) Personalul beneficiaza si de urmatoarele drepturi:

a) decontarea cheltuielilor de transport la si de la locul de munca, pentru personalul didactic si
didactic auxiliar care are domiciliul sau resedinta in afara localitatii unde se afla sediul unitatii;
b) o indemnizatie de instalare, in conditiile legii;

c) in caz de deces al unui membru de familie, se acorda un ajutor de deces conform legii anuale
a bugetului asigurarilor sociale de stat;

d) tichete de cresa, in conditiile legii;

e) indemnizatie de hrana;

f) vouchere de vacanta.

(2) In fila de buget a unititii se vor evidentia sumele necesare plitii drepturilor banesti care se
cuvin personalului acesteia. Unitatea este obligata sa calculeze si sa transmita ordonatorilor
principali de credite si inspectoratelor scolare sumele necesare pentru plata drepturilor
salariale stabilite prin hotarari judecatoresti definitive, potrivit legii.

(3) Angajatorii care, din vina lor, nu acorda salariatilor drepturile prevazute la alin. (1) si (2)
pot fi sanctionati disciplinar, conform legii.
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Art.212 Personalul didactic auxiliar si nedidactic va fi promovat la urmatoarea treapta
profesionala/grad profesional, prin examen, conform legii.

Art.213 Personalul poate beneficia, in conditiile legii, de urmatoarele premii, cu incadrarea in
buget:

a) un premiu lunar din fondul de salarii, in conditiile legii, pe baza criteriilor stabilite de catre
comisia paritara de la nivelul unitatii, criterii elaborate avandu-se in vedere rezultatele in
activitate, considerate ca valoroase pentru unitate; criteriile vor fi aduse la cunostinta
salariatilor prin afisare la sediul unitatii respective; fondul de premiere se utilizeaza lunar,
sumele nefolosite putand fi utilizate in lunile urmatoare, in cadrul aceluiasi an calendaristic si
in acelasi scop;

b) o DIPLOMA DE FIDELITATE, pentru intreaga activitate desfisuratd in fnvitimant, cu
mentiuni personalizate, inmanata salariatilor care se pensioneaza in prezenta colectivului din
unitate;

) premiile prevazute de art. 265 din Legea educatiei nationale nr. 1/2011, cu modificarile si
completdrile ulterioare.

Art.214 (1) Drepturile banesti cuvenite salariatilor se platesc lunar, pana la data de 14 a lunii
in curs, pentru luna precedentd, inaintea oricaror alte obligatii ale unitatii.

(2) Salariul este confidential, unitatea avand obligatia de a lua masurile necesare pentru
asigurarea confidentialitatii.

(3) In vederea executirii obligatiilor previzute la alin. (1) si (2), unitatea va inmana lunar, in
mod individual, un document din care sa reiasa drepturile salariale cuvenite si modalitatea de
calcul a acestora, indiferent de modul de plata.

(4) Persoanele care se fac vinovate de Intarzierea platii drepturilor banesti cu mai mult de 3
zile lucratoare, precum si cele care refuza sa calculeze sumele stabilite prin hotarari
judecatoresti definitive raspund disciplinar potrivit legislatiei in vigoare.

(5) Ministerul Educatiei Nationale, inspectoratele scolare, unitatile administratiei publice
locale si unitatea, In conditiile legii, depun toate diligentele necesare pentru plata la timp a
salariilor. De asemenea, urmdresc modul in care se deruleaza executia bugetara pentru
unitatile/institutiile subordonate, potrivit competentelor legale.

(6) Raspunderea directa pentru modul de calcul al salariilor apartine persoanelor care
raspund In mod direct, prin fisa postului, de intocmirea si verificarea statelor de platd, cu
acordarea vizei de control financiar preventiv, iar raspunderea indirecta o poarta directorul
unitatii de Invatamant ca ordonator de credite.

(7) Statele de plata, precum si celelalte documente justificative se pastreaza si se arhiveaza de
catre angajator, prin compartimentul contabilitate, in aceleasi conditii si termene cu actele
contabile, conform legii.

(8) Salariul se plateste direct titularului sau persoanei imputernicite de acesta.

(9) 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.
Daca nu exista niciuna dintre aceste categorii de persoane, drepturile salariale sunt platite
altor mostenitori, in conditiile dreptului comun.

(10) Plata salariului se dovedeste prin orice documente justificative, ce demonstreaza
efectuarea platii catre salariatul indreptatit/persoana Imputernicita/persoana stabilita prin
lege.

(11) Obligatia Intocmirii statelor de plata si a celorlalte documente justificative revine
secretarului unitatii de Invatamant, respectiv contabilului sef, in conformitate cu atributiile
stabilite prin fisa postului.
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(12) Retinerile cu titlu de daune cauzate angajatorului nu pot fi efectuate decat daca datoria
salariatului este scadentd, lichida si exigibila si a fost constatata ca atare printr-o hotarare
judecatoreasca definitiva si irevocabila.

(13) Retinerile din salariul angajatului, cu titlu de obligatii financiare fata de institutiile
bancare si nebancare, precum si fata de alte persoane se face numai pe baza de documente
oficiale ale institutiilor in cauza sau institutiilor abilitate.

(14) Retinerile din salariul angajatului, cu titlu de obligatii financiare fata de institutiile
bancare si nebancare, precum si fata de alte persoane se poate face si pe baza unei cereri
inaintate de catre angajat unitatii de Invatamant in care lucreaza, cerere care va fi completata,
datata si semnata de catre solicitant si va fi inregistrata la secretariatul unitatii de invatamant.
(15) In cazul pluralititii de creditori ai salariatului va fi respectati urmitoarea ordine:

a) obligatiile de Intretinere, conform Codului familiei;

b) contributiile si impozitele datorate catre stat;

c) daunele cauzate proprietatii publice prin fapte ilicite;

d) acoperirea altor datorii.

(16) Retinerile din salariu cumulate nu pot depasi in fiecare luna jumatate din salariul net.
(17) Nicio retinere din salariu nu poate fi operata, in afara cazurilor si conditiilor prevazute de
lege.

(18) Dreptul la actiune cu privire la drepturile salariale, precum si cu privire la daunele
rezultate din neexecutarea in totalitate sau in parte a obligatiilor privind plata salariilor se
prescrie in termen de 3 ani de la data la care drepturile respective erau datorate.

TITLUL IX
REGULI PRIVIND PRINCIPIUL NEDISCRIMINARII SI AL INLATURARII ORICAREI
FORME DE INCALCARE A DEMNITATII

Art.215 (1) In cadrul gradinitei relatiile de munci se stabilesc pe principiul egalititii de
tratament fata de tofi salariatii, copiii care frecventeaza unitatea de invatamant, parintii
acestora si angajator.

(2) Orice discriminare directa sau indirecta bazata pe criterii de sex, orientare sexual3,
caracteristici genetice, varstd, apartenent{d nationald, rasa, culoare, etnie, religie, optiune
politica, origine sociala, handicap, situatie sau responsabilitate familialda, apartenenta ori
activitate sindicala este interzisa.

(3) Constituie discriminare directa actele si faptele de excludere, deosebire, restrictie sau
preferinta, intemeiate pe unul sau mai multe dintre criteriile prevazute la alin. (2), care au ca
scop sau ca efect neacordarea, restrangerea sau Inlaturarea recunoasterii folosintei sau
exercitarii drepturilor prevazute in legislatia muncii.

(4) Constituie discriminare indirecta actele si faptele intemeiate In mod aparent pe alte criterii
decat cele prevazute la alin. 2, dar care produc efectele unei discriminari directe.

(5) Orice salariat al unitatii de Invatamant, care presteaza o munca, beneficiaza de conditii de
munca adecvate activitatii desfasurate, de protectie sociald, de securitate si sanatate In munca,
precum si de respectarea demnitatii si a constiintei sale, fara nici o discriminare.

(6) Directorul recunoaste tuturor salariatilor unitatii de invatamant care presteaza o activitate
dreptul la plata egald, dreptul la protectia datelor cu caracter personal, precum si dreptul la
protectie impotriva concedierilor nelegale.

(7) Salariatii se pot asocia liber pentru apararea drepturilor si promovarea intereselor lor
profesionale, economice si sociale.
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(8) Pentru buna desfasurare a relatiilor de munca, salariatii si angajatorul se vor informa si se
vor consulta reciproc, in conditiile legii si ale contractului colectiv de munca aplicabil.

(9) Pentru munca egala sau de valoare egala este interzisa orice discriminare bazata pe
criteriul de sex cu privire la toate elementele si conditiile de remunerare.

Art.216 Salariatii se pot asocia liber pentru apararea drepturilor si promovarea intereselor lor
profesionale, economice si sociale.

Art.217 Pentru buna desfasurare a relatiilor de muncg, salariatii si angajatorul se vor informa
si se vor consulta reciproc, in conditiile legii si ale contractului de munca aplicabil.

Art.218 Relatiile de munca se bazeaza pe principiul consensualitatii si al bunei-credinte.
Art.219 Pentru buna desfasurare a relatiilor de munca, participantii la raporturile de munca se
vor informa si se vor consulta reciproc, in conditiile legii si ale contractelor colective de
munca.

Art.220 Nu sunt considerate discrimindri urmatoarele:

a) masurile speciale prevazute de lege pentru protectia maternitatii, nasterii si alaptarii;

b) actiunile pozitive prevazute de lege pentru protectia anumitor categorii de femei sau
barbat;i;

c) cerintele de calificare prevazute de lege pentru activitatile in care particularitatile de sex
reprezintd un factor determinant datorita conditiilor specifice si modului de executare a
activitatilor respective.

Art.221 Este interzis sa se ceara unei candidate la angajare sa efectueze/prezinte un test de
graviditate sau sa semneze un angajament ca nu va ramane Insarcinatd sau ca nu va naste pe
durata de valabilitate a contractului individual de munca.

Art.222 Este interzisa discriminarea prin utilizarea de catre angajator a unor practici care
dezavantajeaza persoanele de un anumit sex, In legatura cu relatiile de munca, referitoare la:
a) anuntarea, organizarea concursurilor sau examenelor si selectia candidatilor pentru
ocuparea posturilor vacante;

b) incheierea, suspendarea, modificarea si/sau incetarea raportului juridic de munca ori de
serviciu;

c) stabilirea sau modificarea atributiilor din fisa postului;

d) stabilirea remuneratiei;

e) beneficii, altele decat cele de natura salariala si masuri de protectie si asigurari sociale;

f) informare si consiliere profesionald, programe de initiere, calificare, perfectionare,
specializare si recalificare profesionala;

g) evaluarea performantelor profesionale individuale;

h) promovarea profesionala;

i) aplicarea masurilor disciplinare;

j) dreptul de aderare la sindicat si accesul la facilitatile acordate de acesta;

k) orice alte conditii de prestare a muncii, potrivit legislatiei In vigoare.

Art.223 (1) Este interzis ca deciziile privind o persoana sa fie afectate de acceptarea sau
respingerea de catre persoana In cauza a unui comportament ce tine de hartuirea profesionala,
intelectuala sau sexuala a acesteia.

(2) Hartuirea sexuald a unei persoane de cdtre o alta persoana la locul de munca este
considerata discriminare dupa criteriul de sex si este interzisa.

(3) Hartuirea sexuala reprezinta orice forma de comportament nedorit, constand in contact
fizic, cuvinte, gesturi sau alte mijloace indecente, materiale vizuale ofensatoare, invitatii
compromitatoare, cereri de favoruri sexuale sau orice alta conduita cu conotatii sexuale, care
afecteaza demnitatea, integritatea fizica si psihica a persoanelor la locul de munca.



(4) Constituie discriminare dupa criteriul de sex orice comportament definit drept hartuire
sexuald, avand ca scop:

a) de a crea la locul de munca o atmosfera de intimidare, de ostilitate sau de descurajare
pentru persoana afectata;

b) de a influenta negativ situatia persoanei angajate in ceea ce priveste promovarea
profesionala, remuneratia sau veniturile de orice natura ori accesul la formarea si
perfectionarea profesionala, in cazul refuzului acesteia de a accepta un comportament nedorit,
ce tine de viata sexuala.

(5) Toti salariatii trebuie sa respecte regulile de conduita si raspund in conditiile legii pentru
incalcarea acestora.

Art.224 (1) Gradinita nu permite si nu va tolera hartuirea sexuala la locul de munca si face
public faptul ca Incurajeaza raportarea tuturor cazurilor de hartuire sexuald, indiferent cine
este ofensatorul, ca angajatii care Incalca demnitatea personala a altor angajati, prin orice
manifestare confirmata de hartuire sexuala la locul de munc3, vor fi sanctionati disciplinar.

(2) Persoana care se considera hartuita sexual va raporta incidentul printr-o plangere in scris,
care va contine relatarea detaliata a manifestarii de hartuire sexuala la locul de munca.

(3) Unitatea va oferi consiliere si asistenta victimelor actelor de hartuire sexuald, va conduce
investigatia in mod strict confidential si, in cazul confirmarii actului de hartuire sexuald, va
aplica masuri disciplinare.

(4) La terminarea investigatiei se va comunica partilor implicate rezultatul anchetei.

(5) Orice fel de represalii, In urma unei plangeri de hartuire sexuald, atidt Impotriva
reclamantului, cat si impotriva oricarei persoane care ajuta la investigarea cazului, vor fi
considerate acte discriminatoare si vor fi sanctionate conform dispozitiilor legale in vigoare.
(6) Hartuirea sexuala constituie si infractiune.

(7) Potrivit dispozitiilor art. 203 indice 1 din Codul penal, cu modificarile si completarile
ulterioare, hartuirea unei persoane prin amenintare sau constrangere, in scopul de a obtine
satisfactii de natura sexuald, de catre o persoana care abuzeaza de autoritatea sau influenta pe
care i-o confera functia indeplinita la locul de munca se pedepseste cu inchisoare de la 3 luni la
2 ani sau cu amenda.

Art.225 Prin egalitatea de sanse si de tratament intre femei si barbati in relatiile de munca se
intelege accesul nediscriminatoriu la:

a) angajare in toate posturile sau locurile de munca vacante si la toate nivelurile ierarhiei
profesionale;

b) venituri egale pentru munca de valoare egal3;

c) promovare la orice nivel ierarhic si profesional;

d) alegerea ori exercitarea libera a unei profesii sau activitati.

Art.226 (1) Este interzis oricarui salariat sa aduca atingere onoarei, reputatiei si demnitatii
persoanelor din cadrul unitatii de invatamant in care isi desfasoara activitatea, precum si
persoanelor cu care intra in legatura in exercitarea activitatii, prin:

a) intrebuintarea unor expresii jignitoare;

b) dezvaluirea unor aspecte ale vietii private;

c) formularea unor sesizari sau plangeri calomnioase.

d) stirbirea demnitatii salariatilor.

(2) Persoanele care incalca demnitatea altor angajati prin crearea de medii degradante, de
intimidare, de ostilitate, de umilire sau ofensatoare, prin actiuni de discriminare vor fi supusi
unei anchete administrative instituite la nivelul conducerii si sanctionarea lor in conformitate
cu reglementarile in vigoare.
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(3) Incilcarea prevederilor Legii nr. 202/2002, privind egalitatea de sanse intre barbati si
femei, atrage raspunderea disciplinara, materiala, civila, contraventionala sau penala, dupa caz
a persoanelor vinovate. (art. 45 si 46 din Lege).
(4) 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.
(5) 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 sau hartuire
sexuald, in completarea celor prevazute de lege.
(6) Prin egalitatea de sanse si de tratament intre femei si barbati in relatiile de munca se mai
intelege accesul nediscriminatoriu la:
a) alegerea ori exercitarea libera a unei profesii sau activitati;
b) angajare in toate posturile sau locurile de munca vacante si la toate nivelurile ierarhiei
profesionale;
) venituri egale pentru munca de valoare egala;
d) informare si consiliere profesionald, programe de initiere, calificare, perfectionare,
specializare si recalificare profesionald, inclusiv ucenicia;
e) promovare la orice nivel ierarhic si profesional;
f) conditii de incadrare in munca si de munca ce respecta normele de sanatate si securitate in
munca, conform prevederilor legislatiei In vigoare, inclusiv conditiile de concediere;
g) beneficii, altele decat cele de natura salariala, precum si la sistemele publice si private de
securitate social3;
h) organizatii patronale, sindicale si organisme profesionale, precum si la beneficiile acordate
de acestea;
i) prestatii si servicii sociale, acordate in conformitate cu legislatia In vigoare.
(7) In conformitate cu prevederile alin. (6), de egalitatea de sanse si de tratament intre femei
si barbati in relatiile de munca beneficiaza toti lucratorii, inclusiv persoanele care exercita o
activitate independenta, precum si sotiile/sotii lucratorilor independenti care nu sunt
salariate/salariati sau asociate/asociati la Intreprindere, in cazul in care acestea/acestia, in
conditiile prevazute de dreptul intern, participa In mod obisnuit la activitatea lucratorului
independent si indeplinesc fie aceleasi sarcini, fie sarcini complementare.
(8) Pentru prevenirea si eliminarea oricaror comportamente, definite drept discriminare
bazata pe criteriul de sex, angajatorul are urmatoarele obligatii:
a) sa asigure egalitatea de sanse si de tratament Intre angajati, femei si barbati, in cadrul
relatiilor de munca de orice fel, inclusiv prin introducerea de dispozitii pentru interzicerea
discrimindrilor bazate pe criteriul de sex in regulamentele de organizare si functionare si in
regulamentele interne ale unitatii;
b) sa prevada in regulamentele interne ale unitatii sanctiuni disciplinare, in conditiile
prevazute de lege, pentru angajatii care incalca demnitatea personala a altor angajati prin
crearea de medii degradante, de intimidare, de ostilitate, de umilire sau ofensatoare, prin
actiuni de discriminare, astfel cum sunt definite la art. 4 lit. a) - e) sila art. 11;
c) sa 1i informeze permanent pe angajati, inclusiv prin afisare in locuri vizibile, asupra
drepturilor pe care acestia le au In ceea ce priveste respectarea egalitatii de sanse si de
tratament intre femei si barbati in relatiile de munca;
d) sa informeze imediat dupa ce a fost sesizat autoritdtile publice abilitate cu aplicarea si
controlul respectdrii legislatiei privind egalitatea de sanse si de tratament intre femei si
barbati.
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Art.227 (1) Maternitatea nu poate constitui un motiv de discriminare.

(2) Orice tratament mai pufin favorabil aplicat unei femei legat de sarcina sau de concediul de
maternitate constituie discriminare in sensul prezentei legi.

(3) Orice tratament mai putin favorabil aplicat unei femei sau unui barbat, privind concediul
pentru cresterea copiilor sau concediul paternal, constituie discriminare in sensul prezentei
legi.

(4) Este interzis sa i se solicite unei candidate, in vederea angajarii, sa prezinte un test de
graviditate si/sau sa semneze un angajament cd nu va ramane insarcinatd sau ca nu va naste
pe durata de valabilitate a contractului individual de munca.

(5) Sunt exceptate de la aplicarea prevederilor alin. (1) acele locuri de munca interzise
femeilor gravide si/sau care aldpteaza, datorita naturii ori conditiilor particulare de prestare a
muncii.

(6) Concedierea nu poate fi dispusa pe durata in care:

a) salariata este gravida sau se afla in concediu de maternitate;

b) salariata/salariatul se afla in concediul pentru cresterea copiilor in varsta de pana la 2 ani,
respectiv 3 ani in cazul copilului cu dizabilitati;

c) salariatul se afla in concediu paternal.

(7) Este exceptata de la aplicarea prevederilor alin. (6) concedierea pentru motive ce intervin
ca urmare a reorganizdrii judiciare, a falimentului sau a dizolvarii angajatorului, in conditiile
legii.

(8) La Incetarea concediului de maternitate, a concediului pentru cresterea copiilor in varsta
de pana la 2 ani, respectiv 3 ani In cazul copilului cu dizabilitati sau a concediului paternal,
salariata/salariatul are dreptul de a se intoarce la ultimul loc de munca ori la un loc de munca
echivalent, avand conditii de munca echivalente, si, de asemenea, de a beneficia de orice
imbunatatire a conditiilor de munca la care ar fi avut dreptul in timpul absentei.

Art.228 (1) Constituie discriminare bazata pe criteriul de sex orice comportament nedorit,
definit drept harfuire sau hartuire sexuald, avand ca scop sau efect:

a) de a crea la locul de munca o atmosfera de intimidare, de ostilitate sau de descurajare
pentru persoana afectata;

b) de a influenta negativ situatia persoanei angajate in ceea ce priveste promovarea
profesionald, remuneratia sau veniturile de orice natura ori accesul la formarea si
perfectionarea profesionald, in cazul refuzului acesteia de a accepta un comportament nedorit,
ce tine de viata sexuala.

(2) Constituie discriminare si este interzisa modificarea unilaterala de catre angajator a
relatiilor sau a conditiilor de munc3, inclusiv concedierea persoanei angajate care a inaintat o
sesizare ori o reclamatie la nivelul unitatii sau care a depus o plangere, in conditiile prevazute
la art. 30 alin. (2), la instantele judecatoresti competente, in vederea aplicarii prevederilor
prezentei legi si dupa ce sentinta judecatoreasca a ramas definitiva, cu exceptia unor motive
intemeiate si fara legatura cu cauza.

(3) Prevederile alin. (2) se aplica in mod corespunzator membrilor organizatiei sindicale,
reprezentantilor salariatilor sau oricarui alt salariat care au competenta ori pot sa acorde
sprijin in rezolvarea situatiei la locul de munca potrivit dispozitiilor art. 30 alin. (1).

Art.229 Pentru prevenirea actiunilor de discriminare bazate pe criteriul de sex in domeniul
muncii, atat la negocierea contractului colectiv de munca la nivel de sector de activitate, grup
de unitati si unitati, partile contractante vor stabili introducerea de clauze de interzicere a
faptelor de discriminare si, respectiv, clauze privind modul de solutionare a
sesizarilor /reclamatiilor formulate de persoanele prejudiciate prin asemenea fapte.
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Art.230 (1) Angajatii au dreptul ca, In cazul in care se considera discriminati pe baza
criteriului de sex, sa formuleze sesizari/reclamatii catre angajator sau Impotriva lui, daca
acesta este direct implicat, si sa solicite sprijinul organizatiei sindicale sau al reprezentantilor
salariatilor din unitate pentru rezolvarea situatiei la locul de munca.

(2) In cazul in care aceastd sesizare/reclamatie nu a fost rezolvati la nivelul angajatorului prin
mediere, persoana angajata care prezinta elemente de fapt ce conduc la prezumfia existentei
unei discrimindri directe sau indirecte bazate pe criteriul de sex in domeniul muncii, pe baza
prevederilor prezentei legi, are dreptul atat sa sesizeze institutia competentd, cat si sa
introduca cerere catre instanta judecatoreasca competenta in a carei circumscriptie teritoriala
isi are domiciliul ori resedinta, respectiv la sectia/completul pentru conflicte de munca si
drepturi de asigurari sociale din cadrul tribunalului sau, dupa caz, instanta de contencios
administrativ, dar nu mai tarziu de 3 ani de la data savarsirii faptei.

Art.231 (1) Persoana care prezinta elemente de fapt ce conduc la prezumtia existenfei unei
discriminari directe sau indirecte bazate pe criteriul de sex, in alte domenii decat cel al muncii,
are dreptul sa se adreseze institutiei competente sau sa introduca cerere catre instanta
judecatoreasca competentd, potrivit dreptului comun, si sa solicite despagubiri materiale
si/sau morale, precum si/sau inlaturarea consecintelor faptelor discriminatorii de la persoana
care le-a savarsit.

(2) Cererile persoanelor care se considera discriminate pe baza criteriului de sex, adresate
instantelor judecatoresti competente, sunt scutite de taxa de timbru.

(3) Orice sesizare sau reclamatie a faptelor de discriminare pe criteriul de sex poate fi
formulata si dupa Incetarea relatiilor in cadrul carora se sustine ca a aparut discriminarea, in
termenul si in conditiile prevazute de reglementarile legale In materie.

Art.232 Instanta judecatoreasca competenta sesizatd cu un litigiu, in vederea aplicarii
prevederilor prezentei legi, poate, din oficiu, sa dispuna ca persoanele responsabile sa puna
capat situatiei discriminatorii intr-un termen pe care il stabileste.

Art.233 (1) Instanta de judecata competenta potrivit legii va dispune ca persoana vinovata sa
plateasca despagubiri persoanei discriminate dupa criteriul de sex, intr-un cuantum ce reflecta
in mod corespunzator prejudiciul pe care aceasta l-a suferit.

(2) Valoarea despagubirilor va fi stabilita de catre instanta potrivit legii.

Art.234 (1) Angajatorul care reintegreaza in unitate sau la locul de munca o persoana, pe baza
unei sentinte judecatoresti ramase definitive, in temeiul prevederilor prezentei legi, este
obligat sa plateasca remuneratia pierduta datorita modificarii unilaterale a relatiilor sau a
conditiilor de munca, precum si toate sarcinile de plata catre bugetul de stat si catre bugetul
asigurarilor sociale de stat, ce le revin atat angajatorului, cat si angajatului.

(2) Daca nu este posibila reintegrarea in unitate sau la locul de munca a persoanei pentru care
instanta judecatoreasca a decis ca i s-au modificat unilateral si nejustificat, de catre angajator,
relatiile sau conditiile de munca, angajatorul va plati angajatului o despagubire egald cu
prejudiciul real suferit de angajat.

(3) Valoarea prejudiciului va fi stabilita potrivit legii.

Art.235 (1) Sarcina probei revine persoanei Impotriva cdreia s-a formulat
sesizarea/reclamatia sau, dupa caz, cererea de chemare in judecatd, pentru fapte care permit a
se prezuma existenta unei discriminari directe ori indirecte, care trebuie sa dovedeasca
neincalcarea principiului egalitatii de tratament intre femei si barbati.

(2) Sindicatele sau organizatiile neguvernamentale care urmaresc protectia drepturilor
omului, precum si alte persoane juridice care au un interes legitim in respectarea principiului
egalitatii de sanse si de tratament intre femei si barbati pot, la cererea persoanelor

discriminate, reprezenta/asista in cadrul procedurilor administrative aceste persoane.
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TITLUL X
PROCEDURA DE SOLUTIONARE A CERERILOR SAU RECLAMATIILOR
INDIVIDUALE ALE SALARIATILOR

Art.236 (1) Gradinita cu Program Prelungit ,MIHAI EMINESCU” respecta si garanteaza

dreptul constitutional de petitionare a salariatilor, parintilor si copiilor din cadrul unitatii de

invatamant.

(2) Dreptul de petitionare, in intelesul prezentului regulament, il constituie orice demers

individual, scris, semnat si inregistrat la secretariatul unitatii, adresat directorului avand ca

obiect o cerere, o sesizare, o propunere sau o reclamatie.

(3) Orice persoana poate sesiza gradinita cu privire la savarsirea unei fapte ce poate constitui

abatere disciplinara. Sesizarea se face in scris si se Inregistreaza la secretariatul gradinitei.

(4) Petitiile adresate directorului vor fi inregistrate in registrul de evidenta a corespondentei

de indata ce sunt primite si se va inmana petentului dovada primirii si Inregistrarii petitiei.

(5) Petitiile anonime sau cele in care nu sunt trecute datele de identificare a petitionarului nu

se iau in considerare si se claseaza, potrivit prevederilor Legii nr. 233/2002.

(6) Procedura de primire, inregistrare, cercetare si comunicare a raspunsului trebuie sa se

incadreze In termenul de 30 de zile prevazut de Ordonanta Guvernului nr. 27/2002.

(7) In situatia in care aspectele sesizate prin petitie necesitd o cercetare mai amanuntits, cel ce

a primit spre solufionare petitia poate cere conducatorului care a repartizat-o prelungirea

termenului, care nu poate fi mai mare de 15 zile.

(8) In cazul in care un petitionar adreseazi mai multe petitii referitoare la aceeasi problems,

acestea se vor conexa, petentul urmand sa primeasca un singur raspuns, care va face referire

la toate petitiile.

(9) Salariatii nu pot formula dous petitii privitoare la aceeasi problema. In situatia in care un

salariat adreseaza in aceeasi perioada de timp mai multe petitii, cu acelasi obiect, acestea se

vor conexa, salariatul urmand sa primeasca un singur raspuns. Dacd, dupad trimiterea

raspunsului, se primeste o noua petitie cu acelasi continut, acestea se claseaza la numarul

initial, facandu-se aceasta mentiune ca si raspuns.

(10) Salariatii au dreptul sa solicite audienta la directorpentru rezolvarea unor probleme

personale.

(11) Raspunsul comunicat petentului va fi semnat de persoana din conducere careia i-a fost

adresata si de persoana care a intocmit referatul de cercetare.

(12) Consiliul de administratie va fi informat semestrial asupra modului de solutionare a

petitiilor si va stabili masuri de eliminarea disfunctiilor si deficientelor semnalate.

(13) In functie de continutul petitiilor, se va dispune cercetarea faptelor de Comisia de

cercetare disciplinara ale personalului pentru stabilirea adevarului.

Art.237 (1) Urmatoarele incalcari ale normelor privitoare la primirea, inregistrarea si

solutionarea petitiilor constituie abateri disciplinare:

a. nerespectarea termenelor de solutionare a petitiilor;

b. interventiile sau staruintele pentru rezolvarea unor petitii in afara cadrului legal si a
normelor prezentului regulament;

c. primirea directa de la petitionar a unei petitii, in vederea rezolvarii fara a fi inregistrata si
fara a fi repartizata.

(2) Abaterile prevazute la alin. (1) se sanctioneaza disciplinar, potrivit normelor stabilite in

prezentul regulament.
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Art.238 (1) In maisura in care va face dovada incilcirii unui drept al sdu, orice salariat
interesat poate sesiza, in scris, conducerea unitatii de invatamant.

(2) Cererile sau reclamatiile vor fi inregistrate si discutate in Consiliul de administratie. In
functie de continutul lor, se va dispune cercetarea faptelor de catre o comisie de cercetare a
abaterilor disciplinare ale personalului, pentru stabilirea adevirului. In termen de 30 de zile se
va da solicitantului raspunsul in scris.

Art.239 Cererile individuale ale salariatilor pot avea unul dintre urmatoarele subiecte:

a) acordarea drepturilor salariale;

b) acordarea de ajutoare sociale, in conditiile prevazute de lege si de contractul colectiv de
munca;

c) acordarea concediilor;

d) pensionarea potrivit prevederilor legale;

e) incetarea raporturilor de munca;

f) documente care atesta calitatea de angajat;

g) altele, potrivit reglementarilor in vigoare.

Art.240 (1) Cererile si reclamatiile individuale ale salariafilor sunt repartizate de catre
conducerea gradinitei structurilor specifice pentru analizi si raspuns. In formularea
raspunsurilor se vor avea in vedere urmatoarele principii:

a) respectarea drepturilor salariatilor In conformitate cu prevederile legale, contractului
colectiv de munca aplicabil si ale contractului individual de munca al fiecarui salariat;

b) promovarea intereselor salariatilor referitoare la salariu, conditii de munca, timpul de
munca si de odihna, stabilitatea in munca precum si alte interese profesionale, economice si
sociale legate de relatiile de munca;

c) egalitatea de tratament fata de tofti salariatii;

(2) Cererea sau reclamatia se rezolva in termen de 30 de zile de la primirea acesteia.

(3) In situatia in care aspectele sesizate prin petitie necesitd o cercetare mai amanuntits,
termenul prevazut la alin. (2) se poate prelungi cu cel mult 15 zile.

(4) Raspunsul la cerere sau reclamatie, motivat, se comunica petitionarului in scris pe baza de
semnadtura sau prin posta, cu confirmare de primire.

(5) Pentru analiza altor probleme se instituie un program de audiente ale directorului. Petitiile
anonime sau cele in care nu sunt trecute datele de identificare ale salariatului, nu se iau in
considerare.

Art.241 (1) Personalul care a reclamat ori a sesizat incalcari ale legii in unitate, savarsite de
persoane cu functii de conducere sau de executie, beneficiaza de protectia legii in fata
comisiilor de disciplina.

(2) Sesizarea privind incadlcarea legii poate fi facuta alternativ sau cumulativ: a) sefului
ierarhic al persoanei care a incalcat prevederile legale;

b) organelor judiciare;

c) organelor insarcinate cu constatarea si cercetarea conflictelor de interese si
incompatibilitatilor;

d) comisiilor parlamentare;

e) mass-media;

f) organizatiilor sindicale;

g) organizatiilor neguvernamentale.

Art.242 (1) Petitiile dovedite ca fondate atrag dupa ele protejarea administrativa
institutionala a autorilor lor de orice masuri punitive, indiferent de persoana sau structura pe
care continutul lor au vizat-o.
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TITLUL XI
MODALITATILE DE APLICARE A ALTOR DISPOZITII LEGALE SAU CONTRACTUALE
SPECIFICE

5 CAPITOLULI
RASPUNDEREA PATRIMONIALA A ANGAJATORULUI SI A ANGAJATILOR

Art.243 (1) Salariatii gradinitei raspund patrimonial in temeiul normelor si principiilor
raspunderii civile contractuale, pentru pagubele materiale produse unitatii de Invatamant din
vina si in legatura cu munca lor.

(2) Salariatii nu raspund de pagubele provocate de forta majora, de alte cauze neprevazute si
care nu puteau fi inlaturate si nici de pagubele care se incadreaza in riscul normal al
serviciului.

(3) Stabilirea raspunderii materiale si recuperarea pagubelor produse institutiei se face in
conformitate cu normele stabilite de art. 253-259 din Codul muncii si prin alte reglementari
legale In materie.

(4) Gradinitei si salariatilor acesteia 1i sunt aplicabile normele privind raspunderea
contraventionala si raspunderea penala stabilite prin art. 260-265 din Codul muncii si celelalte
dispozitii legale in materie.

Art.244 (1) Gradinita este obligatd, in temeiul normelor si principiilor raspunderii civile
contractuale, sa il despagubeasca pe salariat in situatia in care acesta a suferit un prejudiciu
material din culpa angajatorului, in timpul Indeplinirii obligatiilor de serviciu sau in legatura
cu serviciul.

(2) 1In cazul in care angajatorul refuzi si il despiagubeascd pe salariat, acesta se poate adresa
instantelor judecatoresti competente.

(3) Angajatorul care a platit despagubirea 1si va recupera suma aferenta de la salariatul
vinovat de producerea pagubei, in conditiile art. 245 si urmatoarele.

Art.245 (1) Salariatii raspund patrimonial, in temeiul normelor si principiilor raspunderii
civile contractuale, pentru pagubele materiale produse angajatorului din vina si in legatura cu
munca lor.

(2) Salariatii nu raspund de pagubele provocate de forfa majora sau de alte cauze neprevazute
care nu puteau fi inlaturate si nici de pagubele care se incadreaza in riscul normal al
serviciului.

(3) In situatia in care angajatorul constati ci salariatul sdu a provocat o paguba din vina si in
legatura cu munca sa, va putea solicita salariatului, printr-o nota de constatare si evaluare a
pagubei, recuperarea contravalorii acesteia, prin acordul partilor, Intr-un termen care nu va
putea fi mai mic de 30 de zile de la data comunicarii.

(4) Contravaloarea pagubei recuperate prin acordul partilor, conform alin. (3), nu poate fi mai
mare decat echivalentul a 5 salarii minime brute pe economie.

Art.246 (1) Cand paguba a fost produsa de mai multi salariati, cuantumul raspunderii fiecaruia
se stabileste in raport cu masura in care a contribuit la producerea ei.

(2) Daca masura in care s-a contribuit la producerea pagubei nu poate fi determinata,
raspunderea fiecaruia se stabileste proportional cu salariul sau net de la data constatarii
pagubei si, atunci cand este cazul, si in functie de timpul efectiv lucrat de la ultimul sau
inventar.

Art.247 (1) Salariatul care a incasat de la angajator o suma nedatoratd este obligat sa o
restituie.
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(2) Daca salariatul a primit bunuri care nu i se cuveneau si care nu mai pot fi restituite in
naturd sau daca acestuia i s-au prestat servicii la care nu era indreptatit, este obligat sa
suporte contravaloarea lor. Contravaloarea bunurilor sau serviciilor in cauza se stabileste
potrivit valorii acestora de la data plaii.

Art.248 (1) Suma stabilita pentru acoperirea daunelor se retine in rate lunare din drepturile
salariale care se cuvin persoanei in cauza din partea angajatorului la care este Incadrata in
munca.

(2) Ratele nu pot fi mai mari de o treime din salariul lunar net, fara a putea depasi, Impreuna
cu celelalte retineri pe care le-ar avea cel in cauza, jumatate din salariul respectiv.

Art.249 (1) In cazul in care contractul individual de munca inceteazi fnainte ca salariatul si il
fi despagubit pe angajator si cel In cauza se Incadreaza la un alt angajator ori devine functionar
public, retinerile din salariu se fac de catre noul angajator sau noua institutie ori autoritate
publica, dupa caz, pe baza titlului executoriu transmis in acest scop de catre angajatorul
pagubit.

(2) Daca persoana in cauza nu s-a incadrat in munca la un alt angajator, in temeiul unui
contract individual de munca ori ca functionar public, acoperirea daunei se va face prin
urmarirea bunurilor sale, in conditiile Codului de procedura civila.

Art.250 In cazul in care acoperirea prejudiciului prin retineri lunare din salariu nu se poate
face intr-un termen de maximum 3 ani de la data la care s-a efectuat prima rata de retineri,
angajatorul se poate adresa executorului judecadtoresc in conditiile Codului de procedura
civila.

CAPITOLUL II
NORME PRIVIND ACCESUL LA INFORMATIILE DE INTERES PUBLIC SI RELATIILE CU
MASS-MEDIA

Art.251 in Gradinita cu Program Prelungit ,, MIHAI EMINESCU”, parte componenta a sistemului

public national de educatie, accesul la informatiile de interes public este garantat, potrivit

normelor stabilite prin Legea nr. 544 /2001 privind accesul la informatiile de drept public.

Art.252 La nivelul gradinitei, informatiile de interes public sunt:

a. actele normative care reglementeaza organizarea si functionarea unitatii de invatamant;

b. structura organizatorica, atributiile entitatilor componente, programul de functionare si
programul de audiente;

c. numele si prenumele persoanelor din conducerea gradinitei;

d. coordonatele de contact ale institutiei: denumire, sediu, numere de telefon, fax, adresa de
e-mail si adresa paginii de internet;

e. sursele de finantare, bugetul si bilanful contabil;

f. programele si strategiile proprii;

g. alte informatii care nu au fost clasificate, ca si informatii secrete, secrete de serviciu sau
confidentiale.

Art.253 (1) Accesul la informatiile prevazute la articolul anterior se realizeaza prin:

a. afisarea la sediul gradinitei sau publicarea in mijloacele de informare in masa;

b. consultarea lor la sediul unitatii de invatamant, in spatii destinate acestui scop.

(2) Persoanele fizice si juridice, care dovedesc un interes legitim fata de informatiile

mentionate anterior, vor putea obfine aceste informatii si prin solicitare scrisa, care va

cuprinde:

a. datele de identificare ale solicitantului (denumirea persoanei juridice, persoanei fizice,

adresa, domiciliul, telefon, fax, etc.);
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b. descrierea informatiei solicitate;

c. motivarea interesului legitim;

d. data solicitarii si semnatura solicitantului.

(3) Solicitarea prevazuta la alin. 2 se va prezenta personal la secretariatul unitatii de
invatamant sau va fi adresata prin posta si va fi inregistrata intr-un registru special destinat
acestui scop.

(4) Dupa inregistrare, solicitarea va fi prezentata persoanei responsabild cu informatiile de
interes public, care o va analiza si va aprecia daca informatiile solicitate sunt de interes public
si solicitantul are un interes legitim pentru obtinerea acestor informatii.

(5) In situatia in care informatiile solicitate nu sunt de interes public si solicitantul nu a
dovedit un interes legitim pentru obtinerea informatiilor solicitate se va comunica
solicitantului acest lucru.

(6) Cand conditiile de solicitare si obtinere a informatiilor sunt indeplinite, persoana
imputernicita va pregati raspunsul, pe care il va prezenta la semnat directorului.

(7) In situatia in care, pentru solutionarea cererilor privind informatiile de interes public se
impune multiplicarea unor documente, aceasta se va face pe cheltuiala solicitantului.

(8) Cererile de informatii de interes public vor fi rezolvate potrivit art. 7 din Legea
nr.544 /2001, in termen de 10 zile sau, dupa caz, in cel mult 30 de zile de la data inregistrarii
solicitdrii, In functie de dificultatea, complexitatea, volumul lucrarilor, documentare si urgenta
solicitarii.

(9) Refuzul comunicarii informatiilor solicitate se motiveaza si se comunica in termen de 5 zile
de la primirea petitiilor.

(10) Solicitarea si obtinerea informatiilor de interes public se pot realiza, daca sunt intrunite
conditiile tehnice necesare, si in format electronic.

Art.254 (1) GPPME este o institutie publica si se supune legilor si reglementarilor in vigoare in
ceea ce priveste liberul acces la informatiile de interes public.

(2) Constitutia Romaniei reglementeaza dreptul la informare al persoanelor prin articolul 31:
"Dreptul persoanei de a avea acces la orice informatie de interes public nu poate fi ingradit.
Autoritatile publice, potrivit competentelor ce le revin, sunt obligate sa asigure informarea
corecta a cetdfenilor asupra treburilor publice si asupra problemelor de interes personal.
Dreptul la informatie nu trebuie sa prejudicieze masurile de protectie a tinerilor sau
securitatea nationald. Mijloacele de informare in masa, publice si private, sunt obligate sa
asigure informarea corecta a opiniei publice".

(3) Legea nr. 544 din 2001 stipuleaza in art. 1 accesul liber si neingradit al persoanelor la orice
informatii de interes public. Articolul 2 al acestei legi defineste termenii institutie publica
precum si informatie de interes public:

a. prin autoritate sau institutie publica se Intelege orice autoritate sau institutie publica ce
utilizeaza sau administreaza resurse financiare publice, orice regie autonomd, companie
nationald, precum si orice societate comerciala aflata sub autoritatea unei autoritati publice
centrale sau locale si la care statul roman sau, dupa caz, o unitate administrativ teritoriala este
actionar unic sau majoritar;

b. prin informatie de interes public se intelege orice informatie care priveste activitatile sau
rezulta din activitatile unei autoritati publice sau institutii publice, indiferent de suportul ori
de forma sau de modul de exprimare a informatiei.

(4) Conform art. 5 al aceleiasi legi, fiecare autoritate sau institutie publica are obligatia sa
comunice din oficiu urmatoarele informatii de interes public:

a. actele normative care reglementeaza organizarea si funct{ionarea autoritatii sau institutiei

publice;
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b. structura organizatorica, atributiile departamentelor, programul de functionare, programul
de audiente al autoritatii sau institutiei publice;

c. numele si prenumele persoanelor din conducerea autoritatii sau a institutiei publice si ale
functionarului responsabil cu difuzarea informatiilor publice;

d. coordonatele de contact ale autoritatii sau institutiei publice, respectiv: denumirea, sediul,
numerele de telefon, fax, adresa de e-mail si adresa paginii de Internet;

e. sursele financiare, bugetul si bilantul contabil;

f. programele si strategiile proprii;

g. lista cuprinzand documentele de interes public;

h. lista cuprinzand categoriile de documente produse si/sau gestionate, potrivit legii;

i. modalitatile de contestare a deciziei autoritatii sau a institutiei publice in situatia in care
persoana se considera vatamata in privinta dreptului de acces la informatiile de interes public
solicitate.

(5) Se aplica In mod corespunzator prevederile Procedurii de sistem privind accesul la
informatii de interes public, aprobata de catre Consiliul de administratie al gradinitei.

Art.255 (1) Reprezentantii mass-media pot obfine informatii de interes public direct de la
directorul gradinitei, cu acordul Inspectoratului Scolar Judetean Gorj.

(2) De regulda, informatiile de interes public solicitate de reprezentantii mass-media se
furnizeaza prompt, cu exceptia cazurilor cand solutionarea impune documentare sau
multiplicare de documente.

CAPITOLUL III
CONTRACTUL INDIVIDUAL DE MUNCA

Art.256 In vederea stabilirii drepturilor si obligatiilor angajatorilor si salariatilor, angajarea se
face prin incheierea contractului individual de munca.

Art.257 Incheierea contractului individual de munci se face pe baza conditiilor stabilite de
lege, cu respectarea drepturilor fundamentale ale cetateanului si numai pe criteriul
aptitudinilor si competentei profesionale.

Art.258 (1) Contractul individual de munca se incheie in scris, in doua exemplare, cate unul
pentru fiecare parte (angajator si salariat), angajatorul fiind obligat ca, anterior Inceperii
activitatii, sa iInmaneze salariatului un exemplar din contractul individual de munca.

(2) Contractul individual de munca va cuprinde cel putin clauzele prevazute in anexa nr. 1 la
contract colectiv de muncg, in conditiile legii.

(3) Anterior Inceperii activitatii, angajatorul este obligat sa inregistreze contractul individual
de munca in registrul general de evidenta a salariatilor, care se transmite inspectoratului
teritorial de munca.

(4) Fisa postului pentru fiecare salariat este anexa la contractul individual de munca. Orice
modificare a acesteia se negociaza de salariat cu angajatorul, in prezenta liderului de sindicat,
la solicitarea membrului de sindicat.

Art.259 (1) Pentru personalul didactic, contractele individuale de munca se incheie intre
unitatea de invatamant reprezentata de director si salariat, in baza deciziei de repartizare
semnate de inspectorul scolar general. Pentru personalul didactic auxiliar si nedidactic,
contractul individual de munca se incheie intre unitatea de invatamant reprezentata de
director si salariat.

(2) Contractele individuale de munca se incheie prin grija si pe cheltuiala angajatorului.
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(3) La solicitarea scrisa a salariatului, organizatia sindicala din care face parte acesta,
semnatara a prezentului contract, poate acorda asistentd la incheierea/modificarea
contractului individual de munca.
Art.260 (1) Contractul individual de munca se incheie, de reguld, pe perioada nedeterminata.
(2) In situatiile si conditiile previzute de lege, contractul individual de munci se poate incheia
si pe perioada determinata.
(3) Personalul poate incheia contract de munca cu timp partial, in conditiile legii si ale
prezentului contract colectiv de munca.
(4) Pentru cadrele didactice suplinitoare, absolven{i ai invatamantului superior cu alte
specializari decat ale postului didactic/catedrei, se vor incheia contracte individuale de munca
pe perioada determinatd, respectiv 01 septembrie - 31 august a fiecarui an scolar sau pana la
incadrarea unui cadru didactic calificat.
(5) Pentru cadrele didactice suplinitoare, absolven{i ai invatamantului mediu cu alte
specializari decat ale postului didactic/catedrei, se incheie contracte individuale de munca pe
perioada determinata, respectiv septembrie - iunie corespunzator structurii anului scolar, la
care se adauga perioada concediului legal de odihna sau pana la venirea unui cadru didactic
calificat.
Art.261 (1) Unitatea se obliga sa aduca la cunostinta salariatilor si organizatiei/organizatiilor
sindicale, semnatara/e a prezentului contract, in termen legal, posturile disponibile, precum si
conditiile de ocupare a acestora.
(2) Anterior incheierii sau modificarii contractului individual de munc3, unitatea are obligatia,
sub sanctiunea prevazuta de art. 19 din Codul muncii, 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) Modalitatea concreta de indeplinire a obligatiei prevazuta la alin. (2) va fi stabilita prin
contractul colectiv incheiat la nivel de unitate, si anume inmanarea unui exemplar al CIM.
(4) Informarea prevazuta la alin. (2) va cuprinde, dupa caz, elementele prevazute la art. 17
alin. (3) din Codul muncii.
Art.262 Miscarea personalului didactic se realizeaza in conformitate cu prevederile Legii
educatiei nationale nr. 1/2011, cu modificarile si completarile ulterioare si ale Metodologiei
aprobate prin ordinul ministrului educatiei nationale.
Art.263 In cazul in care angajarea se face prin concurs, daci un salariat si o persoani din afara
unitatii obtin aceleasi rezultate, salariatul va avea prioritate la ocuparea postului.
Art.264 (1) Pentru verificarea aptitudinilor profesionale ale salariatilor, la Incheierea
contractului individual de munca pe perioada nedeterminata/a contractului de management,
se stabileste o perioada de proba, dupa cum urmeaza:

a. 30 de zile calendaristice pentru personalul didactic auxiliar si nedidactic;

b. 90 de zile calendaristice pentru personalul de conducere, indrumare si control.
(2) Pentru verificarea aptitudinilor profesionale ale salariatilor din sistemul national de
invatamant preuniversitar, la incheierea contractului individual de munca pe perioada
determinata, se stabileste o perioada de proba, dupa cum urmeaza;
a) 5 zile lucratoare pentru o duratd a contractului individual de munca mai mica de 3 luni;
b) 15 zile lucratoare pentru o durata a contractului individual de munca cuprinsa intre 3 si 6
luni:
c) 30 de zile lucratoare pentru o durata a contractului individual de munca mai mare de 6 luni.
(3) Pe durata perioadei de proba salariatii beneficiaza de toate drepturile si au toate obligatiile
prevazute de legislatia muncii, prezentul contract colectiv de munca, regulamentul intern si

contractul individual de munca.
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(4) Perioada de proba constituie vechime in muncad/vechime efectiva in invagamant.

Art.265 Desfasurarea activitatii didactice In regim de cumul si plata cu ora se face potrivit
dispozitiilor Legii educatiei nationale nr. 1/2011, cu modificarile si completarile ulterioare.
Incadrarea personalului didactic in regim de plata cu ora sau prin cumul se face prin
incheierea unui contract individual de munca pe durata determinatd, intre unitatea de
invatamant, reprezentata prin director, si salariat. Remunerarea activitatii astfel desfasurate
se face conform prevederilor legale in vigoare.

Art.266 Drepturile si obligatiile angajatorilor si salariatilor sunt stabilite, in conditiile legii,
prin contract colectiv de munca la nivel de unitate, prin contractele colective de munca
incheiate la nivelul judetului si prin contractele individuale de munca.

Art.267 Salariatii nu pot renunta la drepturile ce le sunt recunoscute de lege. Orice tranzactie
prin care se urmareste renuntarea la drepturile recunoscute de lege salariatilor sau limitarea
acestor drepturi este lovita de nulitate.

Art.268 (1) Contractul individual de munca poate fi modificat numai prin acordul partilor.

(2) Refuzul salariatului de a accepta o modificare referitoare la felul muncii, locul sau de
munca sau la drepturile salariale nu da dreptul angajatorului sa procedeze la desfacerea
unilaterala a contractului individual de munca pentru acest motiv.

(3) In mod exceptional, modificarea unilaterald a contractului este posibild numai in cazurile si
in conditiile prevazute de lege.

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

a) durata contractului;

b) locul muncii;

c) felul muncii;

d) conditiile de muncs;

e) salariul;

f) timpul de munca si timpul de odihna.

(5) Orice modificare a unuia din elementele prevazute la alin. (4) sau la art.17 alin. (3) din
Codul muncii, in timpul executarii contractului individual de munca, impune incheierea unui
act aditional la acesta. Modificarile privind salarizarea, gradele didactice, gradele treptele
profesionale, gradatiile si celelalte date prevazute in actele normative si/sau administrative cu
caracter normativ sunt operate de drept, imediat si cu exactitate, prin decizie individuala
emisa de angajator, fara a fi necesara o cerere a salariatului in acest sens.

(6) In situatia in care contractul individual de munci este modificat prin acordul partilor, actul
aditional se incheie in termen de 20 zile lucratoare de la data realizarii acordului de vointa al
partilor.

(7)In situatia exceptionald in care contractul individual de munci este modificat unilateral de
catre angajator, actul aditional se incheie in termen de 20 zile lucratoare de la data
incunostiintarii In scris a salariatului despre elementul/elementele care se modifica.

Art.269 (1) Detasarea personalului didactic, de conducere, de indrumare si de control se face
in conformitate cu prevederile Legii educatiei nationale nr. 1/2011, cu modificarile si
completarile ulterioare.

(2) Delegarea personalului didactic, de conducere, de indrumare si de control, precum si
delegarea si detasarea personalului didactic auxiliar si nedidactic se fac in conditiile si cu
acordarea drepturilor prevazute de Codul muncii.

(3) Personalul didactic auxiliar si nedidactic din unitate incadrat pe postintreg sau pe fractie
de post, poate fi transferat, in conditiile legii, la cerere sau in interesul invatamantului, de la o

unitate de Invatamant la alta, pe post intreg sau pe fractie de post.
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Art.270 (1) Contractul individual de munca se poate suspenda in cazurile expres prevazute de
Codul muncii, de legislatia speciala, precum si de contractul colectiv de munca.

(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.

(3) Pe durata suspendadrii pot continua sa existe si alte drepturi si obligatii ale partilor,
stabilite, conform contractului colectiv de munca, contractul colectiv de munca incheiat la
nivelul judetului si contractelor individuale de munca, conform prevederilor legale in vigoare.
(4) In situatia suspendirii contractului individual de munci din motive imputabile salariatului,
pe durata suspendarii, acesta nu va beneficia de niciun drept care rezulta din calitatea sa de
salariat.

(5) Pe perioada suspendarii contractului individual de munca, unitatea nu poate opera nicio
modificare a contractului individual de munca, decat cu acordul salariatului.

Art.271 (1) Personalului didactic titular care beneficiaza de pensie de invaliditate gradul III, cu
drept de a presta activitate in fnvatamant maxim jumatate de norma i se incheie act aditional
la contractul individual de munca, avand ca obiect reducerea timpului de munca pe perioada
invaliditatii.

(2) Personalului didactic titular care beneficiaza de pensie de invaliditate gradul I, respectiv
gradul I, i se va rezerva catedra/postul didactic pe durata invaliditatii. Contractul sau de
munca este suspendat pana la data la care medicul expert al asigurarilor sociale emite decizia
prin care constata redobandirea capacitatii de munca si, deci, Incetarea calitatii de pensionar.
Rezervarea catedrei/postului didactic Inceteaza si de la data emiterii, de catre medicul expert
al asigurarilor sociale, a deciziei prin care se constata pierderea definitiva a capacitatii de
munca.

(3) Dispozitiile alin. (1) si (2) se aplica in mod corespunzator personalului didactic auxiliar si
personalului nedidactic, acestia urmand a fi reintegrati pe functia/postul detinute la data
pierderii capacitatii de munca sau, In caz contrar, pe un post corespunzator studiilor si
aptitudinilor profesionale ale acestora.

Art.272 (1) Pe durata intreruperii temporare a activitatii angajatorului, salariatii beneficiaza
de o indemnizatie platita din fondul de salarii de cel putin 75% din salariul de baza al locului
de munca ocupat/functiei indeplinite, la care se adauga toate sporurile si indemnizatiile care
se includ in salariul de baza.

(2) Pe durata intreruperii temporare prevazute la alin. (1), salariatii se vor afla la dispozitia
angajatorului, acesta avand oricand posibilitatea sa dispuna reinceperea activitatii.

(3) In situatia in care angajatorul nu poate asigura pe durata zilei de lucru, partial sau total,
conditiile necesare realizarii sarcinilor de serviciu, el este obligat sa plateasca salariatilor
salariul de baza pentru timpul cat lucrul a fost intrerupt.

Art.273 (1) Contractul individual de munca poate inceta:

a) de drept;

b)ca urmare a acordului partilor, la data convenita de acestea;

c) ca urmare a vointei unilaterale a uneia dintre parti, potrivit legii.

(2) Contractul individual de munca inceteaza de drept in situatiile prevazute de art. 56 din
Codul muncii.

Art.274 (1) Este interzisa concedierea salariatilor:

a) pe criterii de sex, orientare sexuald, caracteristici genetice, varsta, apartenenta
nationald, rasa, culoare, etnie, religie, optiune politica, origine sociald, handicap, situatie sau
responsabilitate familiala, apartenenta ori activitate sindicala:

b) pentru exercitarea dreptului la greva si a drepturilor sindicale.

(2) Concedierea salariatilor nu poate fi dispusa:
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a) pe durata incapacitatii temporare de munca, stabilitd prin certificat medical;

b)pe durata suspendarii activitatii ca urmare a instituirii carantinei:

) pe durata in care salariata este insarcinatd, in masura in care angajatorul a luat cunostinta
de acest fapt anterior emiterii deciziei de concediere;

d)pe durata concediului de maternitate;

e) pe durata concediului pentru cresterea si ingrijirea copilului in varsta de panala 1 an, 2 ani,
respectiv 3 ani, in cazul copilului cu handicap:

f) pe durata concediului pentru ingrijirea copilului bolnav in varsta de pana la 7 ani sau, in
cazul copilului cu handicap, pentru afectiuni intercurente, pana la implinirea varstei de 18 ani:
g) pe durata indeplinirii serviciului militar;

h) pe durata exercitarii unei functii eligibile Intr-un organism sindical, cu exceptia situatiei In
care concedierea este dispusa pentru o abatere disciplinara grava sau pentru abateri
disciplinare repetate savarsite de catre acel salariat;

i) pe durata efectudrii concediului de odihna;

j) pe durata rezervarii catedrei postului didactic.

Art.275 (1) Contractul individual de munca nu poate fi desfacut din initiativa angajatorului in
cazurile In care, prin lege sau prin contractul colectiv de munca, au fost prevazute asemenea
interdictii.

(2) Desfacerea contractului individual de munca din motive neimputabile salariatilor este
determinata de desfiintarea locului de munca ocupat de salariat, ca urmare a dificultatilor
economice, a transformarilor tehnologice sau a reorganizarii activitatii. Desfiin{area trebuie sa
fie efectiva, cu o cauza reala si serioasa.

(3) Desfasurarea activitatii sindicale, precum si apartenenta la un sindicat nu pot constitui
motive pentru desfacerea contractului individual de munca.

Art.276 (1) In cazul concedierii unui membru de sindicat pentru motive care nu tin de
persoana salariatului, angajatorul va notifica, In scris, intentia de concediere organizatiei
sindicale din care face parte salariatul, cu 5 zile lucratoare inainte de emiterea deciziei de
incetare.

(2)1In cazul concedierii salariatului pentru inaptitudine fizici si/sau psihici, constatati prin
decizia organelor competente de expertiza medicald, salariatul beneficiaza de o compensatie,
conform legii, in cazul In care nu i se poate oferi un alt loc de munca in conditiile art. 64 din
Codul muncii.

(3) Salariatii concediati pentru motive care nu tin de persoana lor beneficiaza de masuri active
de combatere a somajului si de plati compensatorii, conform legii.

(4)In situatia in care salariatul isi pierde aptitudinile profesionale din motive medicale,
angajatorul fi va asigura in limita posibilititilor, un alt loc de munca. In ipoteza in care nu
dispune de astfel de posibilitati, precum si in cazul salariatilor concediati pentru motive care
nu tin de persoana acestora, angajatorul va apela la agentia locala de ocupare a fortei de
munca, in vederea redistribuirii salariatului corespunzator pregatirii profesionale si/sau, dupa
caz, capacitatii de munca stabilite de medicul de medicina muncii.

Art.277 (1) Salariatele/salariatii care au beneficiat de concediu de maternitate si/sau concediu
pentru cresterea copilului pana la implinirea varstei de 1 an, 2 ani, respectiv 3 ani, nu pot fi
concediate/concediati pe motivul prevazut de art. 61 lit. d) din Codul muncii, pe o perioada de
minim 6 luni de la reluarea activitatii, considerata perioada de readaptare.

(2) Durata exacta a perioadei de readaptare va fi stabilitd prin contractul colectiv de munca
incheiat la nivelul unitatii, respectiv 1 an.

125



Art.278 (1) In toate situatiile in care, anterior concedierii, angajatorul este obligat s3 acorde

un termen de preaviz, durata acestuia va fi de 20 de zile lucratoare. Termenul de preaviz

incepe sa curga de la data comunicarii salariatului a cauzei care determina concedierea.

(2) In perioada preavizului, salariatii au dreptul s absenteze jumitate din timpul efectiv al

programului de lucru zilnic, pentru a-si cauta un loc de munca, fara ca aceasta sa afecteze

salariul si celelalte drepturi care i se cuvin.

Art.279 (1) In cazul concedierilor pentru motive care nu tin de persoana salariatului, la

aplicarea efectiva a reducerii de personal, dupa reducerea posturilor vacante de natura celor

desfiintate, masurile vor afecta in ordine:

a)contractele individuale de munca ale salariatilor care solicita plecarea din unitate;

b)contractele individuale de munca ale salariatilor care cumuleaza doua sau mai multe functii,

precum si ale celor care cumuleaza pensia cu salariul;

c) contractele individuale de munca ale celor care indeplinesc conditiile legale de pensionare,

in anul scolar respectiv.

(2) In cazul in care, la nivelul unitatii, existd mai multe posturi de aceeasi natura si unul sau

mai multe dintre acestea vor fi desfiintate, se va proceda la o evaluare obiectiva a

performantelor profesionale ale persoanelor care le ocupa.

(3) Daca rezultatul evaludrii nu conduce la departajare, se aplica, in ordine, urmatoarele

criterii:

a)daca masura afecteaza doi soti care lucreaza in aceeasi unitate, se desface contractul de

munca al salariatului care are venitul cel mai mic, fara ca prin aceasta sa poata fi concediat un

salariat al carui post nu este vizat de desfiintare;

b)masura sa afecteze mai intai persoanele care nu au copii in intretfinere;

c) masura sa afecteze numai In ultimul rand femeile care au in ingrijire copii, barbatii vaduvi

sau divortati care au in intrefinere copii, unicii intretinatori de familie, precum si salariatii care

mai au cel mult trei ani pana la pensionare.

(4) In cazul in care misura ar afecta un salariat care a urmat o formi de calificare sau

perfectionare profesionala si a incheiat cu unitatea un act aditional la contractul individual de

munca, prin care s-a obligat sa presteze activitate In favoarea acesteia o anumita perioada de

timp, unitatea va pretinde acestuia despagubiri si nici nu-l1 va putea obliga la suportarea

cheltuielilor ocazionale de pregatirea sa profesionald, proportional cu perioada nelucrata pana

la implinirea termenului prevazut in actul aditional.

(5) Hotararea privind concedierile individuale se adopta de comisia paritara de la nivelul

unitatii.

Art.280 (1) Unitatea, daca isi extinde sau fsi reia activitatea intr-o perioada de 12 luni de la

luarea masurii de concediere individuala pentru motive neimputabile salariatilor, are obligatia

de a incunostinta In scris organizatia/organizatiile sindicald/e semnatara/e a prezentului

contract colectiv de munca despre aceasta si de a face publicd masura, prin publicare in presa

si la sediul unitatii. De asemenea, unitatea are obligatia de a transmite salariatilor care au fost

concediafi o comunicare scrisa in acest sens si de a-i reangaja pe aceleasi locuri de munca pe

care le-au ocupat anterior, in aceleasi conditii existente anterior concedierii, fara concurs sau

perioada de proba, daca indeplinesc conditiile cerute de lege pentru ocuparea acestor posturi

vacante.

(2) Salariatii au la dispozitie un termen de maximum 5 zile calendaristice de la data

comunicdrii prevazute la alin.(1), pentru a-si manifesta in scris consimfamantul cu privire la

locul de munca oferit.

(3) In situatia in care salariatii care au dreptul de a fi reangajati potrivit alin. (1) nu isi

manifesta si scris consimfamantul in termenul prevazut la alin. (2) sau refuza locul de munca
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oferit, unitatea poate face noi incadrari pe locurile de munca ramase vacante.

(4) Unitatea este obligata sa Incunostinteze in scris personalul didactic care a fost transferat in
etapa de restrangere de activitate, in situatia in care, la data inceperii anului scolar, se constata
ca postul/catedra a fost reinfiinfat(da) ori s-a reinfiintat cel putin jumatate de norma din
catedra respectiva. Directorul unitdtii are obligatia sa comunice In scris cadrului didactic
decizia de revenire pe postul catedra detinut(a) anterior. Posturile/catedrele eliberate se
ocupa in etapele ulterioare ale mobilitatii personalului didactic din fnvatamantul
preuniversitar, cu respectarea prevederilor Metodologiei-cadru privind mobilitatea
personalului didactic din invatamantul preuniversitar, aprobate prin ordin al ministrului
educatiei nationale.

Art.281 (1) Personalul didactic, personalul didactic auxiliar, precum si cel de conducere, de
indrumare si de control din Invaamantul preuniversitar raspund disciplinar potrivit
dispozitiilor art. 280-282 din Legea educatiei nationale nr.1/2011, cu modificarile si
completarile ulterioare, completate, dupa caz, cu prevederile art. 247-252 din Codul muncii.
(2) Personalul nedidactic raspunde disciplinar potrivit dispozitiilor art. 247-252 din Codul
muncii.

(3) Conditiile concrete in care se efectueaza cercetarea disciplinara prealabila si etapele care
trebuie parcurse se stabilesc prin regulamentul intern al unitatii, cu respectarea dreptului
salariatului de a fi informat cu privire la fapta care i se imputa si actele cercetarii, precum si a
dreptului de a se apara.

Art.282 (1) Salariatii au dreptul de a demisiona, notificind in scris unitatea despre aceasta
situatie, fara a fi obligati sa-si motiveze demisia. Contractul individual de munca inceteaza de
la data implinirii termenului de preaviz de 10 zile calendaristice, pentru salariatii cu functii de
executie si, respectiv 20 de zile calendaristice, pentru salariatii cu functii de conducere.

(2)In cazul in care unitatea refuzi inregistrarea demisiei, salariatul are dreptul de a face
dovada acesteia prin orice mijloc de proba.

(3) Salariatul are dreptul de a demisiona fara preaviz daca unitatea nu isi indeplineste
obligatiile asumate prin contractul individual de munca si contractul colectiv de munca.

CAPITOLUL IV
FORMAREA PROFESIONALA

Art.283 (1) Formarea profesionala a salariatilor se organizeaza pentru ocupatii, meserii,
specialitati si profesii cuprinse in ,Clasificarea Ocupatiilor din Romania" (COR), pe baza
»standardelor ocupationale” si a clasificarilor elaborate de comitetele sectoriale.

(2) Unitatea se obliga sa asigure salariatilor accesul periodic la formarea profesionala.

(3) Formarea profesionala a salariatilor se poate realiza prin urmatoarele forme:

a) participarea la cursuri organizate de casele corpului didactic sau de furnizorii de servicii de
formare profesionala din {ara si din strainatate;

b) stagii de adaptare profesionala la cerintele postului si ale locului de munca;

C) stagii de practica si de specializare in {ara si in strainatate;

d) formare individualizata;

e) stagii de perfectionare organizate de organizatiile sindicale reprezentative;

f) alte forme de pregatire convenite intre angajator si salariat.

(3) Perfectionarea personalului didactic, didactic auxiliar, precum si a personalului de
conducere, de indrumare si de control se face potrivit prevederilor Legii nr.1/2011, cu
modificarile si completarile ulterioare.
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(4) Formarea profesionald cuprinde si teme din domeniul relatiilor de munca convenite de
unitate si organizatia sindicala semnatara a prezentului contract.

Art.284 (1) Unitatea se obliga sa elaboreze anual planuri de formare profesionala pentru toate
categoriile de salariati, dupa consultarea organizatiei/organizatiilor sindicale, semnatare a
prezentului contract.

(2) Planurile de formare profesionala fac parte integranta din contractul colectiv de munca
incheiat la nivelul unitatii.

(3) Planurile de formare profesionala vor fi aduse la cunostinta salariatilor in termen de 15
zile de la adoptarea lor, prin afisare la sediul unitatii.

Art.285 (1) Finantarea activitatilor de perfectionare si conversie profesionald, inclusiv
definitivatul si gradele didactice II si I se suporta de catre Ministerul Educatiei Nationale, prin
alocarea din timp a sumelor necesare.

(2) Ministerul Educatiei Nationale asigura si sumele percepute de institutiile de invatamant
superior pentru instrumentarea dosarelor in vederea acordarii gradelor didactice. Persoanele
care au achitat taxele de instrumentare a dosarelor depun la inspectoratul scolar la care s-au
inscris solicitarea de decontare, insotita de documentele justificative. Decontarea sumelor se
face In termen de 30 de zile de la data solicitarii.

(3) In vederea stabilirii drepturilor salariale corespunzitoare gradului didactic obtinut la data
inceperii anului scolar, institutiile de invaiamant superior sunt obligate sa elibereze
adeverinte care sa ateste obtinerea gradului didactic, in termen de 30 de zile de la promovarea
probelor.

(4) Ministerul Educatiei Nationale, prin inspectoratele scolare si casele corpului didactic sau
prin departamentele de specialitate, va desfasura programe de formare si conversie
profesionala pentru personalul din invataméantul preuniversitar. Aceste programe vor fi
elaborate in colaborare cu organizatiile sindicale afiliate la federatiile semnatare ale
prezentului contract.

Art.286 (1) Unitatea va suporta toate cheltuielile ocazionate de participarea salariatilor la
cursurile si stagiile de formare profesionala initiate de catre aceasta.

(2) Unitatea va suporta toate cheltuielile ocazionate de participarea personalului nedidactic la
instruirea periodica in vederea insusirii notiunilor fundamentale de igiend, in conformitate cu
prevederile Ordinului comun nr.1225/5031/2003, cu modificarile ulterioare.

(3)In vederea asigurarii sumelor necesare pentru formarea profesionald a personalului
didactic auxiliar si nedidactic, unitatea va prevedea in bugetul propriu un capitol special
destinat acestor cheltuieli.

(4)Finantarea formarii profesionale a salariatilor se va completa cu sume alocate de la
bugetele locale si sau din venituri proprii ale unitatii, pentru formele de pregatire profesionala
solicitate de salariati, pentru care unitatea suporta o parte din cost.

(5)In cazul in care un salariat identifici un curs de formare profesionald, relevant pentru
angajator pe care ar dori sa-1 urmeze, organizat de un ter{, unitatea va analiza cererea
impreuna cu organizatia sindicala semnatara a prezentului contract, al carui membru este
salariatul, pentru a stabili daca si In ce masura va suporta contravaloarea cursului.

Art.287 (1) Salariatii care participa la stagii sau cursuri de formare profesionald, care
presupun scoaterea parfiala sau totala din activitate, beneficiaza de drepturile salariate
prevazute de art. 197 din Codul muncii si le revin obligatiile prevazute de art. 198 din Codul
muncii.

(2) In cazul scoaterii totale din activitate, contractul individual de munci al salariatului se
suspenda, acesta beneficiind, pe perioada cursurilor/stagiilor de formare profesionala de toate

drepturile salariale care i se cuvin.
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(3) Perioada cat salariatii participa la cursuri/stagii de formare profesionald, cu scoaterea
partialda/totala din activitate constituie vechime in munca/in invatamantul/la catedra.

Art.288 (1) Salariatii beneficiaza de concedii pentru formare profesionala conform art. 154
-158 din Codul muncii.

(2) In cazul in care unitatea nu si-a respectat obligatia de a asigura pe cheltuiala sa
participarea unui salariat la formare profesionala in conditiile prevazute de lege, salariatul are
dreptul la un concediu pentru formare profesionald, platit de angajator, de 10 zile lucratoare
sau de 80 de ore. In aceastd perioada salariatul va beneficia de o indemnizatie de concediu
calculata ca si In cazul concediului de odihna.

(3) Constituie vechime in muncd/invatamant si perioadele in care personalul din Invatamant
s-a aflat In concediu fara plata pentru formare profesionald solicitat in conditiile art.
155- 156 din Codul Muncii.

Art.289 In cazul in care personalul didactic are doui specialititi principale sau o specialitate
principala si una secundara, definitivarea in invatamant si gradele didactice II si I pot fi
obtinute la una dintre cele doua specialitati, fiind recunoscute pentru oricare dintre
specialitatile Inscrise pe diplome. Aceste prevederi se aplica personalului didactic calificat,
indiferent de modul de constituire a catedrei.

Art.290 (1) Reconversia profesionalda a personalului se realizeaza prin institutiile de
invatamantul superior, casele corpului didactic, furnizorii de formare profesionald, prin
organizatia/ organizatiile sindicald/e semnatara/e a prezentului contract.

(2) Natura cursurilor si modul de organizare si de recrutare a candidatilor vor fi stabilite In
comisiile paritare de la nivelul ministerului si al unitatii, in termen de 30 de zile de la
inregistrarea contractului colectiv de munca.

TITLUL XII
MASURI PRIVIND ELIMINAREA RISIPEI DE ENERGIE SI CALDURA TERMICA

Art.291 (1) La plecarea copiilor din sala de grupa, educatoarea va stinge lumina, iar daca
sistemul de incdlzire este in stare de functionare, se vor inchide toate geamurile si usa.

(2) In cazul in care, la silile de grupa neocupate vor fi gasite geamurile sau usile deschise,
respectiv lumina aprinsa, se va aduce la cunostinta administratorului unitatii, iar vinovatii vor
fi sanctionati.

(3) Cadrele didactice sunt obligate sa renunte la iluminatul artificial, cand acesta nu este
necesar.

(4) In cazul supraincilzirii sililor de grupa, cadrele didactice vor anunta administratorul
gradinitei.

(5) In timpul iernii, ferestrele de pe holuri vor fi deschise doar daci este absolut necesar
(miros greu, substante toxice, fum etc.); usile de acces 1n gradinita vor sta inchise pe durata
orelor de curs.

(6) Personalul didactic, didactic auxiliar vor verifica robinetele de apa, pentru a nu functiona
decat atat cat este necesar.

(7) In cazul in care se sesizeazi pierderi de api la robinete, toalete sau la instalatia de incilzire
va fi anuntat imediat administratorul unitatii de invatamant.

(8) La plecarea acasa, dupa terminarea programului de lucru, personalul didactic din tura a
[I-a, are obligatia de a Intrerupe sursa de alimentare a aparaturii electrice existente in sala de
grupa (televizor, calculator etc.).
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(9) La terminarea programului de lucru, dupa efectuarea curateniei, personalul didactic
auxiliar din tura a II-a are obligatia de a verifica daca mai existd aparatura electrica in stare de
functionare.

TITLUL XIII
DISPOZITII FINALE

Art.292 (1) Prezentul regulament intern intra in vigoare la data aprobarii acestuia de catre
Consiliul de Administratie al gradinitei, urmand a fi adus la cunostinta tuturor
salariatilor/parintilor, prin afisare la sediul unitatii de invatamant.

(2) Toate dispozitiile din regulamentul anterior ce contravin prezentului regulament se
abroga.

(3) Regulamentul intern al gradinitei poate fi modificat sau completat ori de cate ori apar
schimbari in legislatie (in termen de cel mult 45 de zile).

(4) Modificarile prezentului regulament se fac cu aprobarea Consiliului de administratie al
gradinitei si intra in vigoare in termen de 30 de zile de la aprobare, interval in care este adus la
cunostinta celor interesati.

(5) Nerespectarea regulamentului intern constituie abatere si se sanctioneaza conform
prevederilor legale.
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ANEXA 1

TABEL NOMINAL

PRIVIND INFORMAREA PARINTILOR ASUPRA CONTINUTULUI REGULAMENTULUI DE ORDINE
INTERIOARA AL GRADINITEI CU PROGRAM PRELUNGIT ,,MIHAI EMINESCU” TG-JIU, GOR]

ASEAZI o , In cadrul intalnirii de lucru cu parintii de la grupa
.................................................................................. , de la Gradinita cu Program Prelungit ,MIHAI
EMINESCU” Tg-Jiu, Gorj, am fost informat/a referitor la prevederile noului Regulament intern
al unitatii de invagamant.

NR.
CRT.

NUME $I PRENUME PARINTE / ADRESA SEMNATURA
REPREZENTATNT LEGAL

© N o W N

11.

12,

13.

14,

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

32.

33.

34.
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ANEXA 2
TABEL NOMINAL
PRIVIND INFORMAREA PERSONALULUI DIDACTIC/PERSONALULUI DIDACTIC AUXILIAR/PERSONALULUI
NEDIDACTIC/SANITAR ASUPRA CONTINUTULUI REGULAMENTULUI INTERN AL GRADINITEI CU PROGRAM
PRELUNGIT , MIHAI EMINESCU” TG-JIU, GOR]

PAXS1 7 2 RS , In cadrul intalnirii de lucru cu personalul didactic, personalul didactic auxiliar,
personalul nedidactic si personalul medical de la Gradinita cu Program Prelungit ,MIHAI EMINESCU” Tg-Jiu, Gorj, am fost
informat/a referitor la prevederile noului Regulament intern al unitatii de invatamant.

NUME §1 PRENUME FUNCTIA SEMNATURA
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