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In scopul stabilirii la nivelul Angajatorului a regulilor privind protectia, igiena si securitatea in
munca, drepturile si obligatiile angajatorului si ale salariatilor, privind securitatea datelor cu caracter personal
(fie ele ale beneficiarilor educatiei sau ale salariatilor), obligatii stabilite expres prin Regulamentul (UE)
2016/679 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si
privind libera circulatie a acestor date, 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 specific, cu respectarea principiului
nediscriminarii si al inlaturarii oricarei forme de incalcare a demnitatii, cu consultarea reprezentantilor
Sindicatului SLI sector 3, in temeiul dispozitiilor art. 257-262 din Legea nr. 53/2003 , Codul muncii , cu
modificarile ulterioare, avind in vedere prevederile art. 94 alin. (2) lit. g) din Legea educatiei nationale nr.
172011, cu modificérile si completirile ulterioare, in temeiul prevederilor art. 6 lit. d) si art. 15 alin. (3) din
Hotéardrea Guvernului nr. 24/2020 privind organizarea si functionarea Ministerului Educatiei ,emite urmatorul:

REGULAMENT INTERN
GRADINITA ,, Floare de Colt”

DEFINITII

In intregul text al prezentului Regulament, urmatorii termeni au urmatoarele intelesuri:

- CCM Contractul Colectiv de Munca la nivel de societate;

- Grédinita “ Floare de Colt”, gradinita de stat, cu sediul social Str. Schitului nr. 1 D, sector 3, Bucuresti, cod unic de
inregistrare 4316406, denumita in continuare Angajatorul;

- Conducerea Gradinitei “Floare de Colt” sau orice alte persoane pe care Directorul i-a mandatat in acest scop;

- Conducatorul ierarhic superior desemneaza persoana care ocupa functia imediat superioara unui anumit post in
organigrama gradinitei si care asigura coordonarea si supravegherea activitatii acestuia;

- Personalul de Conducere si Personalul de Executie impreuna;

- Discriminare directa situatia in care o persoana este tratata mai putin favorabil, pe criterii de sex, decat este, a fost sau ar
fi tratata alta persoana intr-o situatie comparabila;

- Discriminare indirecta situatia in care o dispozitie, un criteriu sau o practica, aparent neutra, ar dezavantaja in special
persoanele de un anumit sex in raport cu persoanele de alt sex, cu exceptia cazului in care aceasta dispozitie, acest criteriu
sau aceasta practica este justificata obiectiv de un scop legitim, iar mijloacele de atingere a acestui scop sunt
corespunzatoare si necesare;

- Hartuire situatia in care se manifesta un comportament nedorit, legat de sexul persoanei, avand ca obiect sau ca efect
lezarea demnitatii persoanei in cauza si crearea unui mediu de intimidare, ostil, degradant, umilitor sau jignitor;



- Hartuire sexuala situatia in care se manifesta un comportament nedorit cu conotatie sexuala, exprimat fizic, verbal sau
nonverbal, avand ca obiect sau ca efect lezarea demnitatii unei persoane si, in special, crearea unui mediu de intimidare,
ostil, degradant, umilitor sau jignitor;

- Actiuni pozitive acele actiuni speciale care sunt intreprinse temporar pentru a accelera realizarea in fapt a egalitatii de
sanse intre femei si barbati si care nu sunt considerate actiuni de discriminare;

- Munca de valoare egala activitatea remunerata care, in urma compararii, pe baza acelorasi indicatori si a acelorasi
unitati de masura, cu o alta activitate, reflecta folosirea unor cunostinte si deprinderi profesionale similare sau egale si
depunerea unei cantitati egale ori similare de efort intelectual si/sau fizic;

- Discriminare bazata pe criteriul de sex discriminarea directa si discriminarea indirecta, hartuirea si hartuirea sexuala a
unei persoane de catre o alta persoana la locul de munca sau in alt loc in care aceasta isi desfasoara activitatea;

- Constituie discriminare bazata pe criteriul de sex orice comportament nedorit, definit drept hartuire sau hartuire sexuala,
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 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.

- prevederile art. 272 alin. (3)- (5) din Legea educatiei nationale nr.1/2011, potrivit carora:

*(3) Inregistrarea prin orice procedee a activitatii didactice poate fi ficuti numai cu acordul celui care o conduce.

(4) Multiplicarea, sub orice formi, a inregistrarilor activitatii didactice de citre elevi sau de citre alte persoane este
permisd numai cu acordul cadrului didactic respectiv.

(5) Inregistrarea prin orice procedee a activitatilor desfisurate in spatiile scolare este permisd numai cu acordul
personalului de conducere, cu exceptia celor de la alin. (3).”

- Discriminare multipla orice fapta de discriminare bazata pe doua sau mai multe criterii de discriminare.

- Evaluarea salariatilor - procesul prin care se apreciaza nivelul de dezvoltare profesionala a acestora.

- Protectia maternitatii este protectia sanatatii si/sau securitatii salariatelor gravide si/sau mame la locurile lor de munca;
- 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 ii 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;

- 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 alaptare, anexand
-documente medicale eliberate de medicul de familie in acest sens;

- 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;

- Concediul postnatal obligatoriu este concediul de 42 de zile pe care salariata mama are obligatia sa il efectueze dupa
nastere, in cadrul concediului pentru sarcina si lauzie cu durata totala de 126 de zile, de care beneficiaza salariatele in
conditiile legii;

LDISPOZITII GENERALE

Art.1- Prezentul Regulament intern concretizeaza regulile privind protectia, igiena si securitatea in
munca, drepturile si obligatiile angajatorului si ale salariatilor, procedura de solutionare a cererilor sau
reclamatiilor individuale ale salariatilor, regulile privind disciplina muncii in unitate, abaterile disciplinare si
sanctiunile aplicabile si modalitatile de aplicare a dispozitiilor legale sau contractuale specific, in baza Codului
Muncii si legislatiei in domeniu, potrivit specificului institutiei publice de invatamant, Gradinitei  Floare de
Colt”



Art. 2. (1) Regulamentul se aplica tuturor salariatilor din Gradinita “ Floare de Colt”, indiferent de
. durata contractului individual de munca, de atributiile pe care le indeplinesc si de functia pe care o ocupa,
precum si celor care lucreaza in cadrul unitatii pe baza de delegare sau detasare.
(2) Salariatii detasati sunt obligati sa respecte, pe langa disciplina muncii din unitatea care i-a detasat si regulile
de disciplina specifice locului de munca unde isi desfasoara activitatea pe timpul detasarii.

Art. 3. (1) Relatiile de munca se bazeaza pe principiul consensualitatii si al bunei-credinte.
(2) Drepturile si obligatiile privind relatiile de munca dintre angajator si salariat se stabilesc potrivit legii, 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.
(4) Orice tranzactie prin care se urmareste renuntarea la drepturile recunoscute de lege salariatilor sau limitarea
acestor drepturi este lovita de nulitate.
(5) 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. 4. (1) Cunoasterea si respectarea Regulamentului intern este obligatorie pentru toate categoriile de
personal din cadrul Gradinitei “Floare de Colt”.
(2) Regulamentul intern se afiseaza la Serviciul administrativ.
(3) Directorul va aduce la cunostinta fiecarui angajat sub semnatura, continutul prezentului regulament intern si
vor pune la dispozitia acestora, la cerere, in vederea documentarii si consultarii, exemplare din Regulamentul
intern.
(4) Orice salariat interesat poate sesiza angajatorul cu privire la dispozitiile Regulamentului intern, in masura in
care face dovada incalcarii unui drept al sau.
(5) 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.5- Prezentul Regulament cuprinde norme referitoare la:
- Organizarea muncii in Gradinita “Floare de Colt”
- Reguli privind protectia, igiena si securitatea in munca in cadrul Gradinitei “Floare de Colt”
- Reguli privind respectarea principiului nediscriminarii si al inlaturarii oricarei forme de incalcare a demnitatii
- Drepturile si obligatiile angajatorului si salariatilor unitatii
- Procedura de solutionare a cererilor sau reclamatiilor individuale ale salariatilor
- Reguli concrete privind disciplina muncii in unitate
- Abateri disciplinare si sanctiunile aplicabile
- Reguli referitoare la procedura disciplinara
- Modalitati de aplicare a altor dispozitii legale

Art.6-Dispozitiile prezentului Regulament pot fi completate prin norme interne de serviciu, norme

generale sau specifice in domeniul conduitei salariatilor institutiei, in masura in care acestea sunt necesare.
Conditiile, sau dupa caz, procedurile specifice sau speciale pentru unii salariati ai institutiei, sau pentru anumite
modalitati sau proceduri de aplicare a prezentului Regulament, vor putea face obiectul unor norme, regului,
planuri si decizii interne de serviciu.

Art.7- (1) Regulamentul intern este elaborat de ciitre un colectiv de lucru, numit deConsiliul de
Administratie si coordonat de catre un cadru didactic.
(2) Regulamentul intern este supus avizirii comisiei paritare si Consiliului consultativ al périntilor, care emit
avize consultative, in conformitate cu prevederile legale.
(3) Regulamentul intern este dezbatut si avizat in sedinta Consiliului Profesoral si aprobat de Consiliul de
administratie.
(2) Regulamentul intern este supus avizarii comisiei paritare si Consiliului consultativ al parinilor, care emit
avize consultative, in conformitate cu prevederile legale.
(3) Regulamentul intern este dezbitut i avizat in gsedinta Consiliului Profesoral si aprobat de Consiliul de
administratie.



Art. 8.Acest Regulament se aplicd in incinta gradinitei si In spatiile anexa (curtea, aleile de acces,)
pentru tot personalul salariat al gradinitei, parinti/reprezentanti legali ai copiilor, studenti aflati in practica
pedagogic si colaboratori externi pentru serviciile educationale furnizate in unitatea de invatamant.

Art. 9.Prezentul regulament oferd cadrul organizatoric, potrivit legislatiei in vigoare, de exercitare a
dreptului la educatie, indiferent de sex, rasa, nationalitate, apartenenti politicd sau religioasa.

Art. 10.In cadrul gradinitei sunt interzise crearea si functionarea oricéror formatiuni politice, desfisurarea
activitdtilor de organizare si propaganda politica sau a celor de prozelitism religios, orice forma de activitate
care incalca normele generale de moralitate, primejduind sanatatea fizici sau psihicd a copiilor sau a
personalului unitatii.

II. INCHEIEREA, EXECUTAREA, MODIFICAREA, SUSPENDAREA SI INCETAREA CONTRACTULUI
INDIVIDUAL DE MUNCA

Art. 11. Angajarea personalului Gradinitei”Floare de Colt” se face in conformitate cu dispozitiile Legii

nr.53/2003 Codul muncii, Legii educatiei nr.1/2011 si ale actelor normative in vigoare.
Art. 12. (1) In baza consimtamantului partilor, se vor incheia, in forma scrisa, contracte individuale de

munca, care vor contine clauze privind:
a) identitatea partilor;
b) locul de munca
¢) sediul sau, dupa caz, domiciliul angajatorului;
d) functia/ocupatia conform specificatiei Clasificarii ocupatiilor din Romania sau altor acte normative, precum
si fisa postului, cu specificarea atributiilor postului;
e) criteriile de evaluare a activitatii profesionale a salariatului aplicabile la nivelul angajatorului
f) riscurile specifice postului;
g) data de la care contractul urmeaza sa isi produca efectele;
h) in cazul unui contract de munca pe durata determinata sau al unui contract de munca temporara, durata
acestora;
i) durata concediului de odihna la care salariatul are dreptul;
j) conditiile de acordare a preavizului de catre partile contractante si durata acestuia;
k) salariul pe baza, alte elemente constitutive ale veniturilor salariale, precum si periodicitatea platii salariului la
care salariatul are dreptul;
1) durata normala a muncii, exprimata in ore/zi si ore/saptamana;
m) indicarea contractului colectiv de munca ce reglementeaza conditiile de munca ale salariatului;
n) durata perioadei de proba;
0) clauze speciale (clauze cu privire la formarea profesionala, clauza de neconcurenta, clauza de mobilitate;
clauza de confidentialitate).
(2) Anterior incheierii sau modificarii contractului individual de munca, angajatorul are obligatia de a informa
persoana care solicita angajarea ori, dupa caz, salariatul cu privire la clauzele generale pe care intentioneaza sa
le inscrie in contract sau sa le modifice.
(3) Orice modificare a uneia dintre clauzele generale in timpul executarii contractului individual de munca
impune incheierea unui act aditional la contract, intr-un termen de 20 de zile lucratoare de la data aparitiei
modificarii, cu exceptia situatiilor in care o asemenea modificare este prevazuta in mod expres de lege.

Art. 13. (1) Contractul individual de munca se poate modifica in conditiile prevazute de art. 41-48 din
Legea nr. 53/2003 Codul muncii , prin delegare, detasare sau modificarea temporara a locului si felului muncii,
fara consimtamantul salariatului.
(2) Modificarea contractului individual de munca se refera la oricare dintre urmatoarele elemente:
a) durata contractului;
b) locul muncii;
¢) felul muncii;



“d) conditiile de munca;
e) salariul; '
f) timpul de munca si timpul de odihna.
(3) Modificarea contractului individual de munca se realizeaza numai prin acordul partilor, modificarea
unilaterala fiind posibila numai in cazurile si in conditiile prevazute de lege.
(4) Drepturile cuvenite salariatului detasat se acorda de catre angajatorul la care s-a dispus detasarea. Pe durata
detasarii, salariatul beneficiaza de drepturile care ii sunt mai favorabile, fie de drepturile de la angajatorul care a
dispus detasarea, fie de drepturile de la angajatorul la care este detasat.

Art. 14. (1) Suspendarea contractului individual de munca poate interveni de drept, prin acordul partilor
sau prin actul unilateral al uneia dintre parti, in conditiile prevazute de art. 49-54 din Legea nr. 53/2003 Codul
muncii .

(2) Suspendarea contractului individual de munca are ca efect suspendarea prestarii muncii de catre salariat si a
platii drepturilor de natura salariala de catre angajator.

(3) Pe durata suspendarii pot continua sa existe alte drepturi si obligatii ale partilor decat cele prevazute la alin.
(2), daca prin legi speciale, prin contractul colectiv de munca aplicabil, prin contracte individuale de munca sau
regulamente interne nu se prevede altfel.

(4) In cazul suspendarii contractului individual de munca din cauza unei fapte imputabile salariatului, pe durata
suspendarii acesta nu va beneficia de nici un drept care rezulta din calitatea sa de salariat.

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

Art. 15. (1) Contractul individual de munca poate inceta de drept, ca urmare a acordului partilor, la data
convenita de acestea si ca urmare a vointei unilaterale a uneia dintre parti, in cazurile si in conditiile limitativ
prevazute de lege.

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

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

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

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

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

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

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

Art. 16. (1) In cazul incetarii contractului individual de munca ca urmare a vointei unilaterale a
salariatului, termenul de preaviz este de 20 zile lucratoare pentru salariatii cu functii de executie si de 45 de zile
lucratoare pentru salariatii care ocupa functii de conducere.

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

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

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

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

II. REGULI PRIVIND PROTECTIA, IGIENA SI SECURITATEA IN MUNCA IN CADRUL
GRADINITEI “FLOARE DE COLT”



Art.17- Angajatorul are urmatoarele obligatii in domeniul securitatii si sanatatii in munca:
-sa asigure evaluarea riscurilor pentru securitatea si sanatatea angajatilor in vederea stabilirii masurilor de
prevenire, incluzand alegerea echipamentului tehnic, a substantelor chimice si a preparatelor utilizate,
amenajarea locurilor de munca etc.; angajatorul trebuie sa dispuna evaluarea riscurilor de accidentare si
imbolnavire profesionala pentru toate locurile de munca, inclusiv pentru acele grupuri de angajati care sunt
expusi la riscuri particulare; in urma acestei evaluari, masurile preventive si metodele de lucru stabilite de catre
angajator trebuie sa asigure o imbunatatire a nivelului de protectie a angajatilor si sa fie integrate in toate
activitatile unitatii respective, la toate nivelurile ierarhice; )

1) sa asigure auditarea de securitate si sanatate in munca a unitatii, cu ajutorul institutiilor abilitate;

2) sa solicite autorizarea functionarii unitatii din punctul de vedere al protectiei muncii, sa mentina
conditiile de lucru pentru care s-a obtinut autorizatia si sa ceara revizuirea acesteia in cazul modificarii
conditiilor initiale pentru care a fost emisa;

3) sa stabileasca masurile tehnice si organizatorice de protectie a muncii, corespunzator conditiilor
de munca si factorilor de risc evaluati la locurile de munca, pentru asigurarea securitatii si sanatatii
angajatilor;

4) sa stabileasca in fisa postului atributiile si raspunderea angajatilor si a celorlalti participanti la
procesul de munca in domeniul protectiei muncii, corespunzator functiilor exercitate;

5) sa elaboreze instructiuni proprii de securitate a muncii, care sa detalieze si sa particularizeze
prezentele norme si normele specifice de securitate a muncii, in raport cu activitatea care se desfasoara;

6) sa asigure si sa controleze, prin personal propriu sau prin personal extern abilitat, cunoasterea si
aplicarea de catre toti angajatii a masurilor tehnice si organizatorice stabilite, precum si a prevederilor legale
in domeniul protectiei muncii;

7) sa ia in considerare din punctul de vedere al securitatii si sanatatii in munca capacitatea
angajatilor de a executa sarcinile de munca repartizate;

8) sa asigure, pentru angajatii avand o relatie de munca cu durata determinata sau cu caracter
interimar, acelasi nivel de protectie de care beneficiaza ceilalti angajati ai unitatii;

9) sa ia masuri pentru asigurarea de materiale necesare informarii si educarii angajatilor: afise,
filme, carti, brosuri, pliante, acte normative, manuale, teste, fise tehnice de securitate etc.;

10)  saasigure informarea fiecarei persoane, anterior angajarii, asupra riscurilor la care aceasta va fi
expusa la locul de munca, precum si asupra masurilor tehnice si organizatorice de prevenire necesare,
inclusiv cele referitoare la primul ajutor, prevenirea si stingerea incendiilor si evacuarea personalului in caz
de pericol iminent;

11)  saasigure masurile necesare pentru informarea angajatorilor din orice unitate exterioara, ai caror
angajati lucreaza in unitatea sa, referitor la riscurile pentru securitate si sanatate la care acestia din urma pot
fi expusi, precum si la masurile de prevenire si protectie adoptate la nivel de unitate si loc de munca,
inclusiv cele referitoare la primul ajutor, prevenirea si stingerea incendiilor si evacuarea in caz de urgenta;

12)  sase asigure ca angajatii din unitati din exterior, care lucreaza in unitatea sa, au primit
instructiuni adecvate referitoare la riscurile pentru securitatea si sanatatea lor la care pot fi expusi pe durata
desfasurarii activitatii respective;

13)  saasigure resurse pentru instruirea, testarea, formarea si perfectionarea personalului cu atributii
in domeniul protectiei muncii;

14)  saia masuri pentru autorizarea exercitarii meseriilor si a profesiilor conform reglementarilor in
vigoare;

15)  saangajeze numai persoane care, in urma controlului medical si a verificarii aptitudinilor
psihoprofesionale, corespund sarcinilor de munca pe care urmeaza sa le execute;

16)  sa ia masurile necesare informarii compartimentului de protectie a muncii despre angajatii care
au relatii de munca cu durata determinata sau cu caracter interimar, pentru ca acestia sa fie inclusi in
programul de activitate care are ca scop asigurarea conditiilor de securitate si sanatate in munca;



17)  sase asigure ca sunt consultati angajatii si/sau reprezentantii lor in problemele referitoare la
masurile si consecintele privind securitatea si sanatatea in munca la introducerea de noi tehnologii, alegerea
echipamentului tehnic, imbunatatirea conditiilor si a mediului de munca, la desemnarea persoanelor cu
atributii specifice sau la angajarea, cand este cazul, a institutiilor specializate sau persoanelor juridice si
fizice abilitate pentru a presta servicii in domeniul protectiei muncii, la desemnarea persoanelor cu atributii
privind primul ajutor, prevenirea si stingerea incendiilor, evacuarea angajatilor, precum si la modul de
desfasurare a activitatii de prevenire si protectie impotriva riscurilor profesionale, inclusiv a celei de
instruire in domeniu;

18)  saacorde reprezentantilor angajatilor cu atributii privind securitatea si sanatatea in munca un
timp adecvat, care va fi considerat timp de munca, si sa le furnizeze mijloacele necesare pentru a-si putea
exercita drepturile si atributiile prevazute in prezentele norme;

19)  saia masuri corespunzatoare pentru ca numai angajatii care au fost instruiti adecvat sa poata avea
acces la locurile de munca unde exista riscuri pentru securitatea si sanatatea acestora;

20)  sastabileasca si sa tina evidenta locurilor de munca cu pericol deosebit si sa identifice locurile de
munca unde pot aparea stari de pericol iminent;

21)  sacomunice, cerceteze, inregistreze, declare si sa tina evidenta accidentelor de munca, a bolilor
profesionale, a accidentelor tehnice si a avariilor;

22)  saasigure functionarea permanenta si corecta a sistemelor si dispozitivelor de protectie, a
aparaturii de masura si control, precum si a instalatiilor de captare, retinere si neutralizare a substantelor
nocive degajate in procesele tehnologice;

23)  saprezinte documentele si sa dea relatiile solicitate de catre inspectorii de munca in timpul
controlului sau al cercetarii accidentelor de munca;

24)  saasigure realizarea masurilor stabilite de inspectorii de munca, cu ocazia controalelor si a
cercetarii accidentelor de munca;

25)  sadesemneze, din oficiu sau la solicitarea inspectorului de munca, persoanele care participa la
efectuarea controlului sau la cercetarea accidentelor de murnca;

26)  saanunte imediat producerea unor avarii tehnice, evenimente, accidente de munca sau
imbolnaviri profesionale la inspectoratul teritorial de munca si organele de urmarire penala competente,
potrivit legii;

27)  saasigure dotarea, intretinerea, verificarea echipamentelor individuale de protectie si a
echipamentelor individuale de lucru si sa nu permita desfasurarea nici unei activitati de catre angajatii sai
fara utilizarea corecta de catre acestia a echipamentului din dotare;

28) sa acorde, la recomandarea medicului, materiale igienico-sanitare si alimentatie de protectie;

29)  saasigure supravegherea medicala corespunzatoare a riscurilor pentru sanatate la care angajatii
sunt expusi in timpul lucrului; si sanatatea in munca
Art.18:- Angajatii vor desfasura activitatea in asa fel incat sa nu expuna la pericole de accidentare sau

imbolnavire profesionala persoana proprie sau alti angajati, in conformitate cu pregatirea si instruirea in
domeniul protectiei muncii primita de la angajatorul sau.

In acest scop angajatii 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 chipamentele tehnice, substantele periculoase si celelalte mijloace de productie;

¢) 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 locului de munca orice defectiune tehnica sau alta situatie care
constituie un pericol de accidentare sau imbolnavire profesionala;

e) sa aduca la cunostinta conducatorului locului de munca 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 locului de munca;

g) sa refuze intemeiat executarea unei sarcini de munca daca aceasta ar pune in pericol de accidentare sau
imbolnavire profesionala persoana sa sau a celorlalti participanti la procesul de productie;

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

i) sa coopereze cu angajatorul si/sau cu angajatii cu atributii specifice in domeniul securitatii si sanatatii in
‘munca, atata timp cat este necesar, pentru a da angajatorului posibilitatea sa se asigure ca toate conditiile de
munca sunt corespunzatoare si nu prezinta riscuri pentru securitate si sanatate la locul sau de munca;

J) sa coopereze cu angajatorul si/sau cu angajatii cu atributii specifice in domeniul securitatii si sanatatii in
munca, atata timp cat este necesar, pentru realizarea oricarei sarcini sau cerinte impuse de autoritatea
competenta pentru prevenirea accidentelor si bolilor profesionale;

k) sa dea relatii din proprie initiativa sau la solicitarea organelor de control si de cercetare in domeniul protectiei
muncii.

Art.19- Angajatii nu pot fi implicati in nici o situatie in costurile financiare ale masurilor de prevenire
referitoare la securitatea si sanatatea in munca.

Art..20- Angajatii au dreptul sa ceara angajatorului sa ia masurile cele mai potrivite si sa prezinte
acestuia propunerile lor de masuri pentru eliminarea sau reducerea riscurilor de accidentare si imbolnavire
profesionala. Ei nu pot fi supusi unor prejudicii din cauza activitatii desfasurate in scopul prevenirii accidentelor
si imbolnavirilor profesionale.

Art.21- Angajatul care, in caz de pericol iminent, paraseste locul de munca, nu trebuie sa fie supus la
nici un prejudiciu din partea angajatorului si trebuie sa fie protejat impotriva oricaror consecinte defavorabile si
injuste. Fac exceptie cazurile unor actiuni nejustificate sau ale unor neglijente grave ale angajatului.

Art.22-(1) In caz de pericol iminent, angajatul poate lua, in lipsa sefului ierarhic superior, masurile care
se impun pentru protejarea propriei persoane sau a altor angajati.

(2) Angajatorul se va asigura din timp ca angajatii sunt apti, in situatia precizata la alineatul precedent, sa aplice
masurile corespunzatoare, in conformitate cu cunostintele lor si mijloacele tehnice de care dispun.

Art.23- Angajatorul va lua masurile necesare pentru ca angajatii cu atributii specifice privind protectia
muncii, ca si reprezentantii angajatilor pe probleme de securitate si sanatate in munca:

a) sa fie informati referitor la riscurile de accidentare si imbolnavire profesionala, la masurile de prevenire si de
protectie corespunzatoare, inclusiv la cele privind primul ajutor, prevenirea si stingerea incendiilor si evacuarea
personalului;

b) sa aiba acces la evaluarea riscurilor de accidentare si imbolnavire profesionala si la masurile de protectie
stabilite, la evidentele privind accidentele de munca si bolile profesionale, la dosarele de cercetare a
accidentelor;

¢) sa fie informati cuprivire la existenta institutiilor si organizatiilor de profil la nivel national si local.

Art.24-a) Angajatii si/sau reprezentantiilor cu atributii privind securitatea si sanatatea in munca pot sa
apeleze la autoritatile competente si sa semnaleze observatiile lor in timpul inspectiilor pe probleme de
securitate si sanatate in munca, in cazul in care considera ca masurile luate si mijloacele asigurate de angajator
sunt neadecvate scopului prevenirii accidentelor si imbolnavirilor profesionale.

b) In timpul controlului efectuat de catre inspectorii de munca, reprezentantilor angajatilor trebuie sa li se
acorde posibilitatea de a supune atentiei acestora observatiile lor.

Art.25-Pentru anul scolar 2014-2015 Gradinita  Floare de Colt” a incheiat contract de prestari servicii
privind sanatatea si securitatea in munca cu firma SC OPTIM HEALTH@SAFETY SRL

III. REGULI PRIVIND RESPECTAREA PRINCIPIULUI NEDISCRIMINARII SI AL
INLATURARII ORICAREI FORME DE INCALCARE A DEMNITATII

Art. 26. (1) In cadrul relatiilor de munca functioneaza principiul egalitatii de tratament fata de toti salariatii.



(2) Orice discriminare directa sau indirecta fata de un salariat, bazata pe criterii de sex, orientare sexuala,
caracteristici genetice, varsta, apartenenta nationala, rasa, culoare, etnie, religie, optiune politica, origine
sociala, handicap, situatie sau responsabilitate familiala, 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 ori 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.

Art. 27. (1) Orice salariat care presteaza o munca beneficiaza de conditii de munca adecvate activitatii
desfasurate, de protectie sociala, de securitate si sanatate in munca, precum si de respectarea demnitatii si a
constiintei sale, fara nicio discriminare.

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

Art. 28. (1) 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;
¢) 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 profesionala, 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 Ia facilitatile acordate de acesta;
k) orice alte conditii de prestare a muncii, potrivit legislatiei in vigoare.
(2) Sunt exceptate de la aplicarea prevederilor alin. (1) lit. a) locurile de munca in care, datorita naturii sau
conditiilor particulare de prestare a muncii, prevazute de lege, particularitatile de sex sunt determinante.

Art.29. (1) Hartuirea sexuala a unei persoane de catre o alta persoana la locul de munca este considerata
discriminare dupa criteriul de sex si este interzisa.
(2) 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.
(3) Constituie discriminare dupa criteriul de sex orice comportament definit drept hartuire sexuala, 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.
(4) Toti salariatii trebuie sa respecte regulile de conduita si raspund in conditiile legii pentru incalcarea acestora.
(5) Angajatorul nu permite si nu va tolera hartuirea sexuala la locul de munca si face public faptul ca
incurajeaza raportarea tuturor cazurilor de hartuire sexuala, indiferent cine este ofensatorul, ca angajatii care
incalca demnitatea personala a altor angajati, prin orice manifestare confirmata de hartuire sexuala la locul de
munca, vor fi sanctionati disciplinar.



Art. 30. (1) 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.

(2) Angajatorul va oferi consiliere si asistenta victimelor actelor de hartuire sexuala, va conduce investigatia in
mod strict confidential si, in cazul confirmarii actului de hartuire sexuala, va aplica masuri disciplinare.

(3) La terminarea investigatiei se va comunica partilor implicate rezultatul anchetei.

(4) Orice fel de represalii, in urma unei plangeri de hartuire sexuala, atat 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.

(5) Hartuirea sexuala constituie si infractiune.

(6) Potrivit dispozitiilor art. 203 indice 1 din Codul penal, cu modificarile ulterioare, hartuirea unei persoane
prin amenintare sau constrangere, in scopul de a obtine satisfactii de natura sexuala, 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. 31. (1) Angajatii au obligatia sa faca eforturi in vederea promovarii unui climat normal de munca in
unitate, cu respectarea prevederilor legii, a contractelor colective de munca, a regulamentului intern, precum si a
drepturilor si intereselor tuturor salariatilor.

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

IV. MASURI DE PROTECTIE SOCIALA REGLEMENTATE DE 0.U.G NR. 96/2003

Art. 32. (1) Salariatele gravide, lauze sau care alapteaza au obligatia de a se prezenta la medicul de
familie pentru eliberarea unui document medical care sa le ateste starea.

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

Art. 33. 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 oricarui risc pentru securitatea sau
sanatatea lor si oricarei repercusiuni asupra sarcinii ori alaptarii.

Art. 34. Evaluarile se efectueaza de catre angajator, cu participarea obligatorie a medicului de medicina
muncii iar rezultatele lor se consemneaza in rapoarte scrise.

Art. 35. (1) Angajatorii sunt obligati ca, in termen de 5 zile lucratoare de la data intocmirii raportului, sa
inmaneze o copie a acestuia sindicatului sau reprezentantilor salariatilor.

(2) Angajatorii vor informa in scris salariatele asupra rezultatelor evaluarii privind riscurile la care pot fi supuse
la locurile lor de munca.

(3) In cazul in care o salariata contesta o decizie a angajatorului, sarcina probei revine acestuia, el fiind obligat
sa depuna dovezile in apararea sa pana la prima zi de infatisare.

(4) 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.

(5) Inspectoratul teritorial de munca va transmite avizul angajatorului, angajatei, precum si sindicatului sau
reprezentantilor salariatilor din unitate.

Art. 36. In termen de 10 zile lucratoare de la data la care angajatorul a fost anuntat in scris de catre o
salariata ca se afla in una dintre urmatoarele situatii: gravida, lauza sau alapteaza, acesta are obligatia sa
instiinteze medicul demedicina muncii.

Art. 37. 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.
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Art. 38. In cazul in care o salariata desfasoara la locul de munca o activitate care prezinta riscuri pentru
sanatatea sau securitatea sa ori cu repercusiuni asupra sarcinii si alaptarii, angajatorul este obligat sa ii modifice
in mod corespunzator conditiile si/sau orarul de munca ori, daca nu este posibil, sa o repartizeze la alt loc de
munca fara riscuri pentru sanatatea sau securitatea sa, conform recomandarii medicului de medicina muncii sau
a medicului de familie, cu mentinerea veniturilor salariale.

Art. 39. In cazul in care angajatorul, din motive justificate nu le poate modifica locul de munca
salariatele au dreptul la concediu de risc maternal.

Art. 40 . (1) Pentru protectia sanatatii lor si a copilului lor, dupa nastere, salariatele au obligatia de a
efectua minimum 42 de zile de concediu postnatal.

Art. 41. (1) Este interzis angajatorului sa dispuna incetarea raporturilor de munca sau de serviciu in
cazul:

- salariatei gravide, lauze sau care alapteaza din motive care au legatura directa cu starea sa;

- salariatei care se afla in concediu de risc maternal;

- salariatei care se afla in concediu de maternitate;

- 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;

- salariatei care se afla in concediu pentru ingrijirea copilului bolnav in varsta de pana la 7 ani, in cazul copilului
cu handicap, in varsta de pana la 18 ani.

(2) Interdictia concedierii salariatei care se afla in concediu de risc maternal se extinde, o singura data, cu pana
la 6 luni dupa revenirea salariatei in unitate.

(3) Dispozitiile de concediere mentionate nu se plica in cazul concedierii pentru motive economice ce intervin
ca urmare a reorganizarii judiciare sau a falimentului angajatorului.

(4) 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 judecatoreasca competenta,
in termen de 30 de zile de la data comunicarii acesteia, conform legii.

(5) Actiunea in justitie a salariatei este scutita de taxa judiciara de timbru si de timbru judiciar.

Art.42. (1) 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..
(2) Copia deciziei se insoteste de copiile documentelor justificative pentru masura luata.

Art. 43. 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.

V. ORGANIZAREA MUNCII IN GRADINITA «FLOARE DE COLT »

Art. 44. Gradinita Floare de Colt este o unitate scolara cu personalitate juridica.Aceasta isi desfasoara
activitatea la sediul din str. Schitului nr. 1 D, sect.3 Bucuresti.

Art.45 . Gradinita functioneaza cu 13 grupe de program prelungit (10 ore pe zi), respectiv grupa mica,
grupa mijlocie si grupa mare, asigurand educatia si pregatirea corespunzatoare a copiilor pentru scoala si viata
sociala, precum si protectia sociala a acestora(hrana, supraveghere si odihna).

Art. 46. Gradinitele de copii sunt incadrate cu personal didactic de conducere ( director-manager),de
predare (educatoare), personal didactic auxiliar(administrator de patrimoniu si administrator financiar) si
personal nedidactic(ingrijitoare, bucatari, spalatoreasa, fochist), care au atributii bine stabilite prin fisa postului,
potrivit functiei indeplinite.

Art.47. In cadrul relatiilor de munca functioneaza principiul egalitatii de tratament fata de toti salariatii.
In cadrul Gradinitei «Floare de Colt » este interzisa orice discriminare directa fata de un salariat, bazata pe
criterii de sex, orientare sexuala, caracteristici genetice, varsta, apartenenta nationala, rasa, culoare, etnie,
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religie, optiune politica, origine sociala, handicap, situatie sau responsabilitate familiala, aparteneta ori activitate
sindicala sau politica.

VLDREPTURI SI OBLIGATII ALE SALARIATILOR SI ALE ANGAJATORULUI
Sectiunea I ;
DREPTURILE SI OBLIGATIILE ANGAJATORULUI
OBLIGATIILE ANGAJATORULUI

Art.48. Angajatorului ii revin, in principal, urmatoarele obligatii:

a) sa informeze salariatii asupra conditiilor de munca si asupra elementelor care privesc desfasurarea relatiilor
de munca;
b) sa asigure permanent conditiile tehnice si organizatorice avute in vedere la elaborarea normelor de munca si
conditiile corespunzatoare de munca;
¢) sa acorde salariatilor toate drepturile ce decurg din lege, din contractul colectiv de munca aplicabil si din
contractele individuale de munca;
d) sa comunice periodic salariatilor situatia economica si financiara a unitatii;
e) sa se consulte cu reprezentantii sindicatului SIP Sector 3-FSLI in privinta deciziilor susceptibile sa afecteze
substantial drepturile si interesele acestora;
f) sa plateasca toate contributiile si impozitele aflate in sarcina sa, precum si sa retina si sa vireze contributiile si
impozitele datorate de salariati, in conditiile legii;
g) sa infiinteze Registrul general de evidenta a salariatilor si sa opereze inregistrarile prevazute de lege;
h) sa elibereze, la cerere, toate documentele care atesta calitatea de salariat a solicitantului;
1) sa asigure confidentialitatea datelor cu character personal ale angajatilor

1. Directorul unitdatii
Art. 49- (1)Unitétile de Invatimant preuniversitar, respectiv gradinite, sunt conduse de directori.
(2)Directorul exercitd conducerea executivi a unititii de invatdmant, in conformitate cu legislatia in vigoare.
(3) Functia de director in unititile de invatimant de stat se ocupa, conform legii, prin concurs public, sustinut de
cdtre cadre didactice titulare, membre ale corpului national de experti in management educational. Concursul
pentru ocuparea funcfiei de director se organizeaza conform metodologiei aprobate prin ordin al ministrului
educatiei sicercetarii.
(4)n activitatea de conducere directorii se bazeazi pe consiliul profesoral si pe consiliul de administratie.
Aceste consilii functioneaza in temeiul unor regulamente elaborate de Ministerul Educatiei si Cercetarii ,
conform legii.
(5)Directorul este conducatorul unitaii scolare si o reprezinti in relatiile cu persoanele juridice si fizice,
inclusiv cu administratia si comunitatea locald. Directorul este presedintele consiliului profesoral si al
consiliului de administratie; deciziile directorului se iau in concordanti cu hotirarile consiliului profesoral si cu
cele ale consiliului de administratie, potrivit regulamentelor de functionare a acestor consilii si Legii
invatamantului nr.1/2011.
(6)Pentru asigurarea finantdrii de baza, a finantérii complementare si a finantirii suplimentare, dupa
promovarea concursului, directorul Incheie contract de management administrativ-financiar cu primarul unitatii
administrativ-teritoriale in a c#rei razi teritoriald se afla unitatea de invatdmant, respectiv cu presedintele
consiliului judetean, pentru unitatile de invigimant special. Modelul-cadru al contractului de management
administrativ-financiar este anexa la metodologia previzuti la alin. (2). Contractul de management
administrativ — financiar poate fi modificat exclusiv prin act aditional, cu acordul pértilor semnatare.
(7) Directorul incheie contract de management educational cu inspectorul scolar general. Modelul-cadru al
contractului de management educational este anexi la metodologia previzuti la alin. (2). Contractul de
management educational poate fi modificat exclusiv prin act aditional, cu acordul partilor semnatare.
(8) Pe perioada exercitdrii mandatului, directorul nu poate detine, conform legii, functia de presedinte sau
vicepresedinte in cadrul unui partid politic, la nivel local, judetean sau national.
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(9) Directorul unitétii de invatdmant de stat poate fi eliberat din functie la propunerea motivati a consiliului de
administraie al inspectoratului scolar, la propunerea a 2/3 dintre membrii consiliului de administratie al unitéii
de invétamant sau la propunerea consiliului profesoral, cu votul a 2/3 dintre membri. in aceasti ultimi situatie
este obligatorie realizarea unui audit de citre inspectoratul scolar. Rezultatele auditului se analizeazi in
consiliul de administratie al inspectoratului scolar. In functie de hotararea consiliului de administratie al
inspectoratului scolar, inspectorul scolar general emite decizia de eliberare din functie a directorului unitiii de
invatamant. Hotérrea revocdrii directorului unititii de invatdmant preuniversitar cu personalitate juridica care
scolarizeazi exclusiv in invatdmant profesional si tehnic cu o pondere majoritard a invitimantului dual se ia
prin vot secret de cétre 2/3 din membrii consiliului de administratie.

(10) In cazul vacantrii functiilor de director si director adjunct din umtaple de invatdmant, conducerea
interimard este asiguratd, pani la organizarea concursului, dar nu mai tarziu de sfarsitul anului scolar, de un
cadru didactic titular, numit prin detagare in interesul invatimantului, prin decizia inspectorului gcolar general,
in baza avizului consiliului de administratie al mspectoratulm scolar si cu acordul scris al persoanelor solicitate.

Art.50-In calitate de conducitor al unitétii si ordonator tertiar de credite, directorul raspunde atat de
organizarea, conducerea si controlul procesului instructiv-educativ, cat si de pastrarea si folosirea judicioasd, in
conformitate cu legea bunurilor materiale si banesti. Atributiile si rdspunderile directorului unitatii decurg din
prevederile inscrise in Legea Educatiei Nationale nr. 1/2011, emise de MECS, din prevederile Legii Finantelor
nr.10/1991 si Legii Contabilitatii nr.704/1993, precum si din actele normative circulare, Ordine ale MECS ,
referitoare la invétamantul preuniversitar.Gradinita de copii este condusa de director, care organizeaza intreaga
activitate educativa si gospodareasca a unitatii.

Art.51-Directorul Gradinitei « Floare de Colt » raspunde, in conformitate cu normele legale si de activitatea
personalului sanitar.

Art. 52 - Directorul este numit de .S.M.B. dintre educatoarele care au obtinut grade didactice ( cel putin
gradul II ), care au minim 10 ani vechime in invatamantul prescolar, indeplinesc conditiile prevazute in Legea
Educatiei Nationale nr. 1/2011, pe delegatie si /sau au promovat concursul de director. In situatii cu totul
exceptionale, [.S.M.B. poate numi ca director cu delegatie educatoare care nu indeplinesc conditia prevazuta in
alineatul precedent.

Art. 53: Directorul reprezinta gradinita in relatiile sale cu institutiile, cu organizatiile de stat sau obstesti si
apara interesele institutiei si ale personalului angajat.

Art. 54 : In intreaga sa activitate, directorul se conduce dupa principiile democratice.

In indeplinirea sarcinilor care ii revin, directrul isi desfasoara activitatea sub controlul si indrumarea 1.S.M.B. ,
L. S 3, inspectorului de specialitate si colaboreaza cu organizatia sindicala.

Directorul colaboreaza cu directorii Scolilor Generale nr. 87,88,54, cu Politia de proximitate Circa 11, cu preotii
bisericilor din proximitatea gradinitei, firma de paza GES, etc., in vederea rezolvarii problemelor privind
functionarea unitatii.

Art. 55: Directorul trebuie sa fie un exemplu de prmmplalltate in relatiile cu cadrele didactice, cu copiii si
parintii acestora si sa aiba o conduita demna in gradinita si in societate.

Art. 56 : Indrumarea si controlul activitatii directorului, precum si a muncii instructiv-educative din
gradinita se realizeaza de organele de invatamant 1.S.M.B. sau 1.S.3 sau de persoane imputernicite de acestea
prin delegatii in acest scop. Vizitarea gradinitei si asistarea la orele de activitate de catre persoane care nu fac
parte din aparatul de indrumare si control al 1.S.M.B. se poate face numai cu aprobarea directorului gradinitei.

Art.57 In exercitarea functiei de conducere executivi, directorul Gradinitei “ Floare de Colt” are urmitoarele
atributii:

a) este reprezentantul legal al unitétii de invatimant si realizeazi conducerea executivi a acesteia;

b) organizeazd intreaga activitate educationali;

c) raspunde de aplicarea legislatiei in vigoare, la nivelul unititii de invitimant;

d) asigurd corelarea obiectivelor specifice unititii de invatimant cu cele stabilite la nivel national si local;
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e) coordoneaza procesul de obtinere a autorizatiilor si avizelor legale necesare functionrii unitagii de
invatamant; .

f) asigurd aplicarea si respectarea normelor de sinitate si de securitate in munc;

g) incheie parteneriate cu operatorii economici pentru asigurarea instruirii practice a elevilor;

h) prezinta anual raportul asupra calititii educatiei din unitatea de invitamant; raportul este prezentat in fata
consiliului de administratie, a consiliului profesoral, in fata comitetului reprezentativ al parintilor si a conducerii
asociatiei de pdrinti, acolo unde existd; raportul este adus la cunostinta autoritztilor administratiei publice locale
si a inspectoratului scolar judetean/al municipiului Bucuresti si postat pe site-ul unitétii de invitimant, in
masura in care existd, in termen de maximum 30 de zile de la data inceperii anului scolar.

(2) In exercitarea functiei de ordonator de credite, directorul are urmétoarele atributii:

a) propune consiliului de administratie, spre aprobare, proiectul de buget si raportul

de executie bugetar;

b) rdspunde de incadrarea in bugetul aprobat al unittii de invatimant;

¢) face demersuri pentru atragerea de resurse extrabugetare, cu respectarea prevederilor legale;

d) raspunde de gestionarea bazei materiale a unititii de invatimant.

(3) In exercitarea functiei de angajator, directorul are urmitoarele atributii:

a) angajeaza personalul din unitate prin Incheierea contractului individual de muncé;

b) intocmeste, conform legii, fisele posturilor pentru personalul din subordine;

¢) raspunde de evaluarea periodicd, formarea, motivarea personalului din unitate;

d)propune consiliului de administratie vacantarea posturilor, organizarea concursurilor pe post si angajarea
personalului;

e)aplica prevederile Metodologiei-cadru privind mobilitatea personalului didactic din invatdmantul
preuniversitar, precum si prevederile altor acte normative, elaborate de minister.

Art.59 Alte atributii ale directorului sunt:

a) propune inspectoratului scolar, spre aprobare, proiectul planului de scolarizare, avizat de consiliul de
administratie;

b) coordoneazi activitatea de elaborare a ofertei educationale a unitatii de invatimant si o propune spre
aprobare consiliului de administratie; prin exceptie, in unitéile de invafimant preuniversitar care scolarizeazi
elevi exclusiv in invatamant profesional si tehnic cu o pondere majoritard a invatimantului dual, directorul
aprobd curriculumul in dezvoltare locald cu obligativitatea consultirii, in prealabil, a reprezentantilor
operatorilor economici implicati in instruirea practica si pregitirea de specialitate a elevilor in calificarea
respectiva;

¢) coordoneazd activitatea de colectare a datelor statistice pentru sistemul national de indicatori pentru educatie,
pe care le transmite inspectoratului scolar si rispunde de introducerea datelor in Sistemul informatic integrat al
invitdmantului din Romaénia (SIIIR);

d) propune consiliului de administratie, spre aprobare, regulamentul intern si regulamentul de organizare si
functionare a unitatii de invatimant;

e) stabileste componenta nominala a formatiunilor de studiu, in baza hotarérii consiliului de administratie;

f) elaboreaza proiectul de incadrare cu personal didactic de predare, precum si statul de personal didactic
auxiliar si nedidactic si le supune, spre aprobare, consiliului de administratie;

g) numeste, dupa consultarea consiliului profesoral, in baza hotirérii consiliului de administratie, profesorii
diriginti la clase, precum si coordonatorul pentru proiecte si programe educative scolare si extrasgcolare;

h) emite, in baza hotérérii consiliului de administratie, decizia de numire a cadrului didactic, membru al
consiliului clasei, care preia atributiile profesorului diriginte, in conditiile in care acesta este indisponibil pentru
0 perioadd de timp, din motive obiective;

1) numeste, in baza hotérarii consiliului de administratie, coordonatorii structurilor arondate, din rindul cadrelor
didactice - de reguld, titulare - care i5i desfigoari activitatea in structurile respective;
J) emite, in baza hotérérii consiliului de administratie, decizia de constituire a comisiilor din cadrul unititii de
invétdmant;
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k) coordoneazd comisia de intocmire a orarului cursurilor unititii de invitimant si il propune spre aprobare

consiliului de administratie;

I) propune consiliului de administratie, spre aprobare, calendarul activittilor educative al unitatii de

invétdmant;

m) emite, in baza hotérarii consiliului de administratie, decizia de aprobare a regulamentelor de functionare ale

cercurilor, asociatiilor stiintifice, tehnice, sportive si cultural-artistice ale elevilor din unitatea de invitdmaént;

n) elaboreaza instrumente interne de lucru, utilizate in activitatea de indrumare, control si evaluare a tuturor

activitatilor, care se desfdsoara In unitatea de invétimant si le supune spre aprobare consiliului de administratie;

0) asigurd, prin responsabilul Comisiei pentru curriculum, aplicarea planului de invatdmant, a programelor

scolare si a metodologiei privind evaluarea rezultatelor scolare;

p) controleazd, cu sprijinul responsabilului Comisiei pentru curriculum, calitatea procesului instructiv-educativ,

prin asistente la ore i prin participari la diverse activititi educative extracurriculare si extrascolare;

q) monitorizeaz# activitatea de formare continus a personalului din unitate;

r) monitorizeazi activitatea cadrelor didactice debutante si sprijina integrarea acestora in colectivul unitatii de

invafimant;

s) consemneazd zilnic in condica de prezenti absentele si intarzierile personalului didactic si a salariatilor de la

programul de lucru;

t) isi asuma, aldturi de consiliul de administratie, rezultatele unititii de invatimant;

u) numeste si controleaz personalul care rispunde de stampila unitatii de invatamant;

v) raspunde de arhivarea documentelor unitétii de Inviitimant;

w) raspunde de intocmirea, eliberarea, reconstituirea, anularea, completarea si gestionarea actelor de studii,

precum si de intocmirea, eliberarea, reconstituirea, anularea, completarea, modificarea, rectificarea si

gestionarea documentelor de evidenti scolari;

x) aprobd procedura de acces in unitatea de invi{imant a persoanelor din afara acesteia, inclusiv a

reprezentantilor mass-mediei, in condiiile stabilite prin regulamentul de organizare si functionare al unitétii de

invé{amant. Reprezentantii institutiilor cu drept de indrumare si control asupra unittilor de invatdmant, precum
$i persoanele care participa la procesul de monitorizare si evaluare a calititii sistemului de invitdmant au

acces neingradit in unitatea de invitimant; g

y) asigurd implementarea hotérérilor consiliului de administratie.

z) propune spre aprobare consiliului de administratie suspendarea cursurilor la nivelul unor formatiuni de

studiu-grupe/ clase sau la nivelul unitatii de invitdmant, in situatii obiective, cum ar fi epidemii, intemperii,

calamititi, alte situatii exceptionale;

aa) coordoneazi activititile realizate prin intermediul tehnologiei si al internetului la nivelul unitétii de

invatdmant si stabileste in acord cu profesorii diriginti si cadrele didactice, modalitatea de valorificare a

acestora.

Art. 61 : Directorul Gradinitei “ Floare de Colt” are urmatoarele sarcini :

1) Raspunde de aplicarea in gradinita a prevederilor Legii Invatamantului, Statutului personalului Didactic,
precum si a Regulamentelor si instructiunilor privind invatamantul preuniversitar, elaborate de M.E.C.S/
M.S./ M.F. si a dispozitiilor .S.M.B.

2) Intocmeste Planul Managerial Operational al gradinitei si urmareste realizarea lui in colaborare cu intreg
colectivul de educatoare, cu medical, contabilul si administratorul.

3) Elaboreaza Regulamentul de Ordine Interioara al gradinitei, pe care il aduce la cunostinta intregului
personal si urmareste aplicarea lui.

4) Indruma activitatea educatoarelor la grupele de copii, controleaza sistematic modul in care se aplica
Programa, instructiunile si indrumarile metodice privind activitatea instructiv-educativa in gradinita.

5) Acorda sprijin educatoarelor, dandu-le indrumari privind organizarea si conducerea activitatilor obligatorii,
a jocurilor si activitatilor complementare si a activitatilor didactice de dupa-amiaza.

6) Raspunde de organizarea si desfasurarea activitatii Consiliului Profesoral.
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7) Asigura participarea educatoarelor la activitatile organizate de Inspectoratul Scolar in scopul perfectionarii
muncii din gradinita, sprijina pregatirea pedagogica a educatoarelor, urmarind participarea acestora la
cercurile pedagogice, consfatuiri, cursurile de perfectionare etc.

8) Organizeaza schimburi de experinta intre educatoare, popularizeaza si extinde munca cu parintii copiilor.

9) Mobilizeaza colectivul de parinti sa participe la viata gradinitei, organizeaza periodic consultatii cu acestia .

10) Raspunde de organizarea taberelor de copii, in conformitate cu normele in vigoare.

11) Ia masuri din timp pentru efectuarea reparatiilor cladirii, pentru asigurarea gradinitei cu material didactic,
jucarii etc.

12) Stabileste comisia de inventariere, comisia de receptie a alimentelor si materialelor si a celorlalte comisii
prevazute in Regulamentul de Functionare si Organizare a Unitatilor din Invatamantul Preuniversitar.

13) Se ingrijeste de asigurarea ordinii si curateniei, de aspectul estetic al incaperilor.

14) Controleaza daca se asigura copiilor o hrana suficienta si variata in limita alocatiei de hrana.

15) Intocmeste impreuna cu asistenta, administratorul si bucatarul meniurile pe o perioada de o saptamana si
controleaza realizarea lor.

16) Urmareste ca munca personalului medico-sanitar sa se desfasoare in conformitate cu dispozitiile legale in
vigoare.

17) Ia masuri pentru asigurarea bazei didactico-materiala a unitatii in limita sumelor alocate de Administratia
Scolilor sau din donatii, sponsorizari.

18) Asigura efectuarea inventarierilor, cu respectarea dispozitiilor legale in vigoare cu participarea
administratorului si a personalului ce are in primire mijloace fixe si obiectele de inventar.

19) Ia masuri in aplicarea stricta a instructiunilor in vigoare pentru prevenirea incendiilor si orice alte masuri
pentru securitatea vietii copiilor.

20) Controleaza calculul contributiei banesti pentru hrana copiilor, solicita administratorului sa incaseze sumele
banesti, sa intocmeasca si sa prezinte spre verificare borderoul cu numarul chitantelor si sumele incasate,
verifica daca au fost depuse contributiile in termenele corespunzatoare.

21) Confirma statele de salarii, certifica prezenta zilnica a intregului personal de serviciu.

22) Planifica si asigura efectuarea concediului intregului personal, asigurand totusi curatenia si securitatea
copiilor.

23) Propune evidentierea sau sanctionarea personalului in coformitate cu legislatia in vigoare.

24) Evalueaza impreuna cu membrii Consiliului de Administratie personalul didactic, si acorda calificativele la
sfarsitul anului scolar.

25) Intocmeste impreuna cu membrii Consiliului de Administratie fisele de evaluare a personalului
administrativ si acorda calificative la sfarsitul anului calendaristic.

26) Raspunde de completarea in termenele stabilite a documentelor unitatii si de pastrarea lor in bune conditii.

Art. 59 (1) Obligatia de munca a directorului Gradinitei « Floare de Colt »este de organizare, indrumare,

control si evaluare si este nenormata ;

(2) Directorul, conform Legii 1/2011 este degrevat, avand si obligatie de catedra de 2ore/sapt.

(3) Directorul este degrevat si are obligatia de a efectua o asistenta zilnic, astfel incat fiecare educatoare sa
fie asistata de 4-5 ori.

(4) Pentru realizarea atributiilor sale, directorul se consult cu reprezentantiiorganizatiilor sindicale
reprezentative la nivel de sector de activitate invafimant preuniversitar care au membri in unitatea de
invatdmant si/sau, dupd caz, cu reprezentantii salariagilor din unitatea de invitimant, in conformitate cu
prevederile legale.

(5) In exercitarea atributiilor si a responsabilitétilor stabilite, directorul emite decizii si note de serviciu.

(6) Drepturile si obligatiile directorului unitiii de invafimant sunt cele previzute de legislatia in vigoare, de
prezentul regulament, regulamentul de organizare si functionare a unitatii de invatimant, de regulamentul
intern si de contractele colective de munci aplicabile.

(7) Perioada concediului anual de odihni al directorului se aprob de citre inspectorul scolar general.

(a)Atributii in organizarea si conducerea procesului instructiv-educativ:

16



- asigurd respectarea Regulamentului intern al unitatii;

- intocmeste Planul managerial al unitatii si urmireste realizarea lui;

- raspunde de indeplinirea planului de scolarizare si de aplicarea programei scolare;

- constituie grupele de copii si repartizeazi educatoarele la grupe;

- controleaza i raspunde de prezenta personalului la program;

- controleaza si evalueazi activitatea educatoarelor, popularizand activitatea pozitiva si ia masuri pentru
inldturarea aspectelor negative;

- efectueazi asistentele la clase, analizeazi lipsurile tipice i generale in consiliile profesorale;

- asigurd realizarea parteneriatului cu parintii si cu comunitatea locald, reprezinta gradinita in relatia cu
inspectoratul scolar;

- raspunde de péstrarea si utilizarea legald a stampilei si sigiliului.

(b)Atributii in organizarea si conducerea activiti{ii economico-financiare si administrative:

-emite decizii de constituire de comisii, de incadrare, de mod de salarizare, precum si note de serviciu;

- stabileste atributiile personalului tehnico-administrativ impreun cu consiliul de administratie si controleazi
indeplinirea lor;

- intocmeste caracterizérile anuale ale personalului didactic si nedidactic in vederea obtinerii de gradatii si le
supune dezbaterii si aprobarii consiliului de administratie;

- vizeaza gi aproba listele cu personal propus pentru salariile de merit in conformitate cu criteriile stabilite prin
normele legale;

- vizeaza si aprobé bugetele de venituri si cheltuieli din activitatea de autofinantare si din creditele bugetare
repartizate;

- semneazi statele de platd ale salariilor, lista indemnizatiilor de concedii de odihna, state si liste de premii;

- incheie contracte de reparatii curente si capitale pentru unitate;

- numeste comisia de inventariere a patrimoniului unititii.

Art.60 Consiliul de administratie
(1) Consiliul de administratie este organ de conducere al unitatii de invatimant.

(2) Consiliul de administratie se organizeazi si functioneazi conform Metodologiei-cadru deorganizare si
functionare a consiliului de administratie din unititile de invatamant, aprobati prin ordin al ministrului educatiei
si cercetarii.

(3) Directorul unitafii de invatimant de stat este presedintele consiliului de administraie, cu exceptia unititilor
de invatimant preuniversitar cu personalitate juridici care scolarizeaza exclusiv in invitdmant profesional si
tehnic cu o pondere majoritard a invatimantului dual, in care presedintele consiliului de administratie este ales
dintre membrii acestuia cu majoritate simpli a voturilor.

(5) Cadrele didactice care au copii in unitatea de invitimant nu pot fi desemnate ca membri reprezentanti ai
parintilor in consiliul de administratie al unititii de invatimant, cu exceptia situatiei in care consiliul
reprezentativ al parintilor si asociatia de parinti nu pot desemna alti reprezentanti.

(6) In situatii obiective, cum ar fi calamitafi, intemperii, epidemii, pandemii, alte situatii exceptionale, sedintele
consiliului de administratie se pot desfsura on-line, prin mijloace electronice de comunicare, in sistem de
videoconferinti.

Art. 61

(1) La sedintele consiliului de administratie participi, de drept, cu statut de observatori, reprezentantii
organizatiilor sindicale reprezentative la nivel de sector de activitate invatdmant preuniversitar din unitatea de
invatdmant.

(2) La sedintele consiliului de administratie in care se dezbat aspecte privind elevii, presedintele consiliului de
administratie are obligatia de a convoca reprezentantul consiliului scolar al elevilor, care are statut de
observator.

Art. 62Consiliul profesoral
(1) Consiliul profesoral este format din totalitatea cadrelor didactice de conducere, de predare side instruire
practicd dintr-o unitate de invatimant. Presedintele consiliului profesoral este directorul.
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(2) Consiliul profesoral se intruneste lunar sau de céte ori este nevoie, la propunerea directorului sau la
solicitarea a minimum 1/3 din numirul personalului didactic de predare si instruire practica.

(3) Personalul didactic de conducere, de predare si instruire practici are dreptul si participe la toate sedintele
consiliilor profesorale din unititile de Inva{dmant unde isi desfisoari activitatea si are obligatia de a participa la
sedintele consiliului profesoral din unitatea de invifimént unde declara, in scris, la inceputul fiecdrui an scolar,
cd are norma de bazi. Absenta nemotivati de la sedintele consiliului profesoral din unitatea de invdtimant unde
are norma de bazi se considerd

abatere disciplinar.

(4) Cvorumul necesar pentru intrunirea in sedinti a consiliului profesoral este de 2/3 din numarul total al

- membrilor, cadre didactice de conducere, de predare si instruire practici, cu norma de bazi in unitatea de
invétdmant.

(5) Hotérdrile se adopta prin vot deschis sau secret, cu cel putin jumdtate plus unu din numérul total al
membrilor consiliului profesoral cu norma de baza in unitate, si sunt obligatorii pentru personalul unitatii de
invadmant, precum si pentru copii, elevi, parinti reprezentanti legali.Modalitatea de vot se stabileste la
inceputul sedintei.

(6) Directorul unitétii de invatamént numeste, prin decizie, secretarul consiliului profesoral, ales de consiliul
profesoral. Secretarul are atributia de a redacta lizibil si inteligibil procesele-verbale ale sedintelor consiliului
profesoral.

(7) La sedintele consiliului profesoral, directorul poate invita, in functie de tematica dezbatuts, personalul
didactic auxiliar §i/sau personalul nedidactic din unitatea de invatdmant, reprezentanti desemnati ai périntilor, ai
consiliului elevilor, ai autorititilor administraiei publice locale si ai operatorilor economici si ai altor parteneri
educationali. La gedintele consiliului profesoral pot participa si reprezentantii organizatiilor sindicale
reprezentative la nivel de sector de activitate

invdtdmant preuniversitar care au membri in unitate.

(8) La sfarsitul fiecarei sedine a consiliului profesoral, toti participantii au obligatia si semneze procesul-
verbal de sedint.

(9) Procesele-verbale se scriu in registrul de procese-verbale al consiliului profesoral. Registrul de procese-
verbale se numeroteazi pe fiecare pagind si se inregistreaza. Pe ultima pagind, directorul unitatii de invatdmant
semneazd pentru certificarea numérului paginilor registrului §i aplica stampila unitatii de invitimant.

(10) Registrul de procese-verbale al consiliului profesoral este insotit de un dosar care confine anexele
proceselor-verbale (rapoarte, programe, informiri, tabele, liste, solicitiri, memorii, sesiziri etc.), numerotate si
indosariate pentru fiecare sedintd. Registrul si dosarul se pastreaza intr-un fiset securizat, ale ciirui chei se
gésesc la secretarul si la directorul unititii de invatimant.

(11) In situatii obiective, cum ar fi calamitafi, intemperii, epidemii, pandemii, alte situatii exceptionale,
sedintele consiliului profesoral se pot desfasura on-line, prin mijloace electronice de comunicare, in sistem de
videoconferint.

Art. 62 Consiliul profesoral are urmétoarele atributii:

a)analizeazd, dezbate i valideaza raportul general privind starea si calitatea invatimantului din

unitatea de invafdmant, care se face public;

b)alege, prin vot secret, reprezentantii personalului didactic in consiliul de administratie;

c)dezbate, avizeazi si propune consiliului de administratie, spre aprobare, planul de dezvoltare institutionald al
unitétii de invatimant;

d)dezbate si aprobi rapoartele de activitate anuale, precum si eventuale completiri sau modificari ale acestora;
e)avizeazd oferta de curriculum la decizia gcolii pentru anul scolar urmitor si o propune spre aprobare
consiliului de administratie;

f)avizeaza proiectul planului de scolarizare;

g)valideaza figele de autoevaluare ale personalului didactic al unitatii de invitimant, in baza cirora se stabileste
calificativul anual;
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h)propune consiliului de administratie programele de formare continui si dezvoltare profesionala ale cadrelor
.didactice;

i)dezbate si avizeazd regulamentul de organizare si functionare a unitatii de invi{imant;
j)dezbate, la solicitarea ministerului, a inspectoratului scolar sau din proprie initiativd, proiecte de acte
normative si/sau administrative cu caracter normativ, care reglementeazi activitatea la nivelul sistemului
national de invdtdmant, formuleazi propuneri de modificare sau de completare a acestora;

k)dezbate probleme legate de continutul sau organizarea actului educational din unitatea de invafdmant si
propune consiliului de administratie masuri de optimizare a acestuia;

Dalege, prin vot secret, cadrele didactice membre ale comisiei pentru evaluarea si asigurarea calitdtii, in
conditiile legii;

m)indeplineste, in limitele legii, alte atributii stabilite de consiliul de administratie, precum si orice alte atributii
potrivit legislatiei in vigoare si contractelor colective de munci aplicabile;

n)propune eliberarea din functie a directorului unititii de Invifimant, conform legii.

Art.63 Documentele consiliului profesoral sunt:

a)tematica si graficul sedintelor consiliului profesoral;

b)convocatoare ale consiliului profesoral;

c)registrul de procese-verbale al consiliului profesoral, Insotit de dosarul cu anexele proceselorverbale

SECTIUNEA II :

Personalul unitatii de invatamant:

Art.63 (1)In unititile de invatdmant, personalul este format din personal didactic de conducere, didactic de
predare si de instruire practicd, didactic auxiliar si personal nedidactic.

(2) Selectia personalului didactic, a celui didactic auxiliar si a celui nedidactic din unititile de invitamant se
face conform normelor specifice fiecarei categorii de personal.

(3) Angajarea personalului didactic de predare, didactic auxiliar si nedidactic in unititile de invitimant cu
personalitate juridica se realizeaza prin incheierea contractului individual de munci cu unitatea de invatdmant,
prin reprezentantul siu legal.

Art. 64(1) Drepturile si obligatiile personalului din invafimant sunt reglementate de legislatia in vigoare.

(2) Personalul din invatdméntul preuniversitar trebuie si indeplineasca conditiile de studii cerute pentru postul
ocupat si sd fie apt din punct de vedere medical.

(3) Personalul din invatdmantul preuniversitar trebuie si aibé o tinutd morald demna, in concordangi cu valorile
pe care trebuie si le transmité copiilor/elevilor, o vestimentatie decenti si un comportament responsabil.

(4) Personalului din invatdmantul preuniversitar ii este interzis s desfisoare si si incurajeze actiuni de naturi sa
afecteze imaginea publicd a copilului/elevului si viata intimé, privatd sau familiald a acestuia sau ale celorlalti
salariati din unitate.

(5) Personalului din invé{dmantul preuniversitar ii este interzis s aplice pedepse corporale, precum si si
agreseze verbal, fizic sau emotional copiii/elevii si/sau colegii.

(6) Personalul din invétdmantul preuniversitar are obligatia de a veghea la siguranta copiilor/elevilor, pe
parcursul desfagurdrii programului scolar si a activitatilor scolare, extracurriculare/extrascolare.

(7) Personalul din invatimantul preuniversitar are obligatia si sesizeze, dupi caz,institutiile publice de asistenti
social@/educationald specializata, directia generald de asistentd sociald si protectia copilului in legétura cu orice
incalcari ale drepturilorcopiilor/elevilor, inclusiv in legituri cu aspecte care le afecteaza demnitatea, integritatea
fizica si psihica.

Art. 65(1) Structura de personal si organizarea acestuia se stabilesc prin organigramd, prin statele de functii si
prin proiectul de incadrare ale fiecirei unititi de invitimant.

(2) Prin organigrama unititii se stabilesc: structura de conducere si ierarhia internd, organismele consultative,
comisiile si celelalte colective de lucru, compartimentele de specialitate sau alte structuri functionale previzute
de legislatia in vigoare.
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(3) Organigrama se propune de citre director la inceputul fiecdrui an scolar, se aprobide citre consiliul de
administratie si se inregistreazi la secretariatul unititii de invatimant
Art. 66 '
Coordonarea activitatii structurilor unititilor de invatimant se realizeazi de ciitre un coordonator numit, de
reguld, dintre cadrele didactice titulare, prin hotirare a consiliului de administratie, la propunerea directorului.
Art. 67
Personalul didactic auxiliar si nedidactic este organizat in compartimente de
specialitate care se afld in subordinea directorului/directorului adjunct, in conformitate
cu organigrama unitétii de invitimant.
OBLIGATIILE ANGAJATILOR:

Art .68. (1) Salariatii Angajatorului au, in principal, urmatoarele obligatii:
a) obligatia de a realiza norma de munca sau, dupa caz, de a indeplini atributiile ce le revin conform fisei
postului;
b) 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 contractul individual de munca;
d) obligatia de fidelitate fata de angajator in executarea atributiilor de serviciu;
¢) obligatia de a respecta masurile de securitate si sanatate a muncii in unitate:
f) obligatia de a respecta secretul de serviciu;
g) alte obligatii prevazute de lege sau de contractele colective de munca aplicabile
(2) Salariatii Angajatorului au obligatii privind:
a) realizarea responsabila si la un nivel maxim de competenta a indatoririlor de serviciu;
b) respectarea cu strictete a ordinii si disciplinei la locul de munca;
¢) respectarea programului de lucru si folosirea integrala si eficienta a timpului de lucru pentru
indeplinirea obligatiilor de serviciu;
d) insusirea si respectarea normelor de munca, a altor reguli si instructiuni stabilite pentru compartimentul
respectiv sau pentru locul de munca specific salariatului;
e) utilizarea responsabila si in conformitate cu documentatiile tehnice a aparaturii, echipamentelor, instalatiilor
aflate in dotarea serviciului/compartimentului in care isi desfasoara activitatea sau la care au acces, precum si
exploatarea acestora in deplina siguranta;
f) respectarea normelor de protectia muncii si a mediului;
g) ridicarea calificarii profesionale, frecventarea si absolvirea formelor de pregatire si perfectionare profesionala
recomandate, cunoasterea dispozitiilor legale, a normelor si instructiunilor privind activitatea pe care o
desfasoara;
h) obligatia de loialitate fata de Angajator;
i) comportarea corecta in cadrul relatiilor de serviciu, respectarea muncii celorlalti salariati, asigurarea unui
climat de disciplina, ordine si buna intelegere;
J) instiintarea fara intarziere a sefului ierarhic superior in legatura cu observarea existentei unor nereguli, abateri
sau lipsuri in activitatea de la locul de munca, si actionarea pentru diminuarea efectelor acestora si pentru
prevenirea situatiilor care pun in pericol viata persoanelor sau prejudicierea patrimoniului Angajatorului;
k) respectarea regulilor de acces in perimetrul Angajatorului si posedarea legitimatiei de serviciu in stare de
valabilitate;
I) anuntarea sefului ierarhic de indata, prin orice mijloc, cu privire la imposibilitatea prezentarii la serviciu
(boala, situatii fortuite);
m) pastrarea secretului de serviciu;
n) participarea la evaluarile periodice realizate de catre Angajator;
0) evidenta, raportarea si autoevaluarea activitatii profesionale, conform procedurii si criteriilor elaborate de
conducerea Angajatorului si cu respectarea dispozitiilor legale in vigoare;
p) respectarea si indeplinirea dispozitiilor cuprinse in contractele de furnizare servicii medicale si in orice alte
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- contracte in care salariatii au atributii de realizare a unor activitati;

r) indeplinirea, temporar sau permanent, a sarcinilor de serviciu suplimentare stabilite de conducerea

Angajatorului pentru buna desfasurare a activitatii.

Art. 69 (1) Fiecare salariat are datoria sa semnaleze imediat situatiile observate de incendiu, inundatie
sau orice situatii in care se pot produce deteriorari sau distrugeri, inclusiv observarea unor colete sau obiecte
uitate sau suspecte, precum si neregulile potential generatoare de astfel de situatii si sa actioneze, dupa caz,
pentru rezolvarea acestora si pentru diminuarea efectelor lor negative.

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

Art. 70. In situatii deosebite, determinate de necesitatea bunei functionari a Angajatorului, fiecare
salariat are obligatia de a participa, indiferent de functia sau de postul pe care il ocupa, la executarea oricaror
lucrari si la luarea tuturor masurilor cerute de nevoile Angajatorului.

3. Personalul de predare( personalul didactic)

Art. 71 : In functia de educatoare pot fi incadrate persoane care indeplinesc conditiile stabilite prin
Legea Nationala a Educatiei nr.1/2011

Art.72 : Educatoarea desfasoara o activitate complexa si de mare raspundere pentru educatia si instructia
copiilor de varsta prescolara. Educatoarea are indatorirea sa indeplineasca cu competenta si simt de raspundere
sarcinile care ii revin in activitatea didactica, social- obsteasca si culturala, sa colaboreze activ cu parintii
copiilor. Educatoarea raspunde de viata si sanatatea copiilor pe timpul cat isi desfasoara activitatea cu grupa.

Art. 73 : Posturile de educatoare la gradinita se acorda in limita planului de scolarizare si retea scolara,
in raport cu felul unitatii si efectivul de copii, conform normativelor stabilite de M.E.C.S si cu avizul M.F.

Art. 74: Educatoare presteaza in medie 8 ore pe zi, din care 5 ore de activitate didactica si 3 ore de
activitate metodica, de perfectionare si activitate socio-culturala, indeplinind urmatoarele sarcini: sa participe la
activitati de perfectionare si sa contribuie, potrivit cu pregatirea si aptitudinile fiecareia, la raspandirea
cunostintelor stiintifice si la promovarea miscarii cultural estetice in gradinita.

Art. 75 Personalul didactic are drepturile si obligatiile previzute de legislatia in vigoare si de contractele

colective de munca aplicabile.

Art. 76 Pentru incadrarea gi mentinerea in functie, personalul didactic are obligatia si prezinte un certificat

medical, eliberat pe un formular specific, aprobat prin ordin comun al ministrului educatiei si cercetdrii si

ministrului s@natatii.

Art. 77 Personalul didactic are obligatia de a participa la activititi de formare continui, in conditiile legii.

Art. 78: Activitatea didactica a educatoarelor cuprinde:

a) Realizarea activitatilor obligatorii prevazute in Programa activitatilor si jocurilor alese de copii, a
programului distractiv, a plimbarilor si excursiilor.

b) Pregatirea in vederea desfasurarii activitatii instructiv-educative, a metodicilor si a literaturii de specialitate,
intocmirea planificarilor saptamanale, intocmirea schitelor de activitati, formularea obiectivelor,
confectionarea si pregatirea materialului didactic si auxiliar pentru jocurile si activitatile prevazute in
Curriculum pentru invatamant prescolar.

¢) Activitatea instructiv- educativa in gradinita.

d) Activitatea instructiv- educativa in taberele de prescolari.

e) Actiuni de colaborare cu familiile copiilor si comunitatea locala

f) Activitati de consiliere a parintilor in conformitate cu graficul aprobat la inceput de semestru

Art. 79: In vederea indeplinirii sarcinilor instructiv-educative ale procesului de invatamant, personalul didactic

este dator sa se pregateasca temeinic pentru fiecare activitate, sa asigure continutul stiintific al acestora, folosind

cele mai potrivite metode si procedee de predare.

Art. 80:-n functie de nevoile specifice ale unitdtii de invdtdmant, salariatul este obligat si respecte urmatoarele:

1) intocmeste la timp si corect documentele scolare (planificare, catalog, fise de evaluare, portofoliile copiilor,
mapa operativé);rdspunde de inregistrarea corectd a prezentelor copiilor in catalog;
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2) asigurd materialul didactic necesar pentru desfisurarea activititilor in conditii bune;

3) confectioneazd materialul didactic necesar bunei desfisuriri a activitatilor;

4) raspunde de intrefinerea materialului didactic din clasd / cabinet metodic si a obiectelor din inventar;

5) are obligaia sd se informeze de cele mai noi aparitii editoriale de specialitate;

6) supravegheaza, asigurd si rispunde de integritatea, séndtatea si viaga copiilor pe toati perioada efectuirii
serviciului gi in toate momentele (clasi, grup sanitar, curte etc.);nu are voie si piriseasci grupa in timpul
programului;

7) laterminarea turei de dimineata preda serviciul colegei de grupd informéand-o despre problemele avute in
timpul serviciului;

8) dacd schimbul de turd nu a venit, educatoarea nu are voie si pariseasci grupa;

9) respecta programul de lucru; orice invoire sau schimb de turd este anuntatd cu o zi inainte directorului prin
cerere scrisé;

10) respectd programul turelor de serviciu: tura I -7,30 — 12,30 si tura IT -12,30 — 17,30;

11) organizeaza si participd la activitati extracurriculare (vizionare de spectacole, vizite, excursii) asigurand si
raspunzind de securitatea copiilor pe care ii are in grija;

12) evitd disputele neprincipiale cu colegii sau parintii;

13) colaboreazi cu familia copiilor, in vederea cresterii si educirii acestora in conditii normale si stabilesc de
comun acord méasurile ameliorative, implicand §i parintii in activitatea din grupi;

14) raspunde de obiectele primite in inventar, din spatiul in care 1si desfisoara activitatea si anunta orice
defectiune sau nereguli constatate;

15) respectd normele PSI si de PM, participand la instruiri;

16) nu fumeaza in unitate;

17) nu consuma bauturi alcoolice sau alte produse interzise;

18) se achitd de sarcinile pe care le are in cadrul comisiilor din care face parte.

Art. 81 : Personalul didactic trebuie sa studieze programele, manualele, metodicile si literatura de specialitate,

literatura pentru copii, informandu-se despre cele mai importante si noi probleme din domeniul de specialitate.

Art. 82 (1) Educatoarele care nu au fost definitivate in invatamant, precum si cele care nu au calificarea

corespunzatoare sunt obligate sa intocmeasca zilnic planuri sau proiecte didactice ( schite).Toate celelalte cadre

didactice vor intocmi schita zilnica de proiect de activitate

(2)In cazul in care conducerea gradinitei sau organele inspectiei scolare constata lipsuri in desfasurarea
activitatii unor educatoare, acestea pot fi obligate sa-si intocmeasca, pe o anumita perioada, schite sau proiecte
didactice, indiferent de stagiul de invatamant.

Art. 83 : Pentru realizarea sarcinilor ce-i revin, personalul didactic din unitate trebuie sa-si perfectioneze

continuu pregatirea profesionala prin studiu individual, prin participarea la activitatile organizate pentru

studierea si adancirea cunostintelor de specialitate.
Activitatea metodica si de perfectionare se desfasoara ;
a) in gradinita de copii, prin :
e Consiliul profesoral
o Interasistente la jocuri si activitati liber-creative
o Lectii deschise ( demonstrative) si alte actiuni ale Comisiei Metodice
b) in afara gradinitei, prin :

cercuri pedagogice

schimburi de experienta

consfatuiri pentru dezbaterea unor probleme ale activitatii instructiv-educative

consultatii, conferinte
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c) cursuri de perfectionare in specialitate-periodic la 5 ani :
d) activitati organizate la Casa Corpului Didactic si de unitatile de creatie, consfatuiri, sesiuni stiintifice,
simpozioane, conferinte, tabere, curs si editarea unor publicatii de specialitate ;
e) sesiuni de comunicare medico-stiintifice organizate de scoala, Inspectoratul Scolar etc
f) pregatiri in vederea obtinerii gradelor didactice.
Art. 84: Activitatea culturala a personaluli didactic cuprinde :
e propaganda pedagogica in randul parintilor;
e sprijinirea colectivelor de conducere ale institutiilor cultural-educative;
e participarea la organizarea si pregatirea serbarilor semestriale;
Art.85: Personalul didactic nu are dreptul sa absenteze de la activitate in timpul anului scolar, cu exceptia
cazurilor de forta majora, decat cu aprobarea directorului gradinitei sau a Inspecoratului scolar, potrivit
prevederilor legislative in vigoare.
Art. 86: Personalul didactic are misiunea nobila si de inalta raspundere sociala si patriotica de a realiza o inalta
educatie a copiilor de varsta prescolara, contribuind la dezvoltarea armonioasa a acestora, In indeplinirea
sarcinilor sale, personalul didactic este chemat sa dea dovada de o inalta constiinta cetateneasca si profesionala,
sa aiba o comportare demna in gradinita, in familie si in societate.
Art. 87: Personalul didactic are drepturile si indatoririle prevazute de Legea privind Statutul personalului
Didactic, precum si pe cele care decurg din calitatea de angajat, stabilite prin legislatia muncii.
Responsabilititi ale personalului didactic in unitatea de invitimant
Art 88 Coordonatorul pentru proiecte si programe educative scolare si extragcolare
(1) Coordonatorul pentru proiecte si programe educative scolare si extrascolare este, de reguld, un cadru
didactic titular, propus de consiliul profesoral si aprobat de citre consiliul de administratie, in baza unor criterii
specifice aprobate de citre consiliul de administratie al unititii de invatamant.
(2) Coordonatorul pentru proiecte si programe educative scolare si extrascolare coordoneazi activitatea
educativd din unitatea de invafamant, initiaza, organizeaza si desfisoara activititi extrascolare la nivelul unitatii
de invé{amant, cu dirigintii, cu responsabilul comisiei de invatimant primar, cu consiliul reprezentativ al
périntilor si asociatia de parinti, acolo unde aceasta existi, cu reprezentanti ai consiliului elevilor, cu consilierul
scolar si cu partenerii guvernamentali si neguvernamentali.
(3) Coordonatorul pentru proiecte si programe educative scolare si extrascolare isi desfasoard activitatea in baza
prevederilor strategiilor Ministerului Educatiei si Cercetérii privind educatia formali si nonformal.
(4) Directorul unitatii de invatdmant stabileste atributiile coordonatorului pentru proiecte si programe educative
scolare si extragcolare, in functie de specificul unitatii.
(5) Coordonatorul pentru proiecte si programe educative scolare si extrascolare poate fi remunerat suplimentar
din fonduri extrabugetare, conform legislatiei in vigoare.
Art.89 Coordonatorul pentru proiecte si programe educative scolare si extrascolare are urmitoarele atributii:
a)coordoneazd, monitorizeazi si evalueazi activitatea educativd nonformali din unitatea de invatimant;
b)avizeaza planificarea activitétilor din cadrul programului activititilor educative ale clasei/grupei;
c)elaboreazi proiectul programului/calendarului activititilor educative scolare si extrascolare ale unititii de
invatamant, in conformitate cu planul de dezvoltare institutionals, cu directiile stabilite de citre inspectoratul
scolar si minister, in urma consultérii consiliului reprezentativ al parintilor, asociatiei de périnti, acolo unde
existd, si a elevilor, si 1l supune spre aprobare consiliului de administratie;
d)elaboreazd, propune si implementeazi proiecte de programe educative;
e)identifica tipurile de activitagi educative extragcolare care corespund nevoilor elevilor, precum si posibilitaile
de realizare a acestora, prin consultarea elevilor, a consiliului reprezentativ al parintilor si asociatiei de pirinti,
acolo unde existi;
f)prezinta consiliului de administratie rapoarte anuale privind activitatea educativi si rezultatele acesteia;
g)disemineaza informatiile privind activititile educative derulate in unitatea de invé{imant;
h)faciliteazd implicarea consiliului reprezentativ al parintilor si asociaiei de périnti, acolo unde
existd, si a partenerilor educationali in activitatile educative;
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i)elaboreaza tematici si propune forme de desfisurare a consultatiilor cu périntii sau reprezentantii legali pe
teme educative;

J)propune/elaboreazi instrumente de evaluare a activitatii educative nonformale desfasurate la nivelul unititii de
invétdmant;

k)faciliteazd vizite de studii pentru elevi, in tard si in striinatate, desfisurate in cadrul programelor de
parteneriat educational;

Dorice alte atributii rezultdnd din legislatia in vigoare.

Art.90 Portofoliul coordonatorului pentru proiecte si programe educative scolare si extrascolare contine:
a)oferta educationald a unitatii de invatimant in domeniul activititii educative extragcolare;

b)planul anual al activitaii educative extrascolare;

c)programe de parteneriat pentru realizarea de activititi educative extrascolare;

d)programe educative de preventie si interventie;

e)modalita{i de monitorizare si evaluare a activititii educative extrascolare;

f)masuri de optimizare a ofertei educationale extrascolare;

g)rapoarte de activitate anuale;

h)documente care reglementeazi activitatea extrascolars, in format letric/electronic, transmise de inspectoratul
scolar gi minister, privind activitatea educativi extrascolara.

Art.91

(1) Inspectoratul gcolar stabileste o zi metodici pentru coordonatorii pentru proiecte si programe educative
scolare i extragcolare.

(2) Activitatea desfasuratd de coordonatorul pentru proiecte si programe educative scolare si extragcolare se
regdseste in raportul anual de activitate, prezentat in consiliul de administratie.

Activitatea educativa scolar3 si extragcolari este parte a planului de dezvoltare institutionala a unitatii de
invadtdmant.

PERSONALUL DIDACTIC AUXILIAR
Art.92 -Compartimentul ,,didactic auxiliar” se compune din administrator financiar si administrator de
patrimoniu. '
Art. 93(1) Serviciul financiar reprezinti structura organizatorica din cadrul unitatii de invitidmant in care
sunt realizate: fundamentarea si executia bugetului, evidenta contabili, intocmirea si transmiterea situatiilor
financiare, precum si orice alte activititi cu privire la finantarea si contabilitatea institutiilor, prevazute de
legislatia in vigoare, de contractele colective de munci aplicabile, de regulamentul de organizare si functionare
al unitatii si de regulamentul intern.
(2) Serviciul financiar cuprinde, dupi caz, administratorul financiar, precum si ceilalti angajati asimilati functiei
prevazute de legislatia in vigoare, denumit generic ,,contabil“.
(3) Serviciul financiar este subordonat directorului unitétii de invafimant.
Art.94 Serviciul financiar are urmatoarele atributii:
a)desfdgurarea activititii financiar-contabile a unitatii de invatimant;
b)gestionarea, din punct de vedere financiar, a intregului patrimoniu al unitatii de invatdmant, in conformitate
cu dispozitiile legale in vigoare si cu hotirarile consiliului de administratie;
c)intocmirea proiectului de buget si a raportului de executie bugetara, conform legislatiei in vigoare si
contractelor colective de munca aplicabile;
d)informarea periodicd a consiliului de administratie cu privire la executia bugetara;
e)organizarea contabilitatii veniturilor si cheltuielilor;
f)consemnarea in documente justificative a oricarei operatiuni care afecteazi patrimoniul unitétii de invatimant
si Inregistrarea in evidenta contabild a documentelor;
g)intocmirea si verificarea statelor de plata in colaborare cu serviciul secretariat;
h)valorificarea rezultatelor procesului de inventariere a patrimoniului, in situatiile previzute de
lege si ori de cate ori consiliul de administratie consideri necesar;
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i)intocmirea lucrérilor de inchidere a exercitiului financjar; "

j)indeplinirea obligatiilor patrimoniale ale unititii de invitimant fati de bugetul de stat, bugetul
asigurdrilor sociale de stat, bugetul local si fata de terti;

k)implementarea procedurilor de contabilitate;

l)avizarea, in conditiile legii, a proiectelor de contracte sau de hotarari ale consiliului de administratie, prin care
se angajeaza fondurile unitatii;

m)asigurarea si gestionarea documentelor si a instrumentelor financiare cu regim special;

n)intocmirea, cu respectarea normelor legale in vigoare, a documentelor privind angajarea, lichidarea,
ordonantarea i plata cheltuielilor bugetare, realizind operatiunile previzute de normele legale in materie;
o)orice alte atribufii specifice serviciului, rezultand din legislatia in vigoare si hotirarile consiliului de
administratie si deciziile directorului, stabilite in sarcina sa.

Art.95 Management financiar _

(1) intreaga activitate financiari a unitétilor de invétdmant se organizeaza si se desfisoari curespectarea
legislatiei in vigoare.

(2) Activitatea financiard a unitatii de invifamant se desfisoari pe baza bugetului propriu.

(3) Réspunde de organizarea activitaii financiare si de incadrarea in bugetul aprobat.

Art.96 Pe baza bugetului aprobat, directorul si consiliul de-administratie actualizeaz programul anual de
achizitii publice, stabilind si celelalte masuri ce se impun pentru asigurarea incadririi tuturor

categoriilor de cheltuieli in limitele fondurilor alocate.

Art.97.(1) Este interzisd angajarea de cheltuieli, dacd nu este asigurati sursa de finantare.

(2) Resursele extrabugetare ale unitatii pot fi folosite exclusiv de aceasta, conform hotarariiconsiliului de
administratie.

Articolul 98 Compartimentul administrativ : Organizare si responsabilititi

(1) Compartimentul administrativ este coordonat de administratorul de patrimoniu si cuprinde

personalul nedidactic al unititii de invitdmant.

(2) Compartimentul administrativ este subordonat directorului unitatii de invitdmant.

Art.99 Compartimentul administrativ are urmétoarele atributii:

a)gestionarea bazei materiale;

b)realizarea reparatiilor, care sunt in sarcina unitatii, si a lucrérilor de intretinere, igienizare,curdtenie si
gospodarire a unitatii de invi{imant;

c)intrefinerea terenurilor, cladirilor si a tuturor componentelor bazei didactico-materiale;

d)realizarea demersurilor necesare obtinerii autorizatiilor de functionare a unititii de invatdmant;
e)receptia bunurilor, serviciilor si a lucrérilor, printr-o comisie constituiti la nivelul compartimentului;
f)inregistrarea modificarilor produse cu privire la existenta, utilizarea si miscarea bunurilor din gestiune gi
prezentarea actelor corespunzétoare serviciului financiar;

g)evidenta consumului de materiale;

h)punerea in aplicare a masurilor stabilite de citre conducerea unitatii de Invédtdmant privind sinitatea si
securitatea in munc4, situatiile de urgents si P.S.L.;

Dintocmirea proiectului anual de achizitii §i a documentatiilor de atribuire a contractelor;

j)orice alte atributii specifice compartimentului, rezultand din legislatia in vigoare, hotérérile consiliului de
administratie si deciziile directorului, stabilite in sarcina sa.

Art.100 Management administrativ

Evidenta, organizarea, actualizarea documentelor contabile, prezentarea situatiilor financiare referitoare la
patrimoniu si administrarea bazei didactico-materiale a unitatilor de invatimant se realizeazi in conformitate cu
prevederile legislatiei in vigoare.

Articolul 101(1) Inventarierea bunurilor unititii de invatimant se realizeazi de citre comisia de inventariere,
numitd prin decizia directorului.
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(2) Modificérile care se opereaza in listele ce cuprind bunurile aflate in proprietatea unitafii de invatdmant se

supun aprobirii consiliului de administratie de citre director, la propunerea administratorului de patrimoniu, in

baza solicitérii compartimentelor functionale.

Art.102(1) Bunurile aflate in proprietatea unititii de invatimant de stat sunt administrate de citre consiliul de

administratie. '

(2) Bunurile aflate in proprietatea unititii de invafimant particular sunt supuse regimului Juridic al proprietatii

private.

Art.103 Bunurile, care sunt temporar disponibile si care sunt in proprietatea sau administrarea unititii de

invatdmant, pot fi inchiriate in baza hotirarii consiliului de administratie.

Art.104(1) Personalul nedidactic are drepturile si obligatiile previzute de legislatia in vigoare si de contractele

colective de munca aplicabile.

(2) Organizarea si desfdsurarea concursului de ocupare a posturilor nedidactice dintro unitate de invatdimant

sunt coordonate de director. Consiliul de administraie al unitatii de invatamant aproba comisiile de concurs si

valideazi rezultatele concursului.

(3) Angajarea personalului nedidactic in unititile de inviimant cu personalitate juridici se face de citre

director, cu aprobarea consiliului de administratie, prin incheierea contractului individual de munca.

Art. 105(1) Activitatea personalului nedidactic este coordonats, de reguls, de administratorul

de patrimoniu.

(2) Programul personalului nedidactic se stabileste de citre administratorul de patrimoniu potrivit nevoilor

unitatii de invafdmant si se aproba de citre directorul/directorul adjunct al unitatii de invatdmant.

(3) Administratorul de patrimoniu stabileste sectoarele de lucru ale personalului de ingrijire. In functie de

nevoile unitdii, directorul poate solicita administratorului dempatrimoniu schimbarea acestor sectoare.

(4) Administratorul de patrimoniu nu poate folosi personalul subordonat in alte activititi decat cele necesare

unitétii de invatdmant.

(5) Administratorul de patrimoniu sau, in lipsa acestuia, alti persoani din cadrul compartimentului

administrativ, desemnat de citre director, trebuie s se ingrijeascd, in limita competentelor, de verificarea

periodicd a elementelor bazei materiale a unititii de invatimant, in vederea asigurdrii securitatii

prescolarilor/elevilor/personalului din unitate.

Art. 106:Administratorul financiar are urmitoarele obligatii:

l)angajeaza unitatea alaturi de director in orice actiune patrimoniala, subordonandu-se acestuia

(2) reprezinta unitatea alaturi de director in relatiile cu agentii economici, institutii publice, etc., in cazul
incheierii contractelor economice de colaborare, de sponsorizare, etc., in conformitate cu legislatia in vigoar

(3) intocmeste planurile de venituri si cheltuieli bugetare si extrabugetare, registrul de casa, acte Jjustificative si
documente contabile, cu respectarea formularelor si regulilor de alcatuire si completare in vigoare, in
termenele si conditiile prevazute de lege

(4) urmareste incadrarea stricta in creditele aprobate pe toate coordonatele clasificatiei bugetare

(5) organizeaza circuitul documentelor contabile si inregistrarea lor in mod cronologic si sistematic in evidenta
contabila

(6) organizeaza si exercita viza de control financiar-preventiv in conformitate cu dispozitiile in vigoare

(7) efectueaza, organizeaza si conduce operatiuni contabile pentru gradinita si cantina, sintetic si analitic, si ia
toate masurile ca evidenta sa fie la zi

(8) intruneste si controleaza periodic personalul care gestioneaza valori materiale

(9) constituie contracte de garantie pentru gestionari si urmareste modul de formare a garantiilor materiale

(10) intocmeste si executa planul de munca si salarii al unitatii, in conformitate cu statul de functii

(11) urmareste aplicarea si respectarea tuturor dispozitiilor legale privind salarizarea si drepturile
personalului didactic, didactic auxiliar si nedidactic;verifica si definitiveaza statele de salarii cu sume de
retinut

(12) intocmeste formele pentru efectuarea incasarilor si partilor in numerar sau prin conturi bancare,

pentru urmarirea creditorilor si debitorilor
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(13) organizeaza inventarierea valorilor materiale si banesti, instruieste si controleaza personalul
unitatii in vederea efectuarii corecte a operatiunilor de inventariere

(14) duce la indeplinire deciziile cu privire la raspunderea materiala, disciplinara si administrativa a
salariatilor

(15) intocmeste darile de seama contabile si cele statistice, precum si contul de executie bugetara

(16) verifica statele de plata, indemnizatiile de concediu de odihna, concediu medical, etc.

(17 verifica legalitatea trecerii pe cheltuieli a unor sume, in limitele de competenta stabilite de lege

(18) verifica documentele privind inchirierea spatiilor temporar disponibile si verifica incasarea
chiriilor

(19) fundamenteaza necesarul de credite avand in vedere necesarul unitatii

(20) repartizeaza pe baza de referat de necesitate materiale de intretinere consumabile, etc

20n face propuneri in scris directorului privind competenta comisiei de receptie pentru toate bunurile
intrate in unitate prin dotari de la buget, din autofinantare, donatii,etc

(22) intocmeste lunar bilanturi de verificare pe rulaje si solduri

(23) intocmeste balanta analitica trimestriala pentru obiecte de inventar, lunar pentru alimente si
materiale de curatenie si anual pentru mijloace fixe

(24) claseaza si pastreaza toate actele justificative de cheltuieli, documentele contabile, fisele,
balantele de verificare si raspunde de arhiva finciar contabila

(25) stabileste obligatiile catre bugetul statului si asigura varsarea sumelor respective in termenele
stabilite

(26) verifica incasarile de hrana ale parintilor pentru copii

27 -efectueaza demersurile pentru fondurile necesare platii salariilor si pentru celelalte actiuni
finantate de la bugetul local

(28) verifica zilnic listele de alimente vizandu-le sub aspect financiar

(29) verifica toate facturile de intrare marfa in gradinita

(30) verifica si confrunta lunar fisele analitice de alimente si materiale de curatenie cu magazia

(€3)) achita la timp atat furnizorii de alimente cat si cei de utilitati pentru evitarea penalitatilor

Art. 92: Administratorul de patrimoniu are urmitoarele atributii si sarcini:
1)este direct subordonat directorului unitatii si nu absenteaza nemotivat de la serviciu

(2) elibereaza bucatarului alimentele necesare prepararii hranei zilnice, la ora 7.15, in conformitate cu lista de
alimente vizata de director, cu numarul copiilor prezenti si cu ratia alimentara

(3) lista de alimente va fi incheiata si semnata la ora 13

(4) colecteaza si propune spre aprobarea conducerii ofertele de produse agroalimentare pentru cantina,
convenabile ca pret si calitat

(5) intocmeste saptaminal meniul impreuna cu directorul, asistenta medicala si bucatarul

(6) furnizeaza asistentei medicale datele necesare intocmirii anchetei alimentare

(7) raspunde personal de receptionarea si depozitarea alimentelor aduse de furnizori , verificind avizul de
insotire a marfii si factura fiscala

(8) raspunde de procurarea la timp a alimentelor in vederea prepararii in bune conditii a hranei copiilor

(9) raspunde de evidenta materialelor igienico-sanitare in vederea efectuarii in bune conditii a curateniei
localului

(10) tine evidenta stricta a stocurilor de alimente si materiale de curatenie pe fisele de magazie, consemnind
intrarile si iesirile cantitatilor

(11)  furnizeaza ritmic si la timp serviciului contabil din unitate toate documentele gestiunii

(12)  foloseste timpul de lucru eficient si in interesul institutiei

(13)  foloseste in relatiile cu colegii un ton calm, limbaj controlat si lipsit de injurii

(14)  un creeaza si un intretine o atmosfera necorespunzatoare climatului de lucru si un da nastere la conflicte

(15)  impreuna cu responsabilii pe unitate si asistenta medicala efectueaza instructajul pentru protectia muncii
si pentru protectia copiilor in cazuri de epidemii, cind se impun masuri speciale de igienizare

27



(16)  respecta atit normele de protectie a muncii cit si de PSI’

(17)  asigura legatura unitatii cu institutiile superioare de conducere, efectuind curierat catre ISMB, Trezoreria
sect. 3, Primaria sect. 3, cu documente cerute de acestea

(18)  depune banii in contul destinat incasarilor din contributia de hrana pentru copii , in termenul prevazut de
lege

(19)  organizeaza si controleaza in permanenta cum isi indeplinesc sarcinile de serviciu personalul
administrativ si de ingrijire

(20)  propune directorului spre aplicare sanctiunile legale pentru neindeplinirea sarcinilor de serviciu de catre
personalul din subordine :

(21)  asigura intretinerea si curatenia localului, se ingrijeste de amenajarea si curatenia curtii institutiei

(22)  raspunde de repararea si remedierea eventualelor avarii, defectiuni aparute in cadrul unitatii

(23) inventariaza patrimoniul unitatii anual si ori de cite ori este nevoie

(24) inainteaza comisiei de casare lista obiectelor ce urmeaza a fi supuse casarii

(25)  raspunde de pastrarea, folosirea si securitatea mijloacelor fixe si obiectelor de inventar din patrimoniu

(26)  daca este necesar, supune aprobarii directorului imputarea colectiva sau individuala a valorii obiectelor
de inventar deteriorate prin utilizarea necorespunzatoare sau neglijenta

(27)  controleaza permanent toate instalatiile pentru a asigura buna lor functionare, raspunde de buna
functionare a instalatiei sanitare, a aparaturii din bucatarie si din spalatorie, avind obligatia sa anunte
imediat serviciile de remediere a defectiunilor aparute

(28)  urmareste executarea contractelor incheiate de gradinita ( avarii, reparatii) si reprezinta institutia in
problemele administrative si gospodaresti, in limitele stabilite de conducerea unitatii

(29)  zilnic trece prin unitate pentru a constata starea curateniei, a utilajelor, a mobilierului, informeaza
directorul in scris in legatura cu problemele administrative aparute

(30)  intocmeste zilnic listele de alimente, n.i.r, raspunde de calitatea alimentelor folosite la prepararea hranei
copiilor

(31)  intocmeste lunar consumul de alimente ( centralizator) si consumul de materiale

PERSONALUL NEDIDACTIC

Art. 107 :Gradinifa functioneazi cu personal nedidactic, potrivit normativelor in vigoare.

Art.108: Angajarea sau eliberarea din functie se face de catre Consiliul de Administratie al gradinitei in urma

unor abateri disciplinare sau in cazul reducerii de personal( pe baza statutului de personal), cu respectarea

conditiilor legii.

Art. 109: Personalul nedidactic are un program de munci de 8 ore pe zi: tura a I-a: 6.00-14.00;tura all-a:10.00-

18.00 ( ingrijitor); 6.00-14.00 ( personalul din blocul alimentar), 7.00- 15 .00( fochist).

Art. 110: Personalul are dreptul la un concediu anual de odihna potrivit legislatiei in vigoare.

Art. 111: Tot personalul beneficiaza de drepturile conferite de legislatia in vigoare

Art. 112: BUCATARUL are urmitoarele sarcini:
(1) Preia alimentele din magazie, pe baza fisei zilnice, si le foloseste integral la prepararea mancarii
(2) Spala si curata zarzavatul si il pregateste in vederea prepararii mancarii
(3) Participa la curatarea vaselor, veselei, instalatiilor si spatiilor interioare si exterioare bucatariei
(4) Se prezinta la controlul sanitar periodic
(5) Semnaleaza orice defectiune aparuta la instalatii si, in masura posibilitatilor, participa la remedierea

acestora

(6) Participa efectiv la depozitarea legumelor si a altor produse agricole necesare pentru perioada de iarna
(7) Respecta normele de protectie a muncii si normele de prevenire si stingere a incendiilor
(8) Participa la intocmirea meniului zilnic alaturi de director, asistenta medicala si administrator
(9) Respunde de starea de curatenie a bucatariei si exteriorului acesteia
(10)Are program de 8 ore si isi subordoneaza activitatea directorului, asistentelor medicale si
administratorului gradinitei

Art. 113: FOCHISTUL/ MECANICUL are urmitoarele sarcini:
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(1)La intrarea in serviciu verifica instalatia de gaze, ap4, lumina de la centrala termici

(2) Utilizeazi centrala termica conform normativelor in vigoare

(3) Sa supravegheze sala cazanelor atét timp cat functioneazi

(4) Sé verifice instalatia de apa si scurgere din intreaga cladire si si execute remedierile necesare

(5) Réspunde de buna functionare a hidrantilor interiori si exteriori

(6) Asiguri apa caldi pentru igiena corporald a copiilor din unitate conform programului

(7) Verificd baile dupa ce au fost folosite, impreuni cu administratorul gradinitei

(8) Nu are voie si vina la serviciu in stare de ebrietate si nici s3 consume bauturi alcoolice in timpul
programului de lucru

(9) Pe perioada vacantelor verificd si remediazi anumite defectiuni din instalatia de incilzire

(10) Nu are voie si depoziteze nimic in sala cazanelor si nici pe ciile de acces ale acesteia

(11) Mentine si rispunde de obiectele de inventar din dotare

(12) Sa respecte normele de protectia muncii si PSI

(13) Participd la amenajarile ce se fac in silile de clasi, interiorul si exteriorul gradinitei

(14) Periodic verifici instalatiilor electrice si sanitare, a burlanelor si le intretine in buni stare de
functionare

(15) Sé indeplineasci si alte sarcini cind i se cere de citre seful ierarhic superior

(16) Nerespectarea sarcinilor previzute mai sus duce la sanctiuni pani la desfacerea contractului de
muncd.

a7 Se prezinta la controlul sanitar periodic

(18) Are program de 8 ore si isi subordoneaza activitatea directorului si administratorului gradinitei

(19) verifica si inchide robinetele ,ferestrele, usile si poarta la plecarea din unitate

(20) are obligatia de a-si exercita atributiile cu constiinciozitate si simt de raspundere subordonandu-si

activitatea directorului unitatii si administratorului
Art.114: INGRIJITOAREA are urmitoarele sarcini:

(1)Primeste la prima ora a diminetii copiii(6.30), si ii preda educatoarelor la orele la care acestea osesc la

program

(2) Raspund in aceasta perioada de sanatatea si siguranta copiilor pe care ii supravegheaza

(3) Ajuta copiii la toaleta, ii spala si ii schimba la nevoie, ajuta la servirea mesei de catre copii, la imbracatul
si dezbracatul acestora inaintea orelor de somn ori la iesirea in curte

(4) Raspund de obiectele de inventar repartizate si de materialele din toate salile de grupa

(5) Efectueaza zilnic curatenia din salile de grupa(aerisit,spalat,sters praful,dezinfecteaza jucarii),si a
spatiilor repartizate(holuri,scari,cabinete,grupuri sanitare,birouri,grupe de orar redus)

(6) Asigura curatenia generala odata pe saptamana si semestrial geamurile unitatii

(7) Transporta hrana copiilor la salile de masa portionand corect hrana repartizata pentru fiecare grupa ce o
deserveste

(8) Ajuta la pregatirea meselor pentru micul dejun si gustarea de dupa amiaza

(9) Ajuta la tansportul alimentelor,aprovizionare la magazie ori de cate ori este nevoie

(10) Preda rufele murdare si primeste pe cea curata conform recomandarilor facute de asistenta
medicala si educatoare

(1) Se ingrijeste ca locul de joaca al grupei unde este repartizata sa fie permanent curat

(12) Indeplineste orice alte sarcini trasate de conducerea gradinitei pentru bunul mers al activitatii din
unitate

(13) Are obligatia folosirii timpului legal de lucru de 8 ore exclusiv pentru indeplinirea obligatiilor de
servici

(14) ii este interzis solicitarea copiilor in rezolvarea unor probleme gospodaresti ce depasesc puterile
lor

(15) pregateste si strange paturile copiilor respectand programul de lucru didactic

(16) spala vasele si le depoziteaza igienic
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17 ajuta educatoarele la schimbarea pozitiei mobilierului in vederea sustinerii activitatii didactice

(18) are obligatia sa se comporte civilizat fata de personalul gradinitei, copii, parinti

(19) nu bea alcool si nu fumeaza in timpul orelor de program

(20) nu se angajeaza in discutii si nu emite pareri legate de actictivitatea cadrelor didactice sau de
conducere, in discutiile cu parintii; nu ofera informatii referitoare la activitatea sau comportamentul
copiilor

2n se ingrijeste de intretinerea si curatenia curtii gradinitei

(22) respecta regulile de protectie a muncii si prevenire a incendiilor

(23) raspunde pe tura sa de securitatea grupei, oficiului si a institutiei

(24) verifica si inchide robinetele ,ferestrele, usile si poarta la plecarea din unitate

(25) are obligatia de a-si exercita atributiile cu constiinciozitate si simt de raspundere subordonandu-si

activitatea directorului unitatii, administratorului, asistentelor medicale si educatoare
Art. 115: SPALATOREASA-LENJEREASA are urmitoarele sarcini:

(1)Realizeaza norma saptamanala in conditiile spalatoriei manuale/mecanice pentru 160
copii/saptamana care cuprinde:spalat, uscat

(2) In perioada vacantelor, spala perdele, presuri, covoare, sprijina sectoarele de curatenie din gradinita

(3) Asigura buna functionare a dulapurilor de pastrare a rufelor murdare si a celor curate

(4) Pastreaza in functionare buna fiarele de calcat si masina de spalat automata

(5) Justifica toate materialele de curatenie folosite si modul lor de folosire

(6) Respecta normele de prevenire si stingere a incendiilor si de protectie a muncii

(7) Are in gestiune masinile de cusut, masina de spalat si lenjeriile

(8) Preda sectorul administratorului, in cazul plecarii in concediul de odihna sau al parasirii locului de
munca din diverse motive

(9) Respecta normele igienico-sanitare privind circuitul rufelor in unitate

(10) Are program de 8 ore si isi subordoneaza activitatea directorului, asistentelor medicale si
administratorului gradinitei

(11) In functie de nevoile specifice ale unitatii, salariatul se obliga sa indeplineasca si alte sarcini
repartizate de conducerea unitatii in conditiile legii

(12) Neindeplinirea sau indeplinirea necorespunzatoare a sarcinilor de serviciu, stabilite prin fisa
postului, atrage dupa sine sanctionarea legala

(13) Nu absenteaza nemotivat, acest lucru atragand sanctiunile prevazute in codul muncii

(14) Nu consuma alocool inainte de intrarea in program si nici in timpul programului de lucru

(15) Are obligatia sa se comporte civilizat fata de personalul gradinitei, copii, parinti si nu se

angajeaza in discutii si nu emite pareri in legatura cu activitatea cadrelor didactice,de conducere,a
personalului de deservire;in discutiile cu parintii nu ofera iinformatii refgeritoare la activitatea sau
comportamentul copiilor

(16) Se ingrijeste de intretinerea si curatenia curtii gradinitei
Art.116:-Toti salariafii manifestd respect fatd de colegi, copii si parini. Este necesar o tinuti morald demna, in
concordantd cu valorile educationale pe care trebuie si le transmité copiilor si si nu sufere de afectiuni de
naturd si afecteze relatiile cu copiii si colegii.

Art.117:-Tot personalul este obligat si prezinte la inceputul anului scolar analizele medicale solicitate,
efectuate gratuit in unitatile sanitare stabilite de MECS si de Ministerul Sanititii si Familiei (analizele medicale
se vor realiza gratuit in baza trimiterii medicului de familie, contravaloarea acestora fiind suportatii de Casa de
Asigurdri de Sanatate).

Art.118:-Raporturile de muncé sunt reglementate de Codul Muncii aprobat de Parlamentul Roméniei si
publicat in M.O. partea I din 5 februarie 2003 .

Art.119:- Personalul didactic auxiliar si nedidactic are urmatoarele obligatii:

a) executd intocmai si la timp obligatiile de serviciu in conformitate cu fisa postului;

b) foloseste integral si cu maxima eficient timpul de lucru pentru indeplinirea obligatiilor de serviciu;
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¢) respectd normele de protectie a muncii i pe cele de prevenire a incendiilor;
d) respectd programul de lucru;
e) apard bunurile materiale, foloseste corect instalatiile si dispozitivele respectand normele de consum;
f) respectd normele igienico-sanitare;
g) respectd normele privind circuitul alimentelor;
h) adoptd un comportament civilizat, bazat pe respect si bun intelegere.
Art.1 20: ASISTENTA MEDICALA: este angajata ASSMB, se subordoneaza directorului Gradinitei ,,
Floare de Colt” si are relatii de colaborare cu toate compartimentele din gradinita.
Art.121: Are urmatoarele atributii:

1) efectueazd zilnic controlul medical (triajul epidemiologic) al copiilor la primirea in colectivitate ;

2) efectucazd de doud ori pe an (la inceputul §i la sfarsitul anului de invitimant) controlul periodic al
copiilor i interpreteaza datele privind dezvoltarea fizicd a tuturor prescolarilor din gradinite, inscriindu-
le in figele medicale ale acestora. acorda prescolarilor primul ajutor in caz de urgenta si supravegheaza
transportul acestora la unititile sanitare; (asigura asistenta de urgenta si ia masurile necesare pentru
asigurarea consultului medical si al internarii copiilor in spital, daca este nevoie);

3) izoleaza copii suspecti sau bolnavi si informeaza directorul unitatii si parintii;

4) Supravegheazi prescolarii izolati si efectueazi tratamentul indicat acestora;

5) inregistreazd si supravegheazi copiii cu afectiuni cronice, pe care ii trimit la cabinetele medicale de
specialitate, prin intermediul medicilor de familie, consemnénd in fisele prescolarilor rezultatele acestor
examene;

6) supravegheazd focarele de boli transmisibile, aplicdnd masurile antiepidemice fati de contacti si
efectudnd recoltdri de probe biologice, dezinfectii etc

7) intocmeste zilnic evidenta copiilor absenti din motive medicale, urmarind ca revenirea acestora in
colectivitate sa fie conditionatd de prezentarea avizului epidemiologic favorabil, eliberat de medicul de
familie pentru absente ce depisesc 3 zile;

8) urmareste impreuna cu medicul evolutia copiilor din evidentele speciale;

9) completeaza datele de identitate anamnezice in fisa medicala a copilului precum si date privind starea
sanatatii copilului (temperatura, greutatea, inaltime);

10) se ingrijeste de realizarea controalelor medicale periodice ale copiilor;

11) face prezenta copiilor in camin si anunta bucatarul ;

12) ridica medicamentele si le distribuie celor in nevoie:

13) gestioneazi in conditiile legii materialele sanitare si medicamentele de la aparatul de urgenti si raspunde
de utilizarea lor corecti. Completeazi condica de medicamente si de materiale sanitare pentru aparatul
de urgenta;

14) colaboreaza cu educatoarele la formarea deprinderilor de igien individuali la prescolari.

15) efectueaza activititi de educatie pentru sandtate cu copiii si unde e necesar cu parintii;

16) supravegheazd modul in care se respectd igiena individuald a copiilor in timpul spaldrii acestora si ajuta
copiii alaturi de educatoare la servirea mesei.

17) supravegheazd modul in care se respecti orele de odihni pasivi (somn) si activa (jocuri) a copiilor si
conditiile in care se realizeazi acestea.Ajuta atunci cand apar situatii neprevazute,situatii “problema”, la
supravegherea copiilor sau a somnului celor mici;

18) intocmeste meniul efectuand calcului caloriilor si respectand principiile alimentare , impreuna cu
bucatarul ,administratorul si directorul unitatii

19) asista la scoaterea alimentelor din magazie i controleazi calitatea organoleptici a acestora, semnand
foaia de alimentatie privind calitatea alimentelor.

20) urmareste si asigura respectarea normelor igienice in prepararea, pastrare si

21) distribuite alimentelor 1a copii;

22) tine evidenta examindrilor medicale periodice pe care personalul angajat are obligatia si le efectueze in
conformitate cu normele in vigoare;raspunde de efectuarea de catre personalul din unitate a examenelor
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medicale;

23) controleazi zilnic respectarea normelor de igiena din gridinita (sili de grupa, bloc alimentar,
dormitoare, spilétorie-cilcatorie, grupuri sanitare, curte etc.), aducand la cunostintd conducerii
deficientele constatate;

24) consemneazi zilnic, in cadrul fiecdrei ture, Intr-un caiet anume destinat pentru controlul blocului
alimentar, constatdrile privind starea de igieni a acestuia, calitatea alimentelor scoase din magazie si a
mancdrii, igiena individuald a personalului blocului alimentar si starea de sanitate a acestuia, cu
interdictia de a presta activitati in bucatirie pentru persoanele care prezinti febrs, , infectii ale pielii, tuse
puternica, amigdalite pultacee, aducand la cunostinti conducerii gridinitei aceste constatiri .

25) raspunde de aplicarea normelor de protectia muncii si de asigurarea securitatii copiilor pentru prevenirea
accidentelor;

26) efectueaza educatie sanitara cu parintii prin convorbiri la venirea si plecarea lor din unitate;

27) are un comportament etic cu colegele si parintii ;

28) program de lucru 6.00-14.00/09.00-17.00

29) respecta normele regulamentului interior;

SECTIUNEA III

DREPTURILE SALARIATILOR:

Art. 122. Salariatii Angajatorului au, in principal, urmatoarele drepturi:
a) dreptul la salarizare pentru munca depusa;

b) dreptul la repaus zilnic si saptamanal;

¢) dreptul la concediu de odihna anual;

d) dreptul la egalitate de sanse si de tratament;

e) dreptul la demnitate in munca;

f) dreptul la securitate si sanatate in munca;

g) dreptul la acces la formarea profesionala;

h) dreptul la informare si consultare;

i) dreptul de a lua parte la determinarea si ameliorarea conditiilor de munca si a mediului de munca;
j) dreptul la protectie in caz de concediere

k) dreptul la negociere colectiva si individuala;

1) dreptul de a participa la actiuni colective;

m) dreptul de a constitui sau de a adera la un sindicat.

n) alte drepturi prevazute de lege sau de Contractul individual de munca

SECTIUNEA alVa:
DREPTURILE ANGAJATORULUI
Art.123 Angajatorul are, in principal, urmatoarele drepturi:
a) sa stabileasca organizarea si functionarea unitatii;
b) sa stabileasca atributiile corespunzatoare pentru fiecare salariat, in conditiile legii;
c) sa dea dispozitii cu caracter obligatoriu pentru salariat, sub rezerva legalitatii lor;
d) sa exercite controlul asupra modului de indeplinire a sarcinilor de serviciu;
e) sa constate savarsirea abaterilor disciplinare si sa aplice sanctiunile corespunzatoare, potrivit legii,
contractului colectiv de munca aplicabil si regulamentului intern
f) sa stabileasca obiectivele de performanta individuala precum si criteriile de evaluare a acestora

SECTIUNEA a Va:
ORGANIZAREA TIMPULUI DE MUNCA

Art.124 (1) Timpul de munca reprezinta timpul pe care salariatul il foloseste pentru indeplinirea
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sarcinilor de munca. .

(4) 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.

(5) Durata maxima legala a timpului de munca nu poate depasi 48 de ore pe saptamana, inclusiv orele
suplimentare.

Art. 125. (1) Angajatorul poate stabili programe individualizate de munca, cu acordul sau la solicitarea
salariatilor.

Art. 125. (1) Angajatorul va tine evidenta orelor de munca prestate de fiecare salariat si va supune
controlului inspectiei muncii aceasta evidenta ori de cate ori este solicitat,

(2) Salariatii au obligatia de a semna condica de prezenta la inceperea si la sfarsitul programului de lucru.
(3) Intarzierile sau plecarile de la program se pot face numai pe baza de bilete de voie, care vor fi mentionate in
condica de prezenta. In aceasta condica vor mai fi mentionate recuperarile, invoirile in interes personal, precum
si situatiile de concediu de odihna, concediu medical si delegatie.
Art.126-(1)Personalul didactic are o normi didactica de 5 ore/zi si desfisoar activitatea in dous

schimburi.
(2)Cadrul didactic presteaza in medie 8 ore pe zi, din care 5 ore de activitate didactica si 3 ore de activitate
metodica, de perfectionare si activitate socio-culturala, indeplinind urmatoarele sarcini:

e Sa participe la activitati de perfectionare.

e Sa contribuie, potrivit cu pregatirea si aptitudinile fiecareia, la raspandirea cunostintelor stiintifice si la

promovarea miscarii cultural estetice in gradinita.
e Program : tura a-I-a : 7.30.00-12.30 ; tura a-Il-a 12,30-17,30. Cand conditiile o impun acest program se
poate prelungi.
(3)Personalul didactic auxiliar desfdgoard 8 ore de munci pe zi , dupd cum urmeaz:
- contabil: 8,00/16,00;
- administrator: 7,00/15,00;
(4)Personalul nedidactic desfisoari 8 ore de munci pe zi in una sau doua ture, dupd cum urmeazi:
- bucatarese: 6,00/14,00;
- ingrijitoare: 6,00/14,00 si 10,00/18,00;
- spéldtoreasi: 7,00/15,00;
-fochist: 7,00/15,00;
(5) Personal medical —medic 2 ore/sapt
-asistente medicale: 7,30/15,30
Art.127: Evidenta prezentei salariatilor se face prin condica de prezenti. Se va {ine seama orelor lucrate

peste program.

Art.128: Concediile de odihnd sunt stabilite de directorul unitatii pe baza cererii scrise a salariatilor si
vor fi acordate respecténd legislatia privind numirul de zile si tinand cont de posibilitatile concrete ale unitatii si
de dorintele salariatilor.

Art.129: Prin dispozitia conducerii programul de lucru poate fi stabilit si in zilele in care, potrivit legii,
nu se lucreaza, urmand a se asigura compensarea cu timp liber corespunzator.

Art.130 : Conducerea unitatii are obligatia de a tine evidenta personalului din subordine, pe baza
condicii de prezenta in care salariatii vor semna la venirea si la plecarea din unitate. In condica directorul va
notate concediile medicale, concediile de odihna, neprezentarea la locul de munca cu precizarea ca aceasta a
fost sau nu motivata. In cazul in care intarzierea sau absenta s-a datorat unei situatii neprevazute sau a unor
motive independente de vointa salariatului( boala, accident, etc.) salariatul are obligatia de a informa imediat
directorul si sau/ adminstratorul.In situatia in care unui salariat i s-a eliberat si avizat un concediu medical de
catre spital/medic de familie, acesta este obligat sa-1 prezinte la biroul contabilitate in cel mai scurt timp cu
putinta, si nu mai tarziu de ultima zi din luna pentru a se putea intocmi statele de salarii.
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Art. 131: Organizarea serviciului de permanenta pe unitate se stabileste prin decizia directorului, iar
orele efectuate, in afara orelor de program ale salariatului care asigura permanenta, vor fi compensate prin
acordare de timp liber in conditiile prevazute de lege.

SECTIUNEA a VI a
TIMPUL DE ODIHNA SI ALTE CONCEDII

Art. 132-Salariatii unitatii pot fi invoiti in interes personal doar cu anuntarea in prealabil a directorului
unitatii si doar cu aprobarea acestuia, cu conditia ca sarcinile de serviciu ale celui invoit sa poata fi indeplinite
de catre un coleg cu incadrarea si pregatirea cel putin egala cu a aceluia.

ART. 133-Conducerea unitatii de invatamant poate acorda, potrivit legii, concedii fara plata la cererea
celor interesati, pe perioada de cel mult un an calendaristic din motive personale la interval de 10 ani. De
asemenea, directorul unitatii poate acorda concediu fara plata cu durata de pana la 3 ani pentru studii, intr-un
interval de 7 ani, pana la finalizarea studiilor, conditia necesara fiind aceea a elaborarii unei cereri in acest sens
si prezentarea unui document doveditor.

Art. 134. (1) Salariatii au dreptul la concediu de odihna anual platit.

(2) Durata minima a concediului de odihna anual este de 21 de zile lucratoare, pentru personalul
nedidactic(administrativ).

(3) Sarbatorile legale in care nu se lucreaza, precum si zilele libere platite nu sunt incluse in durata concediului
de odihna anual.

(4) Durata concediului de odihna anual pentru salariatii cu contract individual de munca cu timp partial se
acorda proportional cu timpul efectiv lucrat.

Art135. (1) Concediul de odihna se efectueaza in fiecare an.

(2) Prin exceptie de la prevederile alin. (1), efectuarea concediului in anul urmator este permisa numai in
cazurile expres prevazute de lege sau in cazurile prevazute in contractul colectiv de munca aplicabil.

(3) Efectuarea concediului de odihna se realizeaza in baza unei programari colective sau individuale, intocmite
pana la sfarsitul anului calendaristic, pentru anul urmator, stabilite de angajator cu consultarea reprezentantilor
Sindicatului sector 3 FSLI, pentru programarile colective, ori cu consultarea salariatului, pentru programarile
individuale.

(4) In cazul in care programarea concediilor se face fractionat, angajatorul este obligat sa stabileasca
programarea astfel incat fiecare salariat sa efectueze intr-un an calendaristic cel putin 10 zile lucratoare de
concediu neintrerupt.

(5) Compensarea in bani a concediului de odihna neefectuat este permisa numai in cazul incetarii contractului
individual de munca.

Art. 136. (1) Pentru perioada concediului de odihna salariatul beneficiaza de o indemnizatie de concediu
calculata potrivit dispozitiilor legale in vigoare.

(2) Indemnizatia de concediu de odihna se plateste de catre angajator cu cel putin 5 zile lucratoare inainte de
plecarea in concediu.

Art. 137. (1) Concediul de odihna poate fi intrerupt, la cererea salariatului, pentru motive obiective.

Art. 138. (1) In cazul unor evenimente familiale deosebite, salariatii au dreptul la zile libere platite, care
nu se includ in durata concediului de odihna.

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

a) casatoria salariatului 5 zile;

b) casatoria unui copil 2 zile;

¢) nasterea unui copil 5 zile + 10 zile daca a urmat un curs de puericultura;

d) decesul sotului, copilului, parintilor, socrilor 3 zile;

e) decesul bunicilor, fratilor, surorilor 1 zi;

f) donatorii de sange conform legii;

g) la schimbarea locului de munca in cadrul aceleiasi unitati, cu mutarea domiciliului in alta localitate 5 zile.
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(3) Pentru rezolvarea unor situatii personale, salariatii au dreptul la concediu fara plata de maximum 90 de zile _
cu aprobarea conducerii unitatii si cu rezervarea postului in conditiile dispozitiilor legale in vigoare.

Art. 139. (1) Repausul saptamanal se acorda in doua zile consecutive, de regula sambata si duminica sau
in alte zile, in cazul in care repausul in zilele de sambata si duminica ar prejudicia interesul public sau
desfasurarea normala a activitatii unitatii.

(2) In cazul unor lucrari urgente, a caror executare imediata este necesara pentru organizarea unor masuri de
salvare a persoanelor sau bunurilor angajatorului, pentru evitarea unor accidente iminente sau pentru inlaturarea
efectelor pe care aceste accidente le-au produs asupra materialelor, instalatiilor sau cladirilor unitatii, repausul
saptamanal poate fi suspendat pentru personalul necesar in vederea executarii acestor lucrari.

(2) Compensatiile acordate salariatilor pentru modificarea/suspendarea repausului saptamanal sunt potrivit
dispozitiilor legale in vigoare.

Art. 140. (1) Zilele de sarbatoare legala in care nu se lucreaza sunt:

- 1 si 2 ianuarie;24 ianuarie

- prima si a doua zi de Pasti;

- 1 mai;

- prima si a doua zi de Rusalii;

- 15 august Adormirea Maicii Domnului;

-Sfantul Andrei

- 1 decembrie;

- prima si a doua zi de Craciun;

- 2 zile pentru fiecare dintre cele doua sarbatori religioase anuale, declarate astfel de cultele religioase legale,
altele decat cele crestine, pentru persoanele apartinand acestora.

- 5 octombrie — Ziua Educatiei conform CCM din 2019

(2) Acordarea zilelor libere se face de catre angajator.

(3) In cazul in care, din motive justificate, nu se acorda zile libere salariatii beneficiaza, pentru munca prestata
in zilele de sarbatoare legala, de un spor la salariul de baza potrivit dispozitiilor legale in vigoare.

Art.141. (1) Salariatii au dreptul sa beneficieze, la cerere, de concedii cu sau fara plata, pentru formare
profesionala.

(2) Concediile fara plata pentru formare profesionala se acorda la solicitarea salariatului, pe perioada formarii
profesionale pe care salariatul o urmeaza din initiativa sa.

(3) Angajatorul poate respinge solicitarea salariatului numai daca absenta salariatului ar prejudicia grav
desfasurarea activitatii.

(4) 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 profesionala,
domeniul si durata acestuia, precum si denumirea institutiei de formare profesionala.

(5) 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 sustinerea
examenelor de promovare in anul urmator in cadrul institutiilor de invatamant superior, cu respectarea
dispozitiilor legale in vigoare.

Art.142-(1) Concediile de odihna sunt stabilite in functie de incadrarea personalului din gradinita astfel:
-personal didactic-62 zile lucratoare care pot fi efectuate numai in perioada vacantelor scolare prevazute in
structura anului scolar avizate de MECS.

-personal didactic auxiliar 21/25/28zile lucratoare conform contractului colectiv de munca la care se adauga 10
zile de concediu de odihna aprobate prinComisie Paritara si avizate in Consiliul de Administratie.

-personal nedidactic-21/25/28 zile lucratoare conform contractului colectiv de munca la care se adauga intre 5 si
10 zile de concediu de odihna aprobate prin Comisie Paritara si avizate in Consiliul de Administratie.

(2) Termenul limita pentru cererea, aprobarea si efectuarea planificarii concediilor de odihna pentru anul scolar
in curs este de 31 octombrie a.c., tinandu-se cont in stabilirea programarilor de catre membrii Consiliului de
Administratie a faptului ca toate cadrele didactice vor asigura cu prezenta examenele nationale.
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Art.143-Biroul Contabilitate tine evidenta concediilor medicale, concediilor fara plata aprobate, a
absentelor nemotivate si a concediilor de odihna.

Art.144-Eliberarea adeverintelor pentru salariati se face numai in baza unei cereri scrise din partea
salariatului adresata biroului de unde trebuie sa obtina adeverinta cu cel putin 24 ore inaintea eliberarii ei astfel:
adeverinta medicala, privind incadrarea, salariul, etc., la biroul contabilitate, privind inscrierea la cursuri,
vechimea in specialitate, functia detinuta, etc, la biroul directorului. Orice adeverinta este inregistrata in
Registrul de Intrari [esiri si semnata si stampilata de catre directorul gradinitei. Serviciul financiar contabil
clibereaza la cererea persoanelor interesate adeverinte privind venitul realizat de salariati pentru abtinerea de
credite, pentru giranti, instante judecatoresti, case de sanatate, medic de familie, adeverinte privind contributiile
pentru asigurari de sanatate, fondul de asigurari sociale, etc.

SECTIUNEA a VIl a
I.SALARIZAREA

Art.145. (1) Salariul reprezinta contraprestatia muncii depuse de salariat in baza contractului individual de
munca si cuprinde salariul de baza, indemnizatiile, sporurile, precum si alte adaosuri.
{2) Pentru munca prestata in baza contractului individual de munca, fiecare salariat are dreptul la un salariu
exprimat in bani, care se stabileste cu respectarea dispozitiilor legale in vigoare.
(4) La stabilirea si la acordarea salariului este interzisa orice discriminare pe criterii de sex, orientare sexuala,
caracteristici genetice, varsta, apartenenta nationala, rasa, culoare, etnie, religie, optiune politica, origine
sociala, handicap, situatie sau responsabilitate familiala, apartenenta ori activitate sindicala.
(5) Salariul este confidential, angajatorul avand obligatia de a lua masurile necesare pentru asigurarea
confidentialitatii.
Art. 146 (1) Salariul se plateste in bani o data pe luna( pe data de 14 a fiecarei luni), data stabilita in contractul
individual de munca.
(2) Salariul se plateste direct titularului, pe card bancar sau in numerar persoanei imputernicite de acesta.
(3) Plata salariului se dovedeste prin inmanarea lunara a fluturasului de salariu, precum si prin orice alte
documente justificative care demonstreaza efectuarea platii catre salariatul indreptatit.
(4) In caz de deces al salariatului, drepturile salariale datorate pana la data decesului sunt platite, in ordine,
sotului supravietuitor, copiilor majori ai defunctului sau parintilor acestuia, altor mostenitori, in conditiile
dreptului comun.
Art. 147. (1) Nicio retinere din salariu nu poate fi operata, in afara cazurilor si conditiilor prevazute de lege.
(2) Retinerile cu titlu de daune cauzate angajatorului nu pot fi efectuate decat daca datoria salariatului este
scadenta, lichida si exigibila si a fost constatata ca atare printr-o hotarare judecatoreasca definitiva si
irevocabila.
(3) In cazul pluralitatii de creditori ai salariatului va fi respectata urmatoarea ordine:
a) obligatiile de intretinere, conform Codului familiei;
b) contributiile si impozitele datorate catre stat;
¢) daunele cauzate proprietatii publice prin fapte ilicite;
d) acoperirea altor datorii.
(4) Retinerile din salariu cumulate in fiecare luna nu pot depasi in fiecare luna jumatate din salariul net .
ILEVIDENTA SALARIATILOR
Art.148: Evidenta salariatilor in gradinita se tine nominal,pe sectoare de activitate,de catre director.Documentul
se Intocmeste la inceputul anului scolar pa baza angajarilor facute si a noilor numiri sau detasari.Modificarea
acestuia se face ori de cate ori este nevoie,pe baza deciziilor Inspectoratului Scolar sau a plecarii/ angajarii
personalului administrativ.Documentele pe baza carora se tine evidenta salariailor in gradinita sunt:

e REVISAL

e (Condica de prezenta

e Registru de evidenta contracte individuale de munca
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e Dosare personale :
Art.149: Activitatea salariatului din momentul angajarii pana la data incetarii contractului 8individual de
munca este consemnata si monitorizata(modificari salariale, durata contractului, modificarea functiei) prin
aplicatia REVISAL.

Art.150: Angajarea personalului in unitate se declara in REVISAL cu cel mult o zi inainte de inceperea
activitatii, exceptie facand personalul didactic, a carui inscriere in REVISAL se produce in mopmentul primirii
deciziei de numire in unitatea de invatamant.

Art.151: Modificarile intervenite in executarea contractului de munca se inscriu in REVISAL de catre director
sau contabil, numit prin decizie interna, in termen de 20 de zile lucratoare de la data producerii lor sau de la data
sosirii in gradinita a documentului oficial care determina modificarea.

Art.152 : La incetarea raportului de munca al salariatilor cu gradinita, mai putin in cazul pensionarii acestora la
limita de varsta, li se inmaneaza acestora un exemlar din REVISAL

Art.153 In cazul pensionarii antlmpate sau a pensionarii in caz de invaliditate, incetarea raporturﬂor de munca
se consemneaza in REVISAL la primirea deciziei de pensionare in unitatea de invatamant.

Art. 154: Condica de prezenta este documentul pe baza caruia se tine evidenta prezentei intregului personal
al gradinitei la program.Se intocmeste pe categorii de personal,fiecare salariat avand obligatia de a-si inscrie
prezenta la serviciu prin semnaturi,atat la sosire,cat si la plecare.Se interzic semnaturile anticipate sau
retroactive.Condicile de prezenta se pastreaza de catre director.

Art.155: Zilnic, condica de prezenta va fi vizata de director,care analizeaza prezenta si stabileste masurile
corespunzatoare pentru salariatii care,din diferite motive,nu s-au prezentat la servic
SECTIUNEA a VIIl a
REGULI PRIVIND CIRCULATIA DOCUMENTELOR
Art.156:Circuitul documentelor in Gradinita ,,Floare de Colt” se realizeaza conform procedurii

claborate la nivel de unitate, cu respectarea legislatiei in vigoare ( Anexa nr....)
Clasificarea documentelor la nivelul unitatii scolare:
Tipul si continutul documentelor manageriale

- Pentru optimizarea managementului unititii de 1nva§amant conducerea acesteia elaboreazi documente

manageriale, astfel:

a) documente de diagnoza,
(1) Documentele de diagnoza ale unititii de invatimant sunt:
-- rapoartele anuale ale comisiilor si compartimentelor din unitatea de invatdmant; Rapoartele anuale de
activitate se intocmesc de citre director si directorul adjunct/directorii adjuncti, dupa caz. Rapoartele anuale de
activitate se valideazi de cétre consiliul de administratie, la propunerea directorului la inceputului anului scolar
urmdtor. Rapoartele anuale de activitate sunt facute publice pe site-ul unitatii de invitdmant sau,in lipsa
acestuia, prin orice altd forma.
--raportul anual de evaluare internd a calititii. Raportul anual de evaluare internd (RAEI) se intocmeste de
cétre comisia pentru evaluarea si asigurarea calitétii, se valideazi de catre consiliul de administratie, la
propunerea coordonatorului comisiei si se prezinti, spre analizi, consiliului profesoral.

(2) Conducerea unitétii de invafdmant poate elabora si alte documente de diagnoza privind domenii specifice de
interes, care sa contribuie la dezvoltarea institutionald si la atingerea obiectivelor educationale.

b) documente de prognoza;
(1) Documentele de prognozi ale unitétii de invatamant realizate pe baza documentelor de diagnozi ale
perioadei anterioare sunt:
a) planul de dezvoltare instituionald, respectiv planul de actiune al gcolii pentru invitdmantul profesional si
tehnic (PAS);
b) planul managerial (pe an scolar);
¢) programul de dezvoltare a sistemului de control managerial.
(2) Directorul poate elabora si alte documente de prognoza, in scopul optimizirii managementului unititii de
invatdmant.
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(3) Documentele de prognozi se transmit, in format electronic, comitetului reprezentativ al parintilor si

asociatiei de parinti, acolo unde exist3, fiind documente care contin informatii de interes public.

¢) documente de evidentd: statul de functii;organigrama unitstii de Invitimant;schema orar a unititii

de Invatdmant / programul zilnic al unitétii de invitdmant anteprescolar/prescolar; planul de

scolarizare;

Art. 157:- DOCUMENTELE MANAGERIALE:

(I)Documente cu valoare juridica:

Registrul de inscriere al copiilor in gradinit;

Catalogul grupei (se arhiveazi 5 ani);

Programa Activitatilor Instructiv-Educative din Gridinita de Copii;

Regulamentul de Organizare si Functionare a Unititilor de Invatimant Preuniversitar;

Regulamentul de functionare a comitetelor de parinti;

Autorizatii, avize de functionare a unititii de invitimant;

Ordine, notificiri, metodologii, regulamente necesare desfasuririi activititii din unitagile

prescolare elaborate la nivelul M.E.C.T.S, I.S.M.B. etc.:

8. Documente ale comisiilor de P.S.I. si P.M.;

.. Carnetele de munci ale personalului angajat si dosarele aferente;

10. Registrul de decizii.

(2)Documente scolare:

a) Registrul unic de control;

b) Oferta manaferiald cu toate documentele aferente;

¢) Dosarul Comisiei Metodice (intra in atributia responsabilei Comisiei Metodice);

d) Note, precizdri si alte documente privind activitatea din invatamantul prescolar (cu privire la evaluare,
formare, perfectionare, cercuri pedagocice, activitatea metodica, temetici diverse etc.) elaborate la nivelul
sectorului sau al catedrei;

e) Documente privind evaluarea cadrelor didactice si a personalului didactic si administrativ.

(3) Documentele Consiliului de Administratie:

=l ol

1. Notificarea cu privire la Regulamentul de organizare si functionare a Consilului de
Administratie din unitatile de invitimant;

2. Graficul si tematica de procese verbale;

3 Dosarul cu decizii ale Consiliului de Administratie.

(4)Documentele Consiliului Pedagogic:
a)Graficul si tematica Consiliilor Pedagocice;
b)Registrul de procese verbale.
Art.131:-DOCUMENTELE CADRELOR DIDACTICE:
(1) Documente cu valoare juridici:
a)Catalogul grupei;
b)Programa Activititilor Instructiv-Educative in Gradinita de Copii.
e Documente scolare:
a) Planificarea calendaristici;
b) Documentele de evaluare (baterii de evaluiri, lucrari ale copiilor, teste si alte mijloace de evaluare);
c) Mapa cu proiecte didactice model;
d) Proiecte de activitate didactica pentru stagiare sau schite de proiect pentru splinitoare.
Art. 157: DOCUMENTE ADMINISTRATIVE SI FINANCIAR-CONTABILE:
- Registru Intrari-iesiri
- Registru-jurnal
- Registru inventar
- Registru CFP
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- Registru ,,Ordine de plata”
- Registru ,,Intrari facturi”

- Registru de casa

- Registru evidenta salariati
- Registru inspectii

- Registrul Unic de control

- Facturi fiscale

- Contracte

- Lista de alimente

- Nota de intrare receptie (NIR)
- Fise de magazie

- State de plata

- Angajamente propuneri ordonantari de plata
- Bugete

- Note contabile

- Situatii financiare

- Fise cont

- Fise furnizori

- Centralizatoare consumuri
- Referat de necesitate

- Chitantiere

SECTIUNEA alXa
I. PROCEDURA DE SOLUTIONARE A CERERILOR SAU RECLAMATIILOR INDIVIDUALE ALE

SALARIATILOR

Art. 158. (1) Salariatii au dreptul sa adreseze conducerii Gradinitei “Floare de Colt”, in scris, petitii
individuale, dar numai in legatura cu problemele proprii aparute la locul de munca si in activitatea desfasurata.
(2) Prin petitie se intelege orice cerere sau reclamatie individuala pe care un salariat o adreseaza conducerii
Angajatorului in conditiile legii si ale regulamentului intern.

(3) Petitiilor anonime nu li se va da curs, acestea urmand a fi clasate.

Art.159. (1) Cererile sau reclamatiile se adreseaza reprezentantului legal al Angajatorului si se
inregistreaza in registrul Intrari-Iesiri.

(2) In cazul in care problemele sesizate in cerere sau in reclamatie necesita o cercetare mai amanuntita,
reprezentantul legal al Angajatorului numeste o comisie care sa verifice realitatea lor.

(3) In urma verificarii Angajatorului, comisia numita prin decizie interna intocmeste un referat cu constatari,
concluzii si propuneri si il supune aprobarii Consiliului de administratie.

(4) Reprezentantul legal al Angajatorului este obligat sa comunice salariatului raspunsul in termen de 30 de zile
de la data depunerii cererii sau a reclamatiei.

(5) In situatia in care aspectele sesizate prin cerere sau reclamatie necesita o cercetare mai amanuntita,
reprezentantul legal al Angajatorului poate prelungi termenul cu cel mult 15 zile.

Art. 160 :Salariatii nu pot formula doua petitii privitoare la aceeasi problema.

(2) In cazul in care un salariat adreseaza in aceeasi perioada de timp doua sau mai multe petitii cu acelasi obiect,
acestea se vor conexa, salariatul urmand sa primeasca un singur raspuns.

(3) Daca dupa trimiterea raspunsului se primeste o noua petitie cu acelasi continut sau care priveste aceeasi
problema, acestea se claseaza, facandu-se mentiune ca s-a verificat si i s-a dat deja un raspuns petitionarului.

Art. 161. (1) Salariatii si Angajatorul au obligatia sa solutioneze conflictele de munca prin buna
intelegere sau prin procedurile stabilite de dispozitiile legale in vigoare.

(2) Procedura de solutionare a conflictelor de munca este potrivit dispozitiilor legale in vigoare.
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II. REGULI CONCRETE PRIVIND DISCIPLINA MUNCII IN CADRUL ANGAJATORULUI

Art. 162. (1) Angajatorul dispune de prerogativa disciplinara, avand dreptul de a aplica, potrivit legii,
sanctiuni disciplinare salariatilor sai ori de cate ori constata ca acestia au savarsit o abatere disciplinara.

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

Art. 163. Sunt interzise:

a) prezentarea la serviciu in stare de ebrietate sau oboseala inaintata, introducerea sau consumul de bauturi
alcoolice, practicarea de activitati care contravin atributiilor de serviciu sau care perturba activitatea altor
salariati;

b) nerespectarea programului de lucru, intarzierea sau absentarea nemotivata;

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

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

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

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

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

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

J) atitudinea necorespunzatoare fata de ceilalti angajati, fata de managementul unitatii sau fata de clienti
(conduita necivilizata, insulta, calomnia, purtarea abuziva, lovirea si vatamarea integritatii corporale sau a
sanatatii);

k) comiterea de fapte care ar putea pune in pericol siguranta Angajatorului, a propriei persoane sau a colegilor;
1) manifestari de natura a aduce atingere imaginii Gradinitei “ Floare de Colt”;

m) folosirea in scopuri personale a oricaror materiale, mijloace fixe sau materii prime ale acestuia;

n) fumatul in spatiile publice inchise, conform Legii nr. 349/2002 cu modificarile ulterioare. Fumatu] este
permis in spatii special amenajate pentru fumat, cu respectarea urmatoarelor conditii obligatorii:

- sa fie construite astfel incat sa deserveasca doar fumatul si sa nu permita patrunderea aerului viciat in spatiile
publice inchise;

- sa fie ventilate corespunzator, astfel incat nivelul noxelor sa fie sub nivelurile maxime admise.

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

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

q) propaganda partizana unui curent sau partid politic.

Art. 164. (1) Incalcarea cu vinovatie de catre salariati a obligatiilor lor de serviciu, inclusiv a normelor
de comportare in unitate constituie abatere disciplinara si se sanctioneaza ca atare, indiferent de functia sau
postul pe care il ocupa persoana care a savarsit fapta.

(2) Constituie abatere disciplinara si se sanctioneaza incalcarea cu vinovatie de catre salariati a obligatiilor lor
de serviciu prevazute de dispozitiile legale in vigoare, obligatiile de serviciu stabilite in contractele individuale
de munca, in fisa postului, in Regulamentul intern interdictiile prevazute sau contractul colectiv de munca
aplicabil, ori de ordinele si dispozitiile legale ale conducatorilor ierarhici.

SECTIUNEA a X a DISCIPLINA IN MUNCA
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I. REGULI CONCRETE PRIVIND DISCIPLINA MUNCII IN CADRUL ANGAJATORULUI

Art. 165. (1) Angajatorul dispune de prerogativa disciplinara, avand dreptul de a aplica, potrivit legii,
sanctiuni disciplinare salariatilor sai ori de cate ori constata ca acestia au savarsit o abatere disciplinara.

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

Art. 166. Sunt interzise:

a) prezentarea la serviciu in stare de ebrietate sau oboseala inaintata, introducerea sau consumul de bauturi
alcoolice, practicarea de activitati care contravin atributiilor de serviciu sau care perturba activitatea altor
salariati;

b) nerespectarea programului de lucru, intarzierea sau absentarea nemotivata;

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

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

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

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

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

h) prestarea oricarei activitati remunerate sau neremunerate, in timpul orelor de program sau in timpul liber - in
beneficiul unui concurent direct sau indirect al Angajatorului;

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

j) atitudinea necorespunzatoare fata de ceilalti angajati, fata de managementul unitatii sau fata de clienti
(conduita necivilizata, insulta, calomnia, purtarea abuziva, lovirea si vatamarea integritatii corporale sau a
sanatatii);

k) comiterea de fapte care ar putea pune in pericol siguranta Angajatorului, a propriei persoane sau a colegilor;
1) manifestari de natura a aduce atingere imaginii Angajatorului;

m) folosirea in scopuri personale a autovehiculelor Angajatorului, a oricaror materiale, mijloace fixe sau materii
prime ale acestuia;

n) fumatul in spatiile publice inchise, conform Legii nr. 349/2002 cu modificarile ulterioare. Fumatul este
permis in spatii special amenajate pentru fumat, cu respectarea urmatoarelor conditii obligatorii:

- sa fie construite astfel incat sa deserveasca doar fumatul si sa nu permita patrunderea aerului viciat in spatiile
publice inchise;

- sa fie ventilate corespunzator, astfel incat nivelul noxelor sa fie sub nivelurile maxime admise.

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

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

r) propaganda partizana unui curent sau partid politic.

s) In unitate este interzisi segregarea scolard pe criteriul etnic, al dizabilitatii sau al cerintelor educationale
speciale, pe criteriul statutului socioeconomic al familiilor, al mediului de rezident si al performantelor scolare
ale beneficiarilor primari ai educatiei, in conditiile previzute de legislatia in vigoare si ale prevederilor
OMENCS NR. 6134/2016.

Art. 167. (1) Incalcarea cu vinovatie de catre salariati a obligatiilor lor de serviciu, inclusiv a normelor
de comportare in unitate constituie abatere disciplinara si se sanctioneaza ca atare, indiferent de functia sau
postul pe care il ocupa persoana care a savarsit fapta.

(2) Constituie abatere disciplinara si se sanctioneaza incalcarea cu vinovatie de catre salariati a obligatiilor lor
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de serviciu prevazute de dispozitiile legale in vigoare, obligatiile de serviciu stabilite in contractele individuale
de munca, in fisa postului, in Regulamentul intern sau contractul colectiv de munca aplicabil, ori de ordinele si
dispozitiile legale ale conducatorilor ierarhici.

II. ABATERILE DISCIPLINARE SI SANCTIUNILE APLICABILE

Art. 168:-Abaterea disciplinara este o fapta in legatura cu munca si care consta intr-o actiune
sau In actiune savarsita cu vinovatie de catre salariat, prin care acesta a incalcat normele legale,
Regulamentul Intern, contractul individual de munca, ordinele si dispozitiile legale ale conducerii
unitatii.

Art. 169. (1) Sanctiunile disciplinare pe care le poate aplica angajatorul in cazul in care salariatul
savarseste o abatere disciplinara sunt:

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;

¢) 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%;

¢) desfacerea disciplinara a contractului individual de munca.

(2) Amenzile disciplinare sunt interzise.

(3) Pentru aceeasi abatere disciplinara se poate aplica numai o singura sanctiune.

III. REGULI REFERITOARE LA PROCEDURA DISCIPLINARA

Personalul didactic, personalul didactic auxiliar si cel de conducere rispund disciplinar conform Legii educatiei
nationale nr. 1/2011, cu modific3rile si completirile ulterioare.

Personalul nedidactic rdspunde disciplinar in conformitate cu prevederile Legii nr. 53/2003 — Codul muncii,
republicatd, cu modificérile si completirile ulterioare.

Art. 170. (1) Ca urmare a sesizarii conducerii Angajatorului cu privire la savarsirea unei abateri
disciplinare sau a constatarii incalcarii de catre un salariat a normelor legale, Regulamentului intern,
contractului individual de munca sau contractului colectiv de munca aplicabil, ordinelor si dispozitiilor legale
ale conducatorilor ierarhici, reprezentantul legal al Angajatorului(directorul) va dispune efectuarea cercetari
disciplinare prealabile, numind o persoana sau o comisie in acest sens.

Din comisie va face parte fara drept de vot, in calitate de observator, si un reprezentant al organizatiei sindicale
al carui membru este salariatul cercetat.

(2) Sub sanctiunea nulitatii absolute, nicio sanctiune nu poate fi dispusa inainte de efectuarea unei cercetari
disciplinare prealabile.

(3) In vederea desfasurarii cercetarii disciplinare prealabile, salariatul va fi convocat in scris de
persoana/comisia imputernicita de catre angajator sa realizeze cercetarea disciplinara prealabila, precizandu-se
obiectul, data, ora si locul intrevederii. Comisia il va convoca in scris pe salariatul cercetat, cu cel putin 5 zile
lucratoare inainte.

(4) Neprezentarea salariatului la convocarea facuta in conditiile prevazute la alin. (2) fara un motiv obiectiv da
dreptul angajatorului sa dispuna sanctionarea, fara efectuarea cercetarii disciplinare prealabile.

(5) In cursul cercetarii disciplinare prealabile salariatul are dreptul sa formuleze si sa sustina toate apararile in
favoarea sa si sa ofere persoanei imputernicite sa realizeze cercetarea disciplinara prealabila toate probele si
motivatiile pe care le considera necesare, precum si dreptul sa fie asistat, la cererea sa, de catre un reprezentant
al sindicatului al carui membru este.

Salariatul are dreptul sa cunoasca toate actele si faptele cercetarii si sa solicite in aparare probele pe care le
considera necesare.

Comisia numita pentru efectuarea cercetarii disciplinare prealabile are obligatia de a lua o nota scrisa de la
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salariatul ascultat, nota in care se va preciza pozitia salariatului fata de fapta pe care a comis-o si imprejurarile
invocate in apararea sa.
(6) Cercetarea disciplinara prealabila impune stabilirea urmatoarelor aspecte:
a) imprejurarile in care fapta a fost savarsita;
b) gradul de vinovatie a salariatului;
¢) consecintele abaterii disciplinare;
d) comportarea generala in serviciu a salariatului;
e) eventualele sanctiuni disciplinare suferite anterior de catre acesta.
(7) La finalizarea cercetarii disciplinare prealabile, persoana/comisia numita in acest sens va intocmi un proces-
verbal de constatare, care trebuie sa cuprinda: indicarea subiectului abaterii disciplinare, descrierea faptei,
descrierea modului in care s-a desfasurat cercetarea disciplinara prealabila si ascultarea salariatului, prezentarea
conditiilor si imprejurarilor in care fapta a fost savarsita, prezentarea consecintelor abaterii disciplinare, a
comportarii generale in serviciu a salariatului si a eventualelor sanctiuni disciplinare suferite anterior de catre
salariat, stabilirea gradului de vinovatie a salariatului, probele administrate si propunerile persoanei/comisiei
imputernicite de catre Angajator sa realizeze cercetarea disciplinara prealabila de clasare a cauzei sau de
sanctionare disciplinara a salariatului.
Lucrarile comisiei de disciplina se consemneaza intr-un registru de procese-verbale.

Art. 171. (1) In baza propunerii comisiei de disciplina, Angajatorul va emite decizia de sanctionare.
(2) Angajatorul stabileste sanctiunea disciplinara aplicabila in raport cu gravitatea abaterii disciplinare savarsite
de salariat, avandu-se in vedere urmatoarele:
a) imprejurarile in care fapta a fost savarsita;
b) gradul de vinovatie a salariatului;
c) consecintele abaterii disciplinare;
d) comportarea generala in serviciu a salariatului;
€) eventualele sanctiuni disciplinare suferite anterior de catre acesta.
(3) Angajatorul dispune aplicarea sanctiunii disciplinare printr-o decizie emisa in forma scrisa, in termen de 30
de zile calendaristice de la data luarii la cunostinta despre savarsirea abaterii disciplinare, dar nu mai tarziu de 6
luni de la data savarsirii faptei.

Art. 172. (1) Decizia de sanctionare disciplinara cuprinde in mod obligatoriu:
a) descrierea faptei care constituie abatere disciplinara;
b) precizarea prevederilor din statutul de personal, Regulamentul intern sau contractul colectiv de munca
aplicabil, 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. 267 alin. (3) din Codul muncii , nu a fost
efectuata cercetarea;
d) temeiul de drept in baza caruia sanctiunea disciplinara se aplica;
e) termenul in care sanctiunea poate fi contestata;
f) instanta competenta la care sanctiunea poate fi contestata.
(2) Decizia de sanctionare se comunica salariatului in cel mult 5 zile calendaristice de la data emiterii si produce
efecte de la data comunicarii.
(3) 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.
(4) Decizia de sanctionare poate fi contestata de salariat la instantele judecatoresti competente in termen de 30
de zile calendaristice de la data comunicarii.

Art. 173. 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
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Art.174 :-Sanctiunile disciplinare pe care le poate aplica angajatorul in cazul in care salariatul (personal
nedidactic) savarseste o abatere disciplinard,conform art.264 din Legea 53/2003 privind Codul Muncii,cu
modificarile i completarile ulterioare,sunt:

a) avertisment scris,

¢) retrogradarea din functie,cu acordarea salariului corespunzitor functiei in care s-a dispus retrogradarea,pentru
o duratd ce nu poate depasi 60 (saizeci) zile,

d) reducerea salariului de bazi pe o durati de 1-3 luni cu 5-10%,

e) reducerea salariului de bazi si/sau,dupi caz si a indemnizatiei de conducere pe o perioada de 1-3 luni cu 5-
10%,

f) desfacerea disciplinari a contractului individual de munc.

Art. 175: -Pentru aceiasi abatere disciplinari se poate aplica numai o singura sanctiune.

Art. 176: -Avertismentul scris consta intr-o comunicare scrisa prin care se atrage atentia unui salariat
asupra faptei savarsite si se pune in vedere ca daca mai savarseste noi abateri i se vor aplica sanctiuni mult mai
grave,inclusiv desfacerea disciplinaraa contractului de munca.

Art. 177: -Diminuarea salariului cu 5-10% pe o perioada de 1-3 luni se aplica pentru abaterile savarsite
cu intentie sau dupa aplicarea unei mustrari sau a unui avertisment,care produc un prejudiciu material sau
dauneaza bunului mers al activitatii in gradinita ori pentru repetarea unor abateri mai putin grave.

Art. 178: -Cand fapta in sine ori prin consecintele ei prezinta un caracter grav,de natura sa pericliteze
bunul mers al activitaii,cand imprejurarile in care a fost savarsita evidentiaza ca persoana in cauza are 0
atitudine vadit contrara normelor de conduita la locul de munca sau cand comportarea acesteia indreptateste a se
crede ca o sanctiune mai usoara nu fsi atinge scopul,se poate recurge direct la desfacerea disciplinara a
contractului de munca,

Art. 179: -Sancfiunile disciplinare se aplica dupa cercetarea prealabila a faptei ce constituie
abatere,ascultarea celui in cauza si verificarea sustinerilor facute de acesta in apararea sa.Cercetarea se executa
de catre o Comisie de disciplina stabilita de director,iar rezultatele acesteia se discuta in Consiliul de
Administratie,unde se ia si hotararea finala.

Art. 180: -Salariatilor ale caror fapte, prin gravitatea lor, pot determina aplicarea sanctiunii de diminuare
a salariului cu 5-10% pe o perioada de 1-3 luni sau desfacerea contractului de munca,li se solicita in mod
obligatoriu sa-gi consemneze in scris, sub semnatura,explicatiile si sustinerile in aparare in legatura cu abaterea
savarsita.in caz de refuz ori de imposibilitate obiectiva de ascultare,se incheie un proces verbal doveditor tntre
membrii Consiliului de Administratie.

Art.181: -Sanctiunile de mustrare si avertisment pot fi date si direct de catre director,fara a mai fi
necesara discutarea i aprobarea Consiliului de Administratie.

Art. 182: -La stabilirea uneia dintre sanctiuni se va tine seama de :

e (Cauzele ,gravitatea si urmarile abaterii;

o Imprejurarile in care a fost savarsita fapta;

o Gradul de vinovafie a persoanei care se presupune a fi sanctionata;
e Daca cel in cauza a avut si alte abateri.

Art. 183: -Sancfiunea disciplinara se comunica vinovatului in cel mult 30 de zile de la data cand cel in
drept a luat cunostinta de savarsirea abaterii.Sanctiunea nu se aplica mai tarziu de 6 luni de la data comiterii
abaterii In conformitate cu legislatia.

Art.184: -Comunicarea sanctiunii,indiferent de gravitatea acesteia,trebuie sa cuprinda in principal:
numele celui vinovat,motivele si prevederile legale pe care se intemeiaza,imprejurarile in care s-a produs
abaterea ( numai daca au relevanta in aprecierea sanctiunii si urmarile acesteia,gradul de vinovatie in cazul
existenfei mai multor participanti), antecedente (in cazul in care exista ), data emiterii,semnatura directorului
intarita de stampila unitatii ti semnaturile membrilor Consiliului de Administratie atunci cand sanctiunea se
analizeaza in sedinta acestuia. Comunicarea se face in scris si se aduce la cunostinta personal celui in cauza, sub
luare de semnatura pe copia documentului, mentionandu-se data inmanarii. Data comunicarii marcheaza
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momentul aplicarii sanctiunii de la care se poate trece la executarea acesteia. Documentul prin care se comunica
sanctiunea se inregistreaza in registrul de evidenta,iar copia se pasreaza in dosarul de acte al gradinitei.

Art. 185: -Raspunderea disciplinara a faptei prin care au fost incalcate obligatiile de munca nu exclude
raspunderea penala sau materiala a unui salariat daca aceasta fapta constituie infractiune ori prin savarsirea ei
au fost cauzate daune materiale sau traume umane in gradinita,personalului acesteia sau copiilor care o
frecventeaza.

Art.186: -Actul de constatare a savarsirii unei abateri disciplinare poate fi:

eprocesul-verbal incheiat cu ocazia constatirii abaterii;

ereferat adresat conducerii unitatii de citre sefii unor birouri,servicii,compartimente,etc,in care este
descrisd fapta care constituie abatere disciplinari si prin care se cere sanctionarea disciplinari;

eadresa inaintati de cétre o alt¥l institutie sau unitate care are la cunostin{ comiterea abaterii disciplinare
de citre un salariat al unititii sesizate;

*sesizare/plangere ficutd de colectiv sau de o grupare din colectivul de munci al unititii sau de catre
oricare altd persoand care are cunostintd despre comiterea abaterii disciplinare.Indiferent de forma pe care 0
imbracd,sesizarea in scris a abaterii disciplinare va fi inregistrata in registrul de intréri-iegiri al unitatii.
Inregistrarea savArsirii abaterii disciplinare are o foarte mare importantii,deoarece,de la data inregistrarii,curge
termenul de emitere a deciziei de aplicare a sanctiunii disciplinare.

Art. 187: -Decizia de numire a comisiei de cercetare. Potrivit art.267(1) din Codul Muncii,sub
sanctiunea nulitatii absolute,nici o maisurd,cu exceptia celei prevazute la art.264(1),lit.(a),nu poate fi dispusa
mai inainte de efectuarea unei cercetéri disciplinare prealabile.

Art. 188: -Dupd ce a luat la cunostinti despre savarsirea unei abateri disciplinare de citre un
salariat,directorul unitatii intruneste Consiliul de administratie pentru a hotiir sau nu efectuarea unei cercetiri
disciplinare cu privire la faptele sesizate (art.14(1),art.263-268 din Codul Muncii,art.145(1) din Legea
Invagamantului,art.280(1) \

Art. 189: -Convocarea in scris a salariatului care a sivArsit abaterea disciplinara

*Comisia de cercetare are obligatia de a intocmi convocarea prin care cel in cauzi este chemat pentru
audiere in fata comisiei.

Neprezentarea salariatului la convocarea facuts, fird un motiv obiectiv,di dreptul angajatorului si
dispund sanctionarea,fard cercetari disciplinare prealabile.in cazul in care salariatul refuza si primeasci
convocarea,se constata aceasta prin proces-verbal de citre comisia de cercetare.

Dovada convocirii se face prin semnitura salariatului pe duplicatul documentului respectiv,pe care se
consemneazi:”am primit un exemplar,astizi,..........ora........ :

Art. 190: -Efectuarea cercetirii cuprinde fazele:

1.Audierea salariatului care a comis abaterea.

*Salariatul are dreptul de a fi asistat,la cerere,de citre un reprezentant al sindicatului al cirui membru
este.Prezenta reprezentantului sindicatului este legald,in baza art.267(4) din Codul Muncii si art.30 din Legea
sindicatelor.

*Audierea se consemneazi in procesul-verbal de audiere,care se semneazi de citre persoana audiati,de
cdtre persoana care asista si de citre membrii comisiei.

2.Verificarea sustinerilor ficute de salariat.

*Comisia va trece la verificarea sustinerilor salariatului in scopul stabilirii eventual a motivelor pentru
care sunt sau nu inlaturate apdrérile formulate de salariat in timpul cercetrii disciplinare.

f) Raportul comisiei de cercetare

Ancheta se finalizeazi prin intocmirea raportului de cercetare care trebuie si cuprinda:

1.componenta comisiei (conform deciziei de numire),

2.numele si prenumele salariatului cercetat,

3.precizarea faptei/faptelor pentru care salariatul este cercetat si care constituie abatere disciplinara,

4.obiectul cercetirii,
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5.concluziile cercetdrii:descrierea faptelor,imprejurérile in care a fost savarsiti fapta,gradul de
vinovatie/nevinovitie al salariatului,consecintele abaterii disciplinare,antecedente disciplinare si comportarea
generald In serviciu a acesteia,

6.motivele pentru care au fost inlaturate apérérile formulate de salariat in timpul cercetarii prealabile,

7.aprecierea sinteticd asupra gravitatii faptei.

Raportul de cercetare se inregistreaza la registratura unititii scolare.

Documentele cercetirii:

eraportul comisiei,

*copie dupa procesul-verbal al sedintei consiliului de administratie in care se hotareste constituirea
comisiei de cercetare,

" »decizia de numire a acesteia,

*sesizarea faptei sivarsite de salariat,inregistrati la unitatea de invatimant,

procese verbale ale sedintelor de lucru ale comisiei,

ecomunicarea ficutd salariatului pentru prezentarea la audiere,

procesele verbale de audiere,

Notele informative i audierile se numeroteazi si se indosariaza.
Art. 191: -Stabilirea sanctiunii:

Conform art.266 din Codul Muncii,angajatorul stabileste sanctiunea disciplinara in raport cu gravitatea
faptei.

La stabilirea sanctiunii disciplinare trebuie si se aiba in vedere urmitoarele aspecte:

1.imprejurérile in care fapta a fost savarsiti,

2.gradul de vinovitie al salariatului,

3.consecintele abaterii disciplinare,

4.comportarea generala a salariatului,

5.eventualele sanctiuni disciplinare anterioare.

h) Decizia de sanctionare.Comunicarea deciziei.

Angajatorul dispune aplicarea sanctiunii disciplinare printr-o decizie emisi in forma scrisd,in termen de
30 zile calendaristice de la data ludrii la cunostin{d a sivarsirii abaterii disciplinare,dar nu mai tarziu de 6 luni de
la data savarsirii faptei.

in decizie se cuprind obligatoriu:

l.descrierea faptei care constituie abatere disciplinara,

2.precizarea prevederilor din statutul disciplinar sau contractul colectiv de munci aplicabil,care au fost
incélcate de salariat,

3.motivele pentru care au fost inlaturate apararile formulate de salariat in timpul cercetirii disciplinare,

4.temeiul de drept in baza ciruia sanctiunea disciplinara se aplici,

5.termenul in care sanctiunea poate fi contestati,

6.instanfa competent la care sanctiunea poate fi contestat.

Decizia de sanctionare se comunici salariatului in cel mult 5 zile calendaristice de la data emiterii si
produce efecte de la data comunicirii.

Art.192: -Decizia de sanctionare poate fi contestat de salariat la instantele competente,in termen de 30
zile de la data comunicarii.

Art.193: -Persoanei nevinovate i se comunic in scris inexistenta faptei pentru care a fost cercetat. Actul
de constatare a sdvarsirii unei abateri disciplinare poate fi:

*procesul-verbal incheiat cu ocazia constatirii abaterii;

sreferat adresat conducerii unititii de ciitre sefii unor birouri,servicii,compartimente,etc,in care este
descrisd fapta care constituie abatere disciplinard i prin care se cere sanctionarea disciplinari;

eadresd Tnaintatd de cétre o alti institutie sau unitate care are la cunostin{i comiterea abaterii disciplinare
de cétre un salariat al unitatii sesizate;
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*sesizare/plangere ficutd de colectiv sau de o grupare din colectivul de munci al unititii sau de citre
oricare altd persoand care are cunogtinté despre comiterea abaterii disciplinare.

Art. 194: -Indiferent de forma pe care o imbraca,sesizarea in scris a abaterii disciplinare va fi inregistrata
in registrul de intréri-iesiri al unititii.

Inregistrarea savarsirii abaterii disciplinare are o foarte mare important,deoarece,de la data
inregistrérii,curge termenul de emitere a deciziei de aplicare a sanctiunii disciplinare.

Art. 195: -Decizia de numire a comisiei de cercetare

*Potrivit art.267(1) din Codul Muncii,sub sanctiunea nulititii absolute,nici o masurs,cu exceptia celei
prevézute la art.264(1),lit.(a),nu poate fi dispusd mai Tnainte de efectuarea unei cercetiiri disciplinare prealabile.

Dupi ce a luat la cunostinti despre sivarsirea unei abateri disciplinare de citre un salariat,directorul
unitétii intruneste Consiliul de administragie pentru a hotiri sau nu efectuarea unei cercetiri disciplinare cu
privire la faptele sesizate (art.14(1),art.263-268 din Codul Muncii,art.145(1) .

Art. 196: -Convocarea in scris a salariatului care a savarsit abaterea disciplinara

*Comisia de cercetare are obligatia de a intocmi convocarea prin care cel in cauzi este chemat pentru
audiere in fata comisiei.

Neprezentarea salariatului la convocarea fécuti, fard un motiv obiectiv,di dreptul angajatorului s&
dispund sanctionarea,fara cercetdri disciplinare prealabile.in cazul in care salariatul refuzi si primeascd
convocarea,se constata aceasta prin proces-verbal de citre comisia de cercetare.

Dovada convocirii se face prin semnétura salariatului pe duplicatul documentului respectiv,pe care se
consemneaza:”am primit un exemplar,astizi,.......... v IO, A

Art. 197: -Efectuarea cercetirii cuprinde fazele:

1.Audierea salariatului care a comis abaterea.

*Salariatul are dreptul de a fi asistat,la cerere,de citre un reprezentant al sindicatului al cirui membru
este.Prezenta reprezentantului sindicatului este legali,in baza art.267(4) din Codul Muncii si art.30 din Legea
sindicatelor.

*Audierea se consemneaza in procesul-verbal de audiere,care se semneazi de citre persoana audiati,de
catre persoana care asistd si de cdtre membrii comisiei.

2.Verificarea sustinerilor facute de salariat.

*Comisia va trece la verificarea sustinerilor salariatului in scopul stabilirii eventual a motivelor pentru
care sunt sau nu inldturate apérérile formulate de salariat in timpul cercetirii disciplinare.

f) Raportul comisiei de cercetare

Ancheta se finalizeaza prin intocmirea raportului de cercetare care trebuie si cuprinda:

l.componenta comisiei (conform deciziei de numire),

2.numele si prenumele salariatului cercetat,

3.precizarea faptei/faptelor pentru care salariatul este cercetat si care constituie abatere disciplinard,

4.obiectul cercetarii,

5.concluziile cercetarii:descrierea faptelor,imprejurdrile in care a fost savarsita fapta,gradul de
vinovdtie/nevinovatie al salariatului,consecintele abaterii disciplinare,antecedente disciplinare si comportarea
generald in serviciu a acesteia,

6.motivele pentru care au fost inliturate apararile formulate de salariat in timpul cercetirii prealabile,

7.aprecierea sinteticd asupra gravitatii faptei.

Raportul de cercetare se inregistreaza la registratura unitatii scolare.

Documentele cercetirii:

sraportul comisiei,

*copie dupd procesul-verbal al sedintei consiliului de administratie in care se hotireste constituirea
comisiei de cercetare,

edecizia de numire a acesteia,

esesizarea faptei sdvarsite de salariat,inregistratii la unitatea de invatimant,

procese verbale ale sedintelor de lucru ale comisiei,
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scomunicarea facutd salariatului pentru prezentarea la audiere,

*procesele verbale de audiere,

Notele informative si audierile se numeroteazi si se indosariaza.

g) Stabilirea sanctiunii:

Conform art.266 din Codul Muncii,angajatorul stabileste sanctiunea disciplinara in raport cu gravitatea
faptei.

La stabilirea sanctiunii disciplinare trebuie si se aiba in vedere urmitoarele aspecte:

I.imprejuririle in care fapta a fost savarsita,

2.gradul de vinovitie al salariatului,

3.consecintele abaterii disciplinare,

4.comportarea general a salariatului

5.eventualele sanctiuni disciplinare anterioare.

h) Decizia de sanctionare.Comunicarea deciziei.

Art. 198: -Angajatorul dispune aplicarea sanctiunii disciplinare printr-o decizie emisa in forma scrisd,in
termen de 30 zile calendaristice de la data ludrii la cunostinti a sivérsirii abaterii disciplinare,dar nu mai tarziu
de 6 luni de la data savarsirii faptei.

in decizie se cuprind obligatoriu:

1.descrierea faptei care constituie abatere disciplinari,

2.precizarea prevederilor din statutul disciplinar sau contractul colectiv de munci aplicabil,care au fost
incélcate de salariat,

3.motivele pentru care au fost inlaturate aparérile formulate de salariat in timpul cercetirii disciplinare,

4.temeiul de drept in baza ciruia sanctiunea disciplinari se aplici,

5.termenul in care sanctiunea poate fi contestati,

6.instanta competenta la care sanctiunea poate fi contestata.

Art. 199: -Decizia de sanctionare se comunici salariatului in cel mult 5 zile calendaristice de la data
emiterii §i produce efecte de la data comunicarii.

Decizia de sanctionare poate fi contestatd de salariat la instantele competente,in termen de 30 zile de la

data comunicarii.

EVALUARE, RECOMPENSE

Art.200. Salariatii vor fi evaluati profesional cu urmatoarea periodicitate:
- Personalul didactic si didactic auxiliar pe an scolar(01.09 -31.08)
- Personalul nedidactic : pe an calendaristic (1.01 —31.12).

Art. 201. La evaluarea periodica se vor utiliza urmatoarele criterii:
a) responsabilitatile postului;
b) calitatea lucrarilor;
¢) volumul activitatii desfasurate;
d) importanta sociala a muncii;
e) conditiile concrete in care se desfasoara munca;
f) rezultatele obtinute;
g) cunostinte si experienta;
h) pregatirea profesionala;
i) vechimea in companie;
J) complexitatea, creativitatea si diversitatea activitatilor;
k) productivitatea muncii;
1) participarea la cursurile de formare profesionala;
m) rezultate ale activitatii salariatilor din subordine;
n) contacte si comunicare;
0) aptitudini organizatorice;
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p) disponibilitate pentru lucrul in echipa;

q) operativitate in desfasurarea activitatilor;

r) numar de rebuturi (/zi, /saptamana, /luna);

s) cifra de vanzari; '

t) numar proiecte finalizate;

u) fidelitate in raport cu compania;

v) colegialitate, corectitudine in raporturile de munca;

Art.202 : Evaluarea se va realiza pe baza fiselor de evaluare, conform legii.

Art. 203. 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.

Art. 204. Evaluarea se realizeaza, de catre :

(1) personal nedidactic, conform OMEC 3386/2011:

- director

- consiliuln de administratie

(2) personal didactic si didactic auxiliar, conform OMEN 3597/2014 :
-comisie , numita prin decizie interna

-consiliu de administratie

Art.205 . (1) Evaluarea periodica se va realiza prin utilizarea de Fise de evaluare, cuprinse in Anexa la

prezentul Regulament intern.

(2) Rezultatele evaluarii vor fi exprimate prin punctaje.

(3) Rezultatele evaluarii profesionale vor putea fi utilizate in vederea:
- selectiei salariatilor in vederea promovarii;

- selectiei salariatilor prealabil operarii unei concedieri colective;

- selectiei salariatilor corespunzatori profesionali.

Art. 206. Neobtinerea unui punctaj minim la doua evaluari periodice consecutive, va putea atrage
concedierea salariatului pentru necorespundere profesionala.

Art. 207:-Salariatii din gradinita care obtin rezultate foarte bune in activitatea desfasurata si au o
comportare corecta pot fi recompensati potrivit reglementarilor in vigoare cu:

e Gradatie de merit;
e Diploma de merit,

Art. 208:-Propunerile de recompensare se vor face respectand cuantumurile valorice si reglementarile in

vigoare,se vor aproba in Consiliul de Administraie si se vor inainta spre aprobarea forurilor tutelare.

REGULI DE ACCES $I1 DE REALIZARE A SECURITATII UNITATII, A COPIILOR SI PERSONALULUI
Art. 209 (1) Accesul salariatilor in perimetrul Gradinitei “ Floare de Colt”se face pe baza de legitimatie

de serviciu, eliberata si vizata de conducerea acestuia.

(2) Accesul salariatilor in afara programului normal de lucru este permis numai cu aprobarea conducerii unitatii,

pe baza avizului sefilor serviciilor si compartimentelor functionale din care fac parte salariatii. -

(3) Activitatile in afara programului normal de lucru pot fi efectuate numai in zilele de lucru, in intervalul 6 -22.

Exceptii de la aceasta regula se pot obtine pe referate justificative, in care se precizeaza salariatii implicate si

perioada solicitata.

Art.210 Accesul persoanelor in Gradinita “ Floare de Colt” se efectueaza numai prin locurile special
destinate acestui scop — portile principale- situate in: strada Schitului nr.1D si are la bazi orarul stabilit de
conducerea unitd{ii de invatdmant, afisat; accesul autovehiculelor in incinta gridinitei se face prin aceeiasi
intrare pentru a permite organizarea supravegherii acestora la intrarea si iesirea din unitate. Este permis numai
accesul autovehiculelor care apartin salariatilor unititii de invdtimant, salvarii, pompierilor, politiei,
salubrizirii sau jandarmeriei, precum i a celor care asiguri interventia operativi pentru remedierea unor
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defectiuni ale retelelor interioare (electrice, apd, telefonie) sau a celor care aprovizioneazi unitatea cu
produsele sau materialele contractate, in caz de interventie sau aprovizionare.

Art. 211: Regulile de acces in Gradinita ,, Floare de Colt” se stabilesc cu scopul inlaturarii riscului
producerii unor fapte care pot aduce atingere integritatii si demnititii persoanei, avutului privat si public:

a) accesul persoanelor si autovehiculelor in incinta unititii se face numai prin locuri special amenajate
(cele doud porti), numai dupi autorizatia prealabils;

b) accesul este permis masinilor care transportd alimente, materiale diverse, masinii salvirii, pompierilor,
maginii de gunoi, masinilor care asigura interventia prompté in caz de avarii (ApaNova, Radet,
Romgaz, politie, jandarmi);

¢) este interzisd parcarea altor autoturisme, altele decat cele enumerate mai sus si ale personalului in
incinta unitatii;

d) accesul personalului unitatii se va face pe baza de ecuson;

e) datele de identificare ale périntilor se vor inscrie in fisa-angajament pe care acestia o completeazi
obligatoriu la inscrierea copiilor in gridinit;

f) accesul persoanelor striine, a celor aflate sub influenta alcoolului, a celor turbulente este interzisa;

g) accesul altor persoane este permis numai dupa obtinerea aprobarii conducerii unititii si dupi ce s-a
efectuat procedura de legitimare a acestora;

h) personalul de pazi are obligatia de a legitima orice persoani striina, de a se informa asupra scopului
vizitei in unitate, de a supraveghea comportarea vizitatorilor, de a verifica eventualele bagaje suspecte;

1) este interzis accesul cu cdini, obiecte sau substante toxice, arme, care ar pune in pericol s@nitatea sau
siguranta copiilor, personalului sau localului;

J) pazasi controlul accesului se va realiza permanent prin agentii de paza de la firma ;

k) este interzisd efectuarea serviciului de pazi sub influenta bauturilor alcoolice:

1) paznicii au obligatia de a cunoaste Procedurile unitatii privitoare la accesul persoanelor in gradinita,
anexa a acestui Regulament;

m) pe timp de noapte se va asigura iluminatul de veghe al cladirii si curti, se vor incuia unitatea si portile
de acces;

n) se va anunta imediat conducerea unitatii si Circa 11de politie, atunci cand se produc evenimente
nedorite.

Art. 212 (1)-Accesul persoanelor in gradinitaeste reglementat de Regulamentul de acces in incinta
gradinitei, anexa la prezentul Regulament si este permis :personalului angajat,parintilor si copiilor cu purtarea
ecusonului,iar vizitatorilor numai cu aprobarea directorului.

(2)Poarta pentru accesul autovehiculelor va sta permanent inchisa,deschidera ei facandu-se numai pentru
aprovizionare,in cazurile de urgenta(salvare,pompieri) sau in alte situatii justificate.Indiferent de functie,fiecare
salariat al gradinifei care ia la cunostinta de blocarea portii de acces a autovehiculelor cu masini ale locatarilor
din blocurile vecine sau de alte destinatii are obligatia de a aduce la cunostinta conducatorilor acestora
interdictia prevazuta de catre Legea nr. 307/2006 privind blocarea intrarilor in incinta institutiilor.

(3)Accesul parintilor in localul gradinitei se va asigura astfel: dimineata intre orele 7.30-8,30 si dupa- amiaza
intre orele 16.00-17,00. In afara programului de mai sus usa de acces va sta incuiata.Se interzice accesul
personalului sau al parintilor pe usa de la blocul alimentar sau prin magazia de alimente.
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ASIGURAREA PAZEI UNITATII PE TIMP DE ZI SI PE TIMP DE NOAPTE

Art.213 : Personalul de paza (ofiterul -de serviciu ) va purta insemne specifice, care-i dau dreptul sa
legitimeze orice persoana.

Art.214: Intregul personal didactic si tehnico-administrativ va purta ecuson cu fotografie.

Art.215: Accesul parintilor sau al altor persoane care aduc sau iau copiii se va face pe baza verificarii
identitatii,aceasta ducand la depunerea de xerocopii ale C.1. in dosarul de nscriere a copiilor.

Art.216: Accesul parintilor sau al altor persoane (colaboratori) va fi permisa numai dupa ce s-a obtinut
aprobarea de la conducerea unitaii $i numai dupa ce au fost inregistrati in registrul de acces in gradinita.

Art.217: Personalul de paza are obligagia de a tine intr-un registru cu regim special evidenta riguroasa a
persoanelor straine, a autovehiculelor.

Art.218: Personalul de paza nu va permite intrarea in gradinita a persoanelor aflate sub influenta
bauturilor alcoolice, a persoanelor turbulente, a celor care au intentia de a deranja ordinea sau a celor insotite de
animale,arme sau alte obiecte contondente.

Art.219: In situatia organizarii sedintelor cu parintii sau a unor intruniri cu caracter
educativ,cultural,sportiv etc.,conducerea unitatii va asigura intocmirea si transmiterea la punctele de control a
tabelelor nominale cu persoanele participante,personalul de paza va efectua verificarea identitatii persoanelor
nominalizate in tabel. '

CAPITOLUL IX
DISPOZITII FINALE

Art.220 (1) Prevederile prezentului Regulament Intern se subordoneaza legilor tarii,ordinelor organelor
tutelare,dispozitiilor MECS, conditiilor reale din unitate,salariatii unitatii avand indatorirea de a le cunoaste si a
le respecta.
(2) Regulamentul se completeaza cu dispozitiile cuprinse in Codul muncii si in celelalte acte normative in
vigoare.

Art.221: Respectarea cerintelor prezentului Regulament este obligatorie pentru tot personalul unitatii.
La inceputul noului an scolar sau cand se fac noi angajari de personal,directorul are obligatia de a-1 prelucra pa
baza de semnatura

Art. 222. Prezentul Regulament intern a fost aprobat in sedinta ............... dinvdata de s ,

Art. 223. Regulamentul intra in vigoare in termen de 5 zile de la data semnarii lui. La aceeasi data, se
abroga anteriorul Regulament intern al Gradinitei “ Floare de Colt”

Art. 224. (1) Regulamentul intern va putea fi modificat atunci cand apar acte normative noi privitoare la
organizarea si disciplina muncii, precum si ori de cate ori interesele Angajatorului o impun.
(2) Propunerile de modificare si completare vor fi prezentate reprezentantilor Sindicatului  SLI- sector3
(3) Daca modificarile sunt substantiale, Regulamentul intern va fi revizuit, dandu-se textelor o noua numerotare.

REPREZENTANT LEGAL

DIRECTOR,
PROF. COSTEA FLORICA

REPREZENTANT SINDICAT:
PROF. ICLEANU LILIANA
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Anexa Regulament intern Gradinita ,Floare de Colt”

il

Nr. Nume prenume Functie

crt. { Semnatura
1 Bicanu Mariana Profesor pentru Tnvitdmant prescolar 1
2 Berechet Raluca Aurelia Profesor pentru invitimant prescolar
3 Dragomir Anda Educatoare

4 Gemalescu Veronica Gabriela Profesor pentru Tnvatdméant prescolar
5 Grabi Silvia Beatrice Profesor pentru invatdmant prescolar
6 Harabagiu Gina Izabela Profesor pentru Inva{dméant prescolar
7 Icleanu Liliana Profesor pentru invitdmant prescolar
8 Margineanu Irina Melania Educatoare

g Maérgineanu Elena Profesor pentru Invitdmént prescolar
10 Marin Elena Profesor pentru invitdmant prescolar
11 Mateescu Silvia Profesor pentru invitdmant prescolar
12 Mazilu Ramona Educatoare

13 Mizileanu Mirela Profesor pentru Invatdmant prescolar
14 Rosioru Karina Educatoare

15 Sandu Alexandra Profesor pentru invitimént prescolar
16 Sirghi Gabriela Raluca Profesor pentru invitiméant prescolar
17 Soficaru Ana Monica Profesor pentru invi{imant prescolar
18 Stanciu Sanziana Profesor pentru invétimént prescolar
19 Sténica Petra Profesor pentru inva{imént prescolar
21 Toma Gabriela Educatoare

22 Ungureanu Mirela Profesor pentru Invé{amant prescolar
23 Zaharia Nela Profesor pentru invitdmant prescolar
24 Mustéitea Dorina Administrator financiar

25 Negut Daniela Administrator patrimoniu

26 Cazaciuc Elena Bucdtireas

27 Cazan Viorica Bucitireasa

28 Pasan Gina Muncitor buc#tarie

29 Urla Ana Muncitor bucétirie

30 Badea Mihaela Ingrijitoare

21 Burcea Daniela Ingrijitoare

32 Dimitriu Roxana Ingrijitoare

33 lonita Elena Cristina Ingrijitoare

34 Lazarine Ciprian Mecanic

35 Mihalache Marinela Ingrijitoare

36 Sirbu Aurelia Niculina Ingrijitoare

37 Stana Mariana Ingrijitoare

38 State Aneta Ingrijitoare

39 . Vacaru Mariana, , Muncitor spalatorie

40, NOICU ZTETIZAIIT TN CERIZTORRE
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