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Regulament intern

Informatii generale:

Denumirea unitatii: Gradinita cu Program Prelungit “Csipike”
Adresa: 520023 Sf. Gheorghe, str. Kriza Janos, nr. 1.
Telefon/fax: 0267/312271 Fax: 0267/312271

E-mail: gradinitacsipike@yahoo.com

Web: www.csipikeinfo.ro

Baza legala de functionare:

e Legea Educatiei Nationale Nr. 1/2011cu modificdrile si completarile ulterioare

e Regulamentul - cadru de organizare si functionare a unitdtilor de Invatdmant
preuniversitar, aprobat prin OMEC nr. 5447/2020

e Legeanr. 53/2003 — Codul muncii

e Contract colectiv de munca la nivel de sector de activitate Invatamant preuniversitar
M.E.N. 435/2019

e Regulamentului (UE) 2016/679 al Parlamentului European si Consiliului din 27 aprilie
2016 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu
caracter personal si privind libera circulatie a acestor date

e ORDIN Nr. 6143 din 1 noiembrie 2011privind aprobarea Metodologiei de evaluare
anuald a activitatii personalului didactic si didactic auxiliar;

e Ordin nr. 4.247/13.05.2020 pentru modificarea si completarea Metodologiei de evaluare
anuald a activitatii personalului didactic si didactic auxiliar, aprobata prin ordinul
ministrului educatiei, cercetdrii, tineretului si sportului nr. 6.143/201;

e Ordin nr. 3860/2011 privind aprobarea criteriilor si metodologiei de evaluare a
performantelor individuale anuale ale personalului contractual;
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CAPITOLUL I.
PROBLEME GENERALE

Titlul I
DISPOZITII GENERALE

Art. 1 Regulamentul intern al unitatii contine dispozitii obligatorii prevazute la art. 242 din
Legea nr. 53/2003 — Codul muncii, republicata cu modificarile si completdrile ulterioare si in
contractele colective de munca aplicabile, stabilind

(1) reguli privind programul de functionare al gradinitei;

(2) reguli privind conditiile de acces in gradinita;

(38) reguli privind protectia, igiena si securitatea In munca;

(4) reguli privind respectarea principiului nedscriminarii si al Inlaturarii oricdrei forme

de incdlcare a demnitatii;

(5) drepturile si obligatiile angajatorului si ale salariatilor;

(6) procedura de solutionare a cererilor sau reclamatiilor individuale ale salariatilor;

(7)  reguli concrete privind disciplina muncii in unitate;

(8) abaterile disciplinare si sanctiunile aplicabile;

(9) reguli referitoare la procedura disciplinara;

(10) modalitati de aplicare a dispozitiilor legale sau contractuale specifice;

(11) criteria si procedura de evaluare profesionala a salariatilor;
Art. 2 (1) Regulamentul intern se aplicd pentru tot personalul unitdtii, indiferent de durata
contractului individual de munca, de atributiile pe care le indeplinesc si de functia pe care o
ocupd, precum si celor care lucreaza in cadrul unitatii pe baza de delegare sau detasare.
(2) Salariatii detasati si delegati sunt obligati sa respecte, pe langa disciplina muncii din unitatea
care i-a detasat si i-a delegate, si regulile de disciplind specifice locului de munca unde 1isi
desfasoara activitatea pe timpul detasarii si/sau delegarii.
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.
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(3) Salariatii nu pot renunta la drepturile ce le sunt recunoscute prin lege.

(4) Orice tranzactie prin care se urmadreste renuntarea la drepturile recunoscute de lege
salariatilor sau limitarea acestor drepturi este lovita de nulitate.

Art. 4 (1) Cunoasterea si respectarea Regulamentului intern este obligatorie pentru toate
categoriile de personal din cadrul unitatii de invatamant.

(2) Regulamentul intern se afiseaza la avizierul gradinitei.

(3) Regulamentul intern vor fi adus la cunostinta fiecarui angajat.

Titlul II

REGLEMENTAREA ACTIVITATIILOR IN UNITATEA DE INVATAMANT

1. REGULI PRIVIND PROGRAMUL DE FUNCTIONARE AL GRADINI"[EI

Art. 5 Anul scolar incepe la data de 1 septembrie si se termind la data de 31 august.

Art. 6 (1) Pe parcursul anului scolar gradinita este inchisa cu acordul Consiliului de
Administratie pe o periaoda de 5 saptdmani, 1 saptamana pe perioada sarbatorilor de iarnd, 4
sdptamani in luna iulie.

(2) Programul de functionare al gradinitei este adusd la cunostinta beneficiarilor indirecti la
inceputul fiecarui an scolar.

(3) In luna iulie beneficiarii indirecti, ai ciror copii sunt inmatriculati la Gradinita cu Program
Prelungit Csipike, pot solicita supravegherea prescolarilor la o altd gradinita din oras, care este
deschisa in perioada sus numita.

(4) In luna august, la solicitarea scrisd a parintilor, unitatea de invatdmant asigura supravegerea,
ingrijirea, educarea prescolarilor si din alte unitati de invdatamant cu program prelungit din
oras.

Art. 7 1) In situatii obiecte, cum ar fi epidemii, intemperii, calamitati naturale, alte situatii
exceptionale, activitatiile de la gradnita pot fi suspendate pe o perioada determinatd, potrivit

reglementarilor aplicabile.
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(2) In situatii exceptionale, inclusiv pe perioada declararii stirii de urgenta/alertd, Gradinita cu
Program Prelungit aplicd metodologia-cadru de organizare si desfasurare a activitdtilor prin
intermediul tehnologiei si al internetului.
(3) In cazul desfisuridrii activititii prin intermediul tehnologiei si al internetului, cadrele
didactice 1si desfasoara activitatea dupa programul urmator: 8-13, 13-18
Art. 8 (1) Pe parcursul anului scolar gradinita este deschisa intre orele 6,00 — 18, si functioneaza
dupa urmadtorul program:

e 6-7,30 —efectuarea curateniei zilnice de cdtre personalul nedidactic

e 7,30 -8,30 primirea copiilor

e 7,30 - 15,00 - activitati didactice desfasurate cu copii conform Curriculumului pentru

educatia timpuri

e 17,00 — 18,00 — efectuarea curdteniei zilnice de catre personalul nedidactic
(2) Primirea copiilor si supravaghere lor intre orele 6 — 7,30 se realizeaza de catre personalul
nedidactic.
(3) Activitdtiile extrascolare si extracurriculare se desfasoara cu aprobarea Consiliului de
Administratie.
(4) In perioada vacantelor de vara si /sau la sfarsitul anului scolar se pot organiza cu acordul
Consiliului de Administratie tabere educative/recreative pentru prscolarii de la grupele mari.
Art. 9 Personalul unitatii are obligatia de a asigura sigurata prescolarilor pana la preluarea lor
de catre beneficiarii indirecti.

Art. 10 Grupele isi desfdasoara activitatea didactica cu educatoarea de serviciu intre orele 7,30-
17,00.

2. REGULUI PRIVIND ACCESUL IN UNITATE
Art. 11 Accesul In unitatea de Invatamant este asigurata prin doud cai de acces: dinspre intrarea

principald de pe str. Kriza Janos in cladirea A si dinspre str. Godri Ferenc in cladirea B.

Art. 12 Aprovizionarea unitatii de Invatamant se face prin intrarea dinspre str. Kriza Janos.
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Art. 13 (1) Accesul beneficiarilor directi, indirecti si a persoanelor strdine In unitate este
reglememtatd de procedura operationald aprobatda de Consiliul de Administratie.
(2) Programul de acces este afisat la intrdrile in unitate.
(3) Accesul in unitate se face zilnic Intre orele: 6% — 80/ 1230 — 1300/15% — 17%
Art. 14 Accesul In unitatea de Invatamant in afara programului aprobat si afisat se face prin
utilizarea interfonului de la intrarea principala.
Art. 15 Este interzis accesul in institutie a persoanlor turbulente sau celor aflate in stare de
ebrietate, a celor cu comportament agresiv si a celor care au intentia vadita de a deranja ordinea
si linistea in institutia de Invatamant.
Art. 16 Accesul parintilor/ tutorilor legali In unitate este permisa in urmatoarele situatii:

e lasosirea si plecarea presgcolarilor

e la solicoitarea educatoarelor / conducerii unitatii

¢ lasedintele/ consilierile organizate de cdtre personalul didactic

e pentru rezolvarea unor solicitdri referitor la acte care se elaboreaza de conducerea

unitatii

¢ laintalnirile solicitate de parinti

¢ la diferite evenimente publice si activitati extracurriculare, extrascolare
Art. 17 Accesul in unitea de invdatamant de cdtre cdtre reprezentanti ai mass-media se face cu
aprobarea directorului.
Art. 18 Este interzis intrarea vizitatorilor insotiti de animale de companie sau care au asupra lor
arme sau obiecte contondente, substante toxice, explozivo- pirotehnice, iritante, lacrimogene
sau usor inflamabile, publicatii avand caracter obscen, sau instigator, precum si stupefiante sau

bauturi alcoolice.
3. CONTRACTUL INDIVIDUAL DE MUNCA

Art. 19 (1) In vederea stabilirii drepturilor si obligatiilor angajatorilor si salariatilor,

angajarea se face prin incheierea contractului individual de munca.
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(2) Incheierea contractului individual de munca se face pe baza conditiilor stabilite de
lege, cu respectarea drepturilor fundamentale ale cetdteanului si numai pe criteriul
aptitudinilor si competentei profesionale.

(3) Contractul individual de munca se incheie in scris, in doud exemplare, cate unul pentru
tiecare parte (angajator si salariat), unitatea de invatdamant avand obligatia ca, anterior inceperii
activitatii, sa inmaneze salariatului un exemplar din contractul individual de munca.

(4) Anterior Inceperii activitatii, angajatorul este obligat sa inregistreze contractul individual de
muncad in registrul general de evidenta a salariatilor, care se transmite inspectoratului teritorial
de munca.

(5) In invatimantul preuniversitar de stat, pentru personalul didactic de predare, contractele
individuale de munca se incheie intre institutia/unitatea de invatdmant reprezentata de director
si salariat, in baza deciziei de repartizare semnate de inspectorul scolar general.

(6) Pentru personalul didactic auxiliar si personalul nedidactic, contractul individual de munca
se incheie intre institutia/unitatea de invatamant reprezentatd de director si salariat.

(7) La contractul individual de munca este anexatd fisa postului pentru fiecare salariat. Orice
modificare a acesteia se negociaza de salariat cu angajatorul, in prezenta liderului de sindicat, la
solicitarea membrului de sindicat.

(8) Contractul individual de munca se incheie pe perioadd determinata si nedeterminata.

(9) Pentru cadrele didactice suplinitoare, absolventi ai invatamantului superior cu alte specializari
decat ale postului didactic/catedrei, se vor incheia contracte individuale de munca pe perioada
determinatd, respectiv 01 septembrie- 31 august a fiecdrui an scolar sau pana la incadrarea unui
cadru didactic calificat.

(10) Pentru cadrele didactice suplinitoare, absolventi ai invatamantului mediu cu alte
specializari decat liceul pedagogic, se incheie contracte individuale de munca pe perioada
determinatd, respectiv pe perioada septembrie-iunie, corespunzator structurii anului scolar, sau
pand la venirea unui cadru didactic calificat.

(11) Pentru cadrele didactice suplinitoare, absolventi ai invdtamantului superior cu alte

specializari decat pedagogia invatamantului prescolar si primar, se vor incheia contracte
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individuale de munca pe perioada determinata, respectiv 01 septembrie- 31 august a fiecarui an
scolar sau pand la incadrarea unui cadru didactic calificat.

(12) Anterior incheierii sau modificarii contractului individual de muncd, unitatea de
invatamant are obligatia, sub sanctiunea prevazuta de art. 19 din Codul muncii, de a informa
persoana care solicita angajarea ori, dupa caz, salariatul, cu privire la clauzele generale pe care
intentioneaza sa le inscrie in contract sau sa le modifice.

(13) Miscarea personalului didactic se realizeaza in conformitate cu prevederile Legii educatiei
nationale nr. 1/2011, cu modificarile si completdrile ulterioare si ale Metodologiei aprobate prin
ordinul ministrului educatiei nationale si cercetarii stiintifice

(14) Incadrarea personalului didactic in regim de plata cu ora sau prin cumul se face prin
incheierea unui contract individual de muncd pe duratd determinata, intre institutie,
reprezentata prin director, si salariat. Remunerarea activitatii astfel desfasurate se face conform
prevederilor legale in vigoare si contractului colectiv de munca.

(15) Pentru verificarea aptitudinilor profesionale ale salariatilor, la incheierea contractului
individual de munca pe perioada nedeterminatd/a contractului de management, se stabileste o
perioada de proba, dupa cum urmeaza:

a) 30 de zile calendaristice pentru personalul didactic auxiliar si nedidactic;

b) 90 de zile calendaristice pentru personalul de conducere;

(16) Pentru verificarea aptitudinilor profesionale ale salariatilor din sistemul national de
invdtamant preuniversitar, la incheierea contractului individual de muncda pe perioada
determinatd, se stabileste o perioada de probd, dupa cum urmeaza:

a) 5 zile lucratoare pentru o durata a contractului individual de munca mai mica de 3 luni;

b) 15 zile lucrdtoare pentru o durata a contractului individual de munca cuprinsa intre 3 si 6
luni;

c) 30 de zile lucratoare pentru o duratd a contractului individual de munca mai mare de 6 luni
(17) Contractul individual de munca poate fi modificat numai prin acordul partilor.

(18) Modificarea contractului individual de muncd se refera la oricare dintre

urmatoarele elemente:

a) durata contractului;
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b) locul muncii;

c) felul muncii;

d) conditiile de munca;

e) salariul;

f) timpul de munca si timpul de odihna.

(19) Modificarile privind salarizarea, gradele didactice, gradele/treptele profesionale, gradatiile
si celelalte date prevdzute in actele normative si/sau administrative cu caracter normativ sunt
operate de drept, imediat si cu exactitate, prin decizie individuald emisa de angajator, fard a fi
necesara o cerere a salariatului in acest sens.

(20) In situatia in care contractul individual de munci este modificat prin acordul partilor, actul
aditional se incheie in termen de 20 zile lucratoare de la data realizdrii acordului de vointa al
partilor.

(21) In situatia exceptionald in care contractul individual de munca este modificat unilateral de
catre angajator, actul aditional se iIncheie In termen de 20 zile lucratoare de la data
incunostintarii in scris a salariatului despre elementul/elementele care se modifica.

(22) Contractul individual de munca se poate suspenda in cazurile expres prevazute de Codul
muncii, de legislatia speciald, precum si de contract colectiv de munca.

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

(24) In situatia suspendarii contractului individual de munca din motive imputabile salariatului,
pe durata suspendarii, acesta nu va beneficia de niciun drept care rezulta din calitatea sa de
salariat.

(25) Pe perioada suspendarii contractului individual de munca, unitatea de invatamant nu
poate opera nicio modificare a contractului individual de muncd, decat cu acordul salariatului.
(26) Desfacerea contractului individual de munca din motive neimputabile salariatilor este
determinatd de desfiintarea locului de munca ocupat de salariat, ca urmare a dificultatilor
economice, a transformarilor tehnologice sau a reorganizarii activitatii. Desfiintarea trebuie sa

fie efectiva, cu o cauza reala si serioasa.

Regulament intern
An scolar 2020 - 2021
Gradinita cu Program Prelungit , Csipike” Pagina 10



(27) Salariatul poate fi concediat pentru motive de necorespundere profesionald, cu respectarea
procedurii de  evaluare prealabild, stabilitA  contract colectiv. de  munca.
(28) Evaluarea salariatului pentru necorespundere profesionald, prin examinare scrisd, orala
si/sau practica, se face de cdtre o comisia disciplinard numita de unitatea. Din comisie va face
parte si un reprezentant al organizatiei sindicale al carei membru este salariatul in cauza.
(29) Comisia va convoca salariatul si 1i va comunica acestuia In scris, cu cel putin 15 zile inainte:
a)data, ora exacta si locul intrunirii comisiei;
b)modalitatea in care se va desfasura examinarea.
(30) Examinarea va avea ca obiect activitatile prevazute in fisa postului salariatului In cauza.
(31) In cazul introducerii de noi tehnologii, examinarea salariatului se va referi la acestea numai
in mdasura in care salariatul in cauza a urmat cursuri de formare profesionala in respectiva
materie.

(32)  Rezultatele  examinarii si  concluziile  comisiei ~de  evaluare  privind
corespunderea/necorespunderea profesionald se consemneaza Intr-un proces-verbal.
(33) In cazul in care, in urma examinarii, salariatul este considerat necorespunzator profesional
de catre comisie, acesta are dreptul de a contesta hotdrarea comisiei in termen de 10 zile de la
comunicare. Contestatia se adreseaza consiliului de administratie al unitatii/ de Invatamant si se

solutioneaza in termen de 5 zile de la inregistrare.

(34) Daca salariatul nu a formulat contestatia in termenul prevazut la alin. (33) sau dacd, dupa
formularea contestatiei si reexaminarea hotdrarii comisiei, aceasta este mentinuta, conducatorul
unitatii de invdtamant dupa indeplinirea obligatiilor prevazute de art. 64 din Codul muncii,
emite si comunica decizia de desfacere a contractului individual de munca al salariatului,
pentru motive de necorespundere profesionala. Decizia se motiveazd in fapt si In drept, cu
mentionarea rezultatelor evaluarii, a termenului legal in care poate fi contestata, prevazut de
art. 211 din Legea dialogului social nr. 62/2011 si a instantei la care poate fi contestatd. Decizia se
comunica salariatului In termen de cel mult 5 zile de la data emiterii si produce efecte de la

comunicare.
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4. TIMPUL DE MUNCA SI TIMPUL DE ODIHNA

Art. 20 (1) Conform legislatiei in vigoare, durata timpului de munca al fiecarui salariat este de 8
ore efectiv pe zi, respectiv de 40 de ore pe saptamana si se realizeaza prin saptdamana de lucru
de 5 zile.

(2)Pentru personalul didactic de predare si instruire practica, norma didactica de predare este
cea prevazuta de art.10 din Legea nr. 63/2011 cu modificarile si completdrile ulterioare, dupa
caz, iar restul activitatilor, pand la norma de 40h/ sdptamand sunt activitati prevazute de
Ordonanta Guvernului 103/ 1998, aprobata cu modificarile prin Legea nr. 109/1999.
(3)Normativele pentru personalul didactic auxiliar si nedidactic sunt cele stabilite de cdtre
Ministerul Educatiei si Cercetarii.

(4) Durata timpului de munca poate fi prelungita peste 48 de ore pe sdptamana, care includ si
orele suplimentare, cu conditia ca media orelor de munca, calculata pe o perioada de referinta
de patru luni calendaristice, sa nu depaseasca 48 de ore pe saptamana

Art. 21 (1) Personalul didactic are obligatia sa destdsoara activitatea in douad ture, zilnic intre
orele 7% — 12% respectiv intre orele 12%0—17%,

(2) In perioada pauzei cadrelor didactice, supravegherea copiilor este asigurati de cadrele
nedidacice (ingrijitori pentru copii).

(3) Personalul nedidactic, ingrijitorii de copii, isi desfasoara activitatea in trei ture, zilnic intre
orele 6% — 14%, 80 — 16% respectiv intre orele 10% — 18%.

(4) Muncitorii bucatari 1si desfasoara activitatea zilnic intre orele 6% — 14,

(5) Muncitorul intretinator isi desfasoara activitatea zilnic intre orele 6% — 10%, respective 10 —
1400

(6) Personalul didactic auxiliar cu %2 norma, - secretar, administrator financiar - isi desfasoara
activitatea zilnic Iintre orele 7%-11%, respective intre orele 11 — 15% in rotatie.

(7) Personalul didactic auxiliar cu 1/3 normd, - administrator patrimoniu - isi desfdsoara
activitatea zilnic intre orele 7%°-13%.

(8) Programul personalului medical al gradinitei se stabileste de catre director potrivit nevoilor

institutiei, dupa cum urmeaza:
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a) primul schimb: 700 — 15%

b) al doilea schimb: 8% — 16%
(9) Personalul medical are dreptul al concediul de odihna doar pe perioadele de vacanta si nu
in acelasi timp.
Art. 22 Conducerea unitatii poate, respectand limitele si procedurile impuse de legislatia in
vigoare, cu acordul salariatului, sa modifice programulde lucru in functie de nevoile serviciului.
Atat solicitarea salariatului, cat si acordul acestuia la stabilirea unui program individualizat de
muncd, se va formula in scris si va fi Inregistrata in regimul de intrare —iesire a documentelor.
Art. 23 (1) Inainte de inceperea programului de lucru, precum si la sfarsitul orelor de program,
salariatii sunt obligati sa semneze condica de prezenta.
(2) Conducerea gradnitei este obligata sa verifice si sa vizeze zilnic condica de prezenta, la
inceperea si la sfarsitul programului de lucru.
(3) Salariatii au obligatia de a respecta programul de lucru stabilit. In cazul nerespectarii
programului de lucru va atrage dupa sine diminuarea salariului.
(4) Conducerea unitatii raspunde de organizarea si tinerea evidentei proprii privind concediile
fara platd, zilele libere platite, Invoiri, orele prestate peste programul normal de lucru, absente,
intarzieri de program si aspecte care privesc timpul de munca si de odihna al salariatiilor.
(5) In caz de invoirea personalului se adreseaza conducerii unititii de invitimant prin cerere
tipizatd, in care este desemnatd persoana care asigurd inlocuirea celui care s-a Invoit, precum
motivul Invoirii. Acest document se depune la secretariatul unitdtii inainte cu 3 zile de la data
invoirii si se aprobd de directorul institutiei.
Art. 24(1) Salariatii Gradinitei cu Program Prelungit Csipike au dreptul, in conditiile legii, la
concediu de odihna, la concedii medicale si la alte zile libere platite.
(2) Personalul didactic are 62 de zile lucratoare concediu de odihna
(3) Personalul didactic auxiliar si nedidactic are dreptul la 28 de zile lucratoare de concediu de
odihna si 5 - 10 zile lucratoare de concediu suplimetar, acordata annual de Comisia paritara.
(4) Personalul didactic, didactic auxiliare, nedidactic are dreptul al concediul de odihna doar pe

perioadele de vacanta si nu in acelasi timp, in rotatie.
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(5) Efectuarea concediului de odihna se realizeaza in baza unei programadri colective sau
individuale stabilita de angajator cu consultarea reprezentantilor salariatilor pentru
programarile colective ori cu consultarea salariatului pentru programarile individuale.

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

(7)Programarea concediilor de odihna poate fi modificata, la cererea salariatului, concediul de
odihna poate fi intrerupt, la cererea salariatului pentru motive obiective, cum ar fi:

- salariatul se afla in concediu medical;

- salariatul are concediu de odihna inainte sau in continuarea concediului de maternitate;

- salariatul este chemat sa indeplineasca indatoriri publice;

- salariatul urmeaza sau trebuie sd urmeze un curs de calificare, recalificare, perfectionare sau
specializare In tard sau in strdindtate;

- salariatul are recomandare medicald pentru a urma un tratament intr-o statiune balneo —
climaticd, caz in care data inceperii concediului de odihna va fi cea indicata in recomandarea
medicala;

- salariatul se afla in concediu platit pentru ingrijirea copilului in varsta de pana la 2 ani

(8) Indemnizatia de care beneficiaza personalul didactic, didactic auxiliar si nedidactic la
plecarea in concediu de odihnd nu poate fi mai mica decit salariul de baza.

(9) Concediul de odihna poate fi intrerupt la cererea salariatului, pentru motive obiective

(10) Angajatorul poate rechema salariatul din concediu de odihna in caz de fortd majora sau
pentru interese urgente care impun prezenta salariatului la locul de muncd, urmand ca restul
zilelor sa fie reprogramate a se efectua la o data cuvenita de ambele parti.

(11) Compensare in bani a concediului de odihna neefectuat se poate face doar in situatia
incetdrii contractului individual de munca.

(12) In afara concediului de odihna, salariatii au dreptul la zile de concediu platite, In cazul
urmatoarelorevenimente familiale deosebite, pe baza actelor doveditoare:

- casatoria salariatului -5 zile;

- nasterea unui copil -5 zile;
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- casatoria unui copil -3 zile;

- decesul sotului, copilului, pdrintilor, bunicilor, fratilor, surorilor salariatului socrilor
salariatului -5 zile;

- schimbarea loculuide munca cu schimbarea domiciliului / resedintei -5 zile;

- schimbare domiciliu — 3 zile;

- Ingrijirea sanatatii copilului - 1 zi lucratoare (pentru familiile cu 1 copil sau 2 copii), respectiv 2
zile lucrdtoare (pentru familiile cu 3 sau mai multi copii).

(13) In situatiile in care evenimentele familiale deosebite previzute la alin. (12) intervin in
perioada efectudrii concediului de odihnd, acesta se suspenda si va continua dupad efectuarea
zilelor libere platite

(14) Salariatul trebuie sa faca dovada prin certificate medical, prin care se justifica absenta in
cazde boald sau eventual sda anunte probabilitatea absentei pentru cauza de boala.

(15) In perioada concediilor medicale, a concediilor de maternitate si a celor pentru cresterea si
ingrijirea copilului, pe durata efectuarii concediului de odihnd, concedierea nu poate fi dispusa
(decat in conditiile legii) si nu pot fi modificate raporturile de munca decat din initiative
salariatului in cauza (in conditiile legii).

Art. 25 Zilele declarate sarbatori legale, in care nu se lucreazd, sunt:

- Anul Nou, 1 si 2 ianuarie;

- Ziua Unirii Principatelor Romane —24 ianuarie;

- prima si a doua zi de Pasti;

- Sarbatoarea Internationala a Muncii -1 mai;

- prima si a doua zi de Rusalii;

- Ziua Copilului 1 iunie;

- Adormirea Maicii Domnului -15 august;

- Ziua Mondiala a Educatie - 5 octombrie;

- Sfantul Andrei —-30 noiembrie;

- Ziua Nationald a Romaniei -1 decembrie;

- prima si a doua zi de Crdciun —25 si 26 decembrie;
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Art. 26 Salariatii au dreptul la concedii fara plata in conditiile Legi Educatiei Nationale nr.
1/2011 si Legii 53/2003 republicata. Evidenta concediilor farda plata se va tine de catre
conducerea gradinitei care va urmari implicatiile in privinta vechimii.

Art. 27 Salariatii au dreptul sa beneficieze, la cerere, de concedii pentru formare profesionala in

conditiile Legii Educatiei Nationale nr. 1/2011 si Legii 53/ 2003 republicata.

5. SALARIZAREA SI ALTE DREPTURI SALARIALE

Art. 28 Pentru munca prestata in conditiile prevazute in contractul individual de muncd, fiecare
salariat are dreptul la un salariu in bani, convenit la incheierea contractului.

Art. 29 (1)Salariul este confidential;in scopul pastrarii acestui caracter angajatorul are obligatia
de a lua mdsurile necesare, ca de exemplu:accesul la intocmirea si consultarea statelor de plata a
salariilor sd se realizeze doar de catre persoanele care au in fisa postului stabilite in mod direct
aceste atributii si de catre conducerea unitatii;banii vor fi virati in cardul de salarii deschis la BT,
ING, Raiffesen sau ridicati individual pe bazd de semnaturd aplicatda pe statele de plata,
moment n care acestia sunt predati, salariatul titular al dreptului de incasare, alaturi de dovada
cuantumului acestuia si a retinerilor efectuate cu respectarea prevederilor legale etc.

(2) Salariile se platesc inaintea oricdror alte obligatii banesti ale angajatorului.

(3) Salariul se plateste in data de 14 ale lunii urmatoare celei pentru care s-a prestat activitatea.
(4) In cazul intarzierii nejustificate a platii salariului/ neplatii acestuia, salariatul prejudiciat
poate solicita instantei judecatoresti competente, obligarea angajatorului inclusiv la plata de
daune interese pentru prepararea prejudiciului propus.

(5) Salariul se pldteste direct titularului sau persoanei Imputernicitd de acesta prin procura
notariald sau, in cazul decesului titularului dreptului, categoriile de persoane stabilite
preferential de lege.

(6) Plata salariului se dovedeste prin semnarea statelor de platd si prin orice alte documente

justificative, ce demonstreaza efectuarea platii catre salariatul indreptatit.
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(7) Obligatia Intocmirii statelor de plata si a celorlalte documente justificative revine persoanei
desemnate de conducatorul unitatii, In conformitate cu atributiile stabilite prin fisa postului.

(8) Retinerile cu titlu de daune cauzate angajatorului pot fi efectuate numai cu acordul in scris al
salariatului respectiv, pentru daune reprezentand acordarea unui salariu necuvenit. Pentru
celelalte cazuri, retinerile pot fi stabilite si constante doar de catre instanta de judecata
competentad.

Art. 30 Salariul si alte drepturi salariale se acordd conform legislatiei in vigoare.

6. REGULI CONCRETE PRIVIND DISCIPLINA MUNCII IN UNITATE

Art. 31 (1) Angajatorul dispune de prerogativa disciplinard, avand dreptul de a aplica, potrivit
legii, sanctiuni disciplinare salariatilor sai ori de cdte ori constata ca acestia au savarsit o abatere
disciplinara.

(2) Abaterea disciplinara este o fapta in legatura cu munca prestata si care consta intr-o actiune
sdvarsitd cu vinovdtie 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. 32 Sunt interzise:

a) prezentarea la serviciu In stare de ebrietate sau oboseald Inaintatd, introducerea sau
consumul de bauturi alcoolice, practicarea de activitati ce contravin atributiilor de serviciu sau
ce perturba activitatea altor salariati;

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

) pdrdsirea locului de munca in timpul programului de lucru fara aprobare sau pentru alte
interese decat cele ale unitatii de invatamant;

d) executarea in timpul programului a unor lucrdri personale ori strdine interesului unitatii de
invatamant;

e) scoaterea din unitate, prin orice mijloace, a oricaror bunuri si documente apartinand acesteia,

fara acordul scris al conducerii unitatii de invatamant;
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f) instrdinarea oricaror bunuri date in folosintd, pastrare sau de uz comun, precum si
deteriorarea functionald 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 directorului sau a datelor specificate in fisele sau dosarele personale ale personalului;
h) prestarea oricarei activitdti 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
prezentd;

j) atitudinea necorespunzdtoare fatd de ceilalti angajati, fatd de managementul unitatii sau fata
de beneficiarii directi si/sau indirecti (conduitd necivilizata, insultd, calomnie, purtarea abuziva,
lovirea sivatdmarea 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 ce aduce atingere imaginii conducerii;

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

n) fumatul in incinta unitatii;

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

r) introducerea, rdspandirea sau afisarea In interiorul institutiei a unor anunturi, afise,
documente etc. fard aprobarea conducerii institutei;

s) propaganda partizand unui curent sau partid politic;

v) filmatul, inregistrarile video, fotografiatul in incinta unitdtii fara aprobarea conducerii
unitatii de invatamat;

w) activitati comerciale;

Art. 33 (1) Incilcarea cu vinovitie de citre salariati a obligatiilor lor de serviciu, inclusiv a

normelor de comportare in unitatea de invdtdmant constituie abatere disciplinara si se
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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 cdtre salariati a
obligatiilor 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.

7. CRITERIILE SI PROCEDURILE DE EVALUARE PROFESIONALA A SALARIATILOR

Evaluarea personalului didactic si didactic auxiliar

Art. 34 Evaluarea personalului didactic si didactic auxiliar va avea loc la sfarsitul fiecarui an
scolar, pe baza fiselor de evaluare elaborate si avizate la nivelul unitatii, conform OMECTS nr.
6143/2011 si a Ordinului nr. 4247/2020 din 13 mai 2020 pentru modificarea si completarea
Metodologiei de evaluare anuald a activitatii personalului didactic si didactic auxiliar.

Art . 35 (1) Criteriile de evaluare pentru personalul didactic si didactic auxiliar al unitatii sunt
stabilite In fisa postului si in fisa de autoevaluare/evaluare in vederea acordarii calificativului
anuale pentru personalul didactic si didactic auxiliar.

Art. 36 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.
Art. 37 (1) Evaluarea periodica se va realiza prin utilizarea Fisei de autoevaluare/evaluare in
vederea acordarii calificativului anuale pentru personalul didactic si didactic auxiliar.

(2) Evaluarea personalului didactic si al personalului didactic auxiliar se realizeaza pe an
scolar.

(3) Se acordd evaluare partiala pentru o perioadd mai micd de un an scolar de activitatea in
cazul In care personalul didactic si/sau personalul didactic auxiliar isi desfasoara activitatea
minim 90 de zile, dar nu un an scolar intreg.

(4) Rezultatele evaludrii vor fi exprimate prin punctaje si calificative In cazul personalului

didactic si al personalului didactric auxiliar.
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(5) Evaluarea personalului didactic se realizeaza In Comisia metodicd/compartimentul
functional si se finalizeaza prin acordarea punctajului final si al calificativului in Consiliul de
Administratie. Fiecare membru al Consiliului de Administratie acordad punctaj si calificativ.

(6) Secretarul si administratorul financiar desfasurand activitae in doua unitati de invatamant,
evaluarea anuald a activitatii de realizeaza in fiecare unitate, In urma cdreia se elibereaza o
adeverinta cu punctajul si calioficativul obtinut. Adeverinta va fi depusd de
secretar/administrator financiar la unitatea de invatamant unde are functia de baza.

(7) Calificativul final al evaluarii se stabileste pe baza punctajului final, dupa cum urmeaza:

a) sub 60,99 -nesatisfacator

b) intre 61 70,99 -satisfacator

¢) intre 71 —84,99 -bine

d) intre 85 -100 -foarte bine

(6) Directorul emite decizia cu privire la punctajul si calificativul acordat pentru personalul
didactic si didactic auxiliar.

(8) Cadrele didactice si didactice auxialiare au drept de contestatie asupra punctajului si
calificativului acordat de Consiliul de Administratie, care se inregistreaza la secretariatul
unitatii de Invatamant in 2 zile lucrdtoare de la expirarea termenului final de acordare a
calificativelor.

(9) Contestatiile inregistrate vor fi solutionate de Comisia de solutionare a contestatiilor in
termen de 3 zile lucratoare.

(10) Hotararea Comisiei de solutionare a contestatiilor este definitiva si poate fi atactatd la
constanta de contencios administrative competent.

Evaluarea personalului nedidactic

Art. 38 (1) Evaluarea personalului nedidactic are la baza Ordinul nr. MECTS 3860/2011.

(2) Criteriile de evaluare a personalului nedidactic sunt stabilite in fisa postului.

Art. 39 (1) Evaluarea persolnalului nedidactic este efectuatd de administratorul de patrimoniu la
inceputul fiecarui an calendaristic pentru anul precedent.

(2) Perioada de evaluare este cuprinsa intre 01 ianuarie — 31 decembrie a fiecarui an.
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(3) Rezultatele evaluarii vor fi exprimate prin punctaje in cazul personalului nedidactic dupa
cum urmeaza:

a) intre 1,00 —2,00 —nesatisfacator

b) intre 2,01 —3,51 —satisfacator

¢) intre 3,51 —4,50 —bine

d) intre 4,51 -5 —foarte bine.

(4) Rezultatele evaluardii personalului nedidactic se inainteaza contrasemnatarului. Rezultateale
evaluarii se aprobd in Consiliul de Administratie.

(5) Salariatii nemultumiti, cadrele nedidactic, de rezultatul evaluarii pot sa il conteste la
conducatorul unitatii, care solutioneaza contestatia pe baza fisei de evaluare, a referatului
intocmit de catre persoana evaluata si de administratorul de patrimoniu.

(6) Contestatia se formuleaza in termen de 5 zile calendaristice de la luarea la cunostinta de
catre salariatul evaluat a calificativului acordat si se solutioneaza in termen de 15 zile
calendaristice de la data expirarii termenului de depunere a contestatiei

(7) Rezultatul contestatiei se comunica salariatului in termen de 5 zile calendaristice de la
solutionarea contestatiei.

Art. 40 Neobtinerea unui punctaj minim, la doua evaludri periodice consecutive, va putea

atrage concedierea angajatului pentru necorespundere profesionala.

8. PROCEDURA DE SOLUTIONARE A CERERILOR SAU RECLAMATIILOR
INDIVIDUALE ALE SALARIATILOR

Art. 41 (1) Salariatii au dreptul sa adreseze conducerii, 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 individuald pe care un salariat o

adreseaza conducerii unitatii de invatamant in conditiile legii si ale regulamentului intern.

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

Art. 42 (1) Cererile sau reclamatiile se adreseaza directorului unitatii de invatamant si se

inregistreaza la secretariat.
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(2) In cazul in care problemele sesizate in cerere sau in reclamatie necesiti o cercetare mai
amanuntita, directorului unitatii de Invatdmant numeste comisia disciplinara.

(3) In urma sesizirii ficute de directorului unititii de invatimant, comisia disciplinara
intocmeste un referat cu constatari, concluzii si propuneri si il supune aprobarii in cadrul
Consiliul de Administratie.

(4) Directorul este obligat sa comunice salariatului un raspuns 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 necesitd o cercetare mai
amanutita, directorul poate prelungi termenul cu cel mult 15 zile.

Art. 43 (1) Angajatii unitdtii de Invdatdmant nu pot formula doua petitii privitoare la aceeasi
problema.

(2) In cazul in care un angajat adreseaza in aceeasi perioad de timp doud 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 noud petitie cu acelasi continut sau care
priveste aceeasi problemd, acestea se claseaza, facandu-se mentiune ca s-a verificat si i s-a dat
deja un raspuns petitionarului.

Art. 44 (1) Angajatii si angajatorul au obligatia sa solutioneze conflictele de munca prin

bund intelegere sau prin procedurile stabilite de dispozitiile legale in vigoare.

(2) Procedura de solutionare a conflictelor de munca este potrivit dispozitiilor Legii nr.62/2011.

9. ABATERILE DISCIPLINARE SI SANCTIUNILE APLICABILE

Art. 45 (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 depdsi 60 de zile;

c) reducerea salariului de baza pe o durata de 1-3 luni cu 5-10%;

d) reducerea salariului de baza si/sau, dupa caz, si a indemnizatiei de conducere pe o perioada

de 1-3 luni cu 5-10%;
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e) desfacerea disciplinara a contractului individual de munca.

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

(3) Sanctiunile disciplinare se radieaza in termen de 12 luni de la aplicare, dacd salariatului nu i
se aplicd o noua sanctiune disciplinara in acest termen. Radierea sanctiunilor disciplinare se
constata prin decizia directorului emisa in forma scrisa.

Art. 46 Amenzile disciplinare sunt interzise.

10. REGULI REFERITOARE LA PROCEDURA DISCIPLINARA

Art. 47 (1) Ca urmare a sesizarii conducerii cu privire la sdvarsirea unei abateri disciplinare sau
a constatarii Incdlcarii de catre un salariat a normelor legale, Regulamentului Intern,
contractului individual de muncd sau contractului colectiv demunca aplicabil, ordinelor si
dispozitiilor legale ale conducatorilor ierarhic, directorul va dispune efectuarea cercetdri
disciplinare prealabile, numind comisia disciplinara.

(2) Din comisie va face parte fara drept de vot, in calitate de observator, reprezentantul
organizatiei sindicale din unitate, al cdrui membru este salariatul cercetat.

(3) Sub sanctiunea nulitatii absolute, nici o sanctiune nu poate fi dispusd inainte de efectuarea
unei cercetdri disciplinare prealabile.

(4) In vederea desfisurarii cercetirii disciplinare prealabile, salariatul va fi convocat in scris de
comisia disciplinara sa realizeze cercetarea disciplinara prealabild, precizandu-se obiectul, data,
ora si locul intrevederii. Comisia disciplinara il va convoca in scris pe angajatul cercetat, cu cel
putin 5 zile lucratoare inainte.

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

(6) In cursul cercetarii disciplinare prealabile salariatul are dreptul s& formuleze si s& sustind
toate apdrarile in favoarea sa si sa ofere comisiei toate probele si motivatiile pe care le considera
necesare realizdrii cercetdrii disciplinare prealabile, precum si dreptul s fie asistat, la cererea sa,

de cdtre un reprezentant al sindicatului al carui membru este.
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(7) Salariatul are dreptul sd cunoasca toate actele si faptele cercetdrii si sa solicite In apdrare
probele pe care le considerd necesare. Comisia disciplinara are obligatia de a lua o nota scrisa
de la salariatul ascultat, nota in care se va preciza pozitia salariatului fata de fapta savarsita si
imprejurdrile invocate in apdrarea sa.

(8) Cercetarea disciplinara prealabilda impune stabilirea urmédtoarelor aspecte:

a) imprejurarile in care fapta a fost savarsita;

b) gradul de vinovétie a salariatului;

c) consecintele abaterii disciplinare;

d) comportarea general in serviciu a salariatului;

e) eventualele sanctiuni disciplinare suferite anterior de cdtre acesta.

(9) La finalizarea cercetdrii disciplinare prealabile, comisia disciplinard va Intocmi un proces-
verbal de constatare, care trebuie sd cuprindd: indicarea subiectului abaterii disciplinare,
descrierea faptei, descrierea modului in care s-a desfdsurat cercetarea disciplinard prealabila si
ascultarea salariatului, prezentarea conditiilor si iImprejurarilor 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 cdtre salariat, stabilirea gradului de
vinovdtie a salariatului, probele administrate si propunerile comisiei disciplinare imputernicite
de catre director sa realizeze cercetarea disciplinard prealabild de clasare a cauzei sau de
sanctionare disciplinara a salariatului.

(10) Lucrdrile comisiei de disciplina se consemneaza intr-un registru de procese-verbale.

Art. 48 (1) In baza propunerii comisiei de disciplind, directorul va emite decizia de sanctionare.
(2) Pentru personalul didactic propunerea de sanctionare se face de catre directorul unitdtii de
invatamant sau a cel putin 2/3 din numadrul total al membrilor Consiliului de Administratie 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 generald in serviciu a salariatului;

e) eventualele sanctiuni disciplinare suferite anterior de cdtre acesta.
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(3) Directorul dispune aplicarea sanctiunii disciplinare printr-o decizie emisa in forma scrisd, 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. 49 (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 contractual
colectiv de munca aplicabil, care au fost incalcate de salariat;

c) motivele pentru care au fost inlaturate apdrdrile formulate de salariat in timpul cercetdrii
disciplinare prealabile sau motivele pentru care, in conditiile prevazute la art. 251 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 semndtura 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. 50 Sanctiunea disciplinara se radiaza de drept in termen de 12 luni de la aplicare, daca

salariatului nu i se aplicd o noud sanctiune disciplinara in acest termen.

11. REGULI PRIVIND PROTECTIA, IGIENA SI SECURITATEA IN MUNCA IN CADRUL
UNITATII DE INVATAMANT

Art. 51 (1) Angajatorul are obligatia sd ia toate masurile necesare pentru protejarea vietii si
sanatatii salariatilor.
(2) Angajatorul are obligatia sd asigure securitatea si sdndtatea salariatilor in toate aspectele

legate de munca.
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(3) In cadrul propriilor responsabilitati, angajatorul va lua masurile necesare pentru protejarea
securitatii si sanatatii salariatilor, inclusiv pentru activititile de prevenire a riscurilor
profesionale, de informare si pregdtire, precum si pentru punerea in aplicare a organizarii
protectiei muncii si mijloacelor necesare acesteia, cu respectarea urmatoarelor principii generale
de prevenire:
a) evitarea riscurilor;
b) evaluarea riscurilor care nu pot fi evitate;
¢) combaterea riscurilor la sursa;
d) adaptarea muncii la om, 1n special in ceea ce priveste proiectarea locurilor de munca
si alegerea echipamentelor si metodelor de muncs;
e) inlocuirea a ceea ce este periculos cu ceea ce nu este periculos sau cu ceea ce este mai
putin periculos;
g) planificarea prevenirii;
h) adoptarea masurilor de protectie colectiva cu prioritate fata de masurile de protectie
individuala;
i) aducerea la cunostinta salariatilor a instructiunilor corespunzatoare.
Art. 52 (1) Angajatorul va organiza instruirea periodica a angajatilor sdi in domeniul securiatii si
sanatatii in munca.
(2) Instruirea In domeniul securitdtii si sdndtatii in muncd este obligatorie In urmatoarele
situatii:
a) 1In cazul noilor angajati;
b) periodic, conform legii:
e cadre didactice: 2 ori/an
e muncitori: 4 ori/an
¢) 1n cazul salariatilor care 1si schimba felul muncii;
d) 1n cazul salariatilor care isi reiau activitatea dupa o intrerupere mai mare de 6 luni;

e) Insituatia in care intervin modificari ale legislatiei in domeniu.
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Art. 53 In scopul asigurarii implicérii salariatilor la elaborarea si aplicarea deciziilor in domeniul
protectiei muncii, se constituie anual la nivelul unitatii Comisia de securitate si sdndtate in
munca si pentru situatii de urgenta.

Art. 54 Regulile si masurile privind securitatea si sdanatatea In munca vor fi elaborate cu
consultarea reprezentantilor sindicatului precum si cu Comisia de securitate si sandtate in
munca si pentru situatii de urgenta.

Art. 55 (1) Angajatorul are obligatia sa asigure accesul salariatilor la serviciul medical de
medicina a muncii, organizat cu respectarea dispozitiilor legale in vigoare.

(2) Angajatorul asigurd la Inceputul fiecarui an scolar si ori de cate ori este nevoie servicii
medicale personalului angajat in unitate.

Art. 56 Salariatul are obligatia de a respecta regulile privin securita si sandtatea in munca.

12. PROTECTIA DATELOR CU CARACTER PERSONAL

Art. 57 Grddinita cu Program Prelungit Csipike, ca personalitate juridicd, parte componenta a
sistemului public national de educatie, prelucreaza date cu caracter personal potrivit
Regulamentului (UE) 2016/679 al Parlamentului European si Consiliului din 27 aprilie 2016
privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal
si privind libera circulatie a acestor date.

Art. 58 (1) Se considera informatii de interes public la nivelul unitatii de invatdmant:

a) actele normative care care reglementeaza organizarea si functionarea unitatii scolare;

b) structura organizatorica, atributiile entitatilor componente, programul de functionare si
programul de audiente;

c) numele si prenumele persoanelor din conducerea gradinitei;

d) coordonatele de contact ale institutiei: denumire, sediu, numere de telefon, fax, adresa de e-
mail si adresa paginii de internet;

e) sursele de finantare, bugetul si bilantul contabil;

f) programele si strategiile proprii;

g) alte informatii care nu au fost clasificateca si informatii secrete, secrete de serviciu sau

confidentiale.
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(2) Se considera date cu caracter personal la nivelul unitatii de invatamant:
a)date personale ale angajatilor
b)date personale ale prescolarilor
c)date personale ale parintilor prescolarilor
Art. 59 (1) Accesul la informatiile prevazute la art. 58 (1)se realizeaza prin:

a) afisarea la sediul gradinitei si/sau pe site-ul unitatii de Invatamant

b) consultarea lor la sediul institutiei, in biroul directoral si/sau pe site-ul unitatii;
(2) Persoanele fizice si juridice, care dovedesc un interes legitim fatd de informatiile prevazute
la art. 58(1) vor putea obtine aceste informatii si prin solicitare scrisa, care va cuprinde:
a) datele de identificare ale solicitantului (denumirea persoanei juridice, persoanei fizice,
adresa, domiciliul, telefon, fax, etc.);
b) descrierea informatiei solicitate;
c) motivarea interesului legitim;
d) data solicitarii si semnatura solicitantului.
(3) Pentru solicitarea prevazuta la al.(2) solicitatntul se va prezenta personal la secretariatul
institutiei, sau se va adresa prin posta, si va fi Inregistrata intr-un registru special destinat
inregistrarilor.
(4) Dupa inregistrare, solicitarea va fi prezentatd persoanei responsabild cu informatiile de
interes public, care o va analiza si va aprecia daca informatiile solicitate sunt de interes public si
solicitantul are un interes legitim pentru obtinerea acestor informatii.
(5) In situatia in care informatiile solicitate nu sunt de interes public si solicitantul nu a dovedit
un interes legitim pentru obtinerea informatiilor solicitate, se va comunica solicitantului acest
lucru.
(6) Cand conditiile de solicitare si obtinere a informatiilor sunt indeplinite, secretarul institutiei
va pregdti raspunsul, pe care il va prezenta la semnat conducerii unitatii.
(7) Cererile de informatii de interes public vor fi rezolvate potrivit art. 7 din Legea nr.544/2001,
in termen de 10 zile sau, dupa caz, in cel mult 30 de zile de la data inregistrdrii solicitarii, in

functie de dificultatea, complexitatea, volumul lucrdrilor, documentare si urgenta solicitarii.
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(8) Refuzul comunicarii informatiilor solicitate se motiveaza si se comunica in termen de 5 zile
de la primirea petitiilor.

Art. 60 Reprezentantii mass-media pot obtine informatii de interes public direct si numai de la
conducerea gradinitei, cu acordul Inspectoratului Scolar Covasna.

Art. 61 (1)Unitatea de Invatamant se obligd, cd informatiile care contin date de identificare, oferite de
beneficiarii indirecti la inscrierea copiilor in gradinitd, vor fi folosite in scopul Intocmirii documentatiei
de inregistrare a prescolarilor, precum si in scopul Intocmirii si completdrii anumitor documente ce
vizeaza relatiile prescolar — gradinita.

(2) Gradinita cu Program Prelungit Csipike colecteaza si o serie de informatii care nu au caracter
obligatoriu (de exemplu: adresa de email, telefon) in vederea imbunatatirii modului de
comunicare cu beneficiarii indirecti pentru realizarea unor sondaje statistice (selectarea aleatoare
a unui esantion si administrarea unui chestionar relativ la aspectele educationale) utilizand
comunicarea prin sistemul postei electronice.

(3) In cazul in care persoanele fizice si-au dat acordul pentru colectarea si prelucrarea unor date
cu caracter optional, au dreptul ca ulterior sa solicite excluderea acestora informatii. Refuzul
furnizarii si/sau prelucrarii datelor informatiilor optionale poate duce la o slaba functionare a
comunicdrii Intre beneficiarii indirecti si institutie.

Art. 62 Beneficiarii indirecti la inscrierea copiilor in unitatea de invatdmant declara acordul sau
dezacordul cu privire la urmatoarele aspecte:

a) ca prescolarii sa participe la evenimente organizate de unitatea de invatamant in colaborare cu
alte institutii/fundatii ONG-uri/autoritati locale/judetena/nationale in cadrul cérora se realizeaza
fotografii si/sau Inregistrari audio-video in care apar membrii institutiei/invitatii si prescolarii.

b) Ca institutiasd foloseasca datele de identificare cu caracter personal, in scopul intocmirii
documentatiei de Inregistrare ca prescolar, precum si in scopul Intocmirii si completarii anumitor
documente ce vizeaza relatiile prescolar — gradinita, iar fotografiile si/sau inregistrari audio-video
realizate la evenimentele organizate de unitatea de Invatdmant in colaborare cu alte
institutii/fundatii  ONG-uri/autoritdti locale/judetena/nationale, sa fie popularizate pentru a
contribui la crearea unei imagini pozitive al unitatii de invatdmant.

Art. 63 Unitatea de Invatamant se obligd, ca informatiile care contin date de identificare, oferite de

angajatii institutiei la incheierea contractului individual de munca vor fi folosite in scopul intocmirii
dosarelor personale si in scopul Intocmirii si completarii anumitor documente ce vizeaza relatiile angajat,

salariat.
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13. REGULI PRIVIND RESPECTAREA PRINCIPTULUI NEDISCRIMINARII SI AL
INLATURARII ORICAREI FORME DE INCALCARE A DEMNITATII

Art. 64 (1) Salariatii unitatii de invatamant beneficieaza de conditii de munca adecvate activitatii
desfasurate, de protectie sociala, de securitate si sandtate In munca, precum si de respectarea
demnitatii si a constiintei sale, fara nici o discriminare.

(2) Tuturor angajatiilor din unitatea de invdtamant le sunt recunoscute dreptul la plata egala
pentru munca egald, dreptul la protectia datelor cu caracter personal, precum si dreptul la
protectie impotriva concedierilor nelegale.

Art. 65 Este interzisa discriminarea prin utilizarea de cdtre 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 in Incetarea contractului de munca;

c) stabilirea sau modificarea atributiilor din fisa postului;

d) stabilirea remuneratiei;

e) informarea si consilierea profesionald, programe de initiere, calificare, perfectionare,
specializare si recalificare profesionala;

f) evaluarea performantelor profesionale individuale;

g) promovarea profesionala;

h) aplicarea masurilor disciplinare;

i) dreptul de aderare la sindicat si accesul la facilitatile acordate de acesta;

j) orice alte conditii de prestare a muncii, potrivit legislatiei in vigoare.

(2) Datorita naturii si conditiilor particulare de prestare a muncii, prevazute de lege, la gradinita
particularitatile de sex sunt determinante.

Art. 66 Tot personalul gradinitei trebuie sa respecte regulile de conduita si raspund in conditiile

legi.
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Art. 67 (1) Personalul unitdtii are obligatia sd faca eforturi in vederea promovarii unui climat
armoonios de muncd in unitate, cu respectarea prevederilor legii, a contractelor colective de
munca, a regulamentului intern, precum si a drepturilor si intereselor tuturor personalului.

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

(3) Conflictele de munca, personale se realizeaza in primul rand prin cale amiabild prin

intermediul Comisiei Etice.

CAPITOLUL I1
DISPOZITII INTERNE DE DESFASURARE A ACTIVITATII PRESCOLARII

1. FRECVENTA PRESCOLAILOR

Art. 68 Conform prevederilor legale, beneficiarii primari ai invatdmantului sunt
prescolarii.

Art. 69 Dobandirea calitatii de beneficiar primar al educatiei se face prin inscrierea la
Gradinita ,,Csipike” cu Program Prelungit.

Art. 70 (1) Inscriere copiilor in gradinitd se realizeazd dupa prevederile art. 8, alin.
(1),(2),(3),(4),(5) al Regulamentului de organizare si functionare al Grddinitei cu Program
Prelungit Csipike.

(2) Inscrierea se aproba de citre conducerea unititii de invitdmant cu respectarea prezentului
Regulament si a altor reglementari specifice.

Art. 71 Calitatea de beneficiar primar al educatiei se exercita prin frecventarea gradinitei in
care este inmatriculata prescolarul.

Art. 72 Frecventarea gradinitei de catre copii de 5-6 ani, de grupa mare este obligatorie.

Art. 73 (1) Prezenta copiilor la gradinita se verifica de cdtre cadrul didactic, care

consemneaza in catalog si in foaia colectiva de prezenta, in mod obligatoriu, fiecare absenta.
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(2) Pentru mentinerea frecventei copiilor educatoarea trebuie sa aiba o buna colaborare cu
familia acestora.

(3) Motivarea absentelor se face de catre parinti prin: prezentarea certificatului medical, cerere
scrisa, telefonic sau verbal;

(3) Revenirea in colectivitate a copiilor care au absentat din motive de sdndtate se va realiza
obligatoriu pe baza unei adeverinte medicale.

(@) In cazul absentirii din alte motive decat de sinitate, parintele poate motiva absentele
prescolarilor.

(5) In cazul in care prescolarul absenteazé din motive de boala infecto-contagioasa parintele are
obligatia sa anunte institutia. Revenirea copilului in aceste cazuri se face cu adeverinta medicala

eliberata de medicul curant sau medicul de familie.

2. TRANSFERUL PRESCOLARILOR

Art. 74 Prescolarii au dreptul sa se transfere de la o grupa la alta, de la o unitate de
invdtamant, in conformitate cu prevederile prezentului Regulament si al Regulamentului de
organizare si functionare al unitatii de invatamant la care se face transferul.

Art. 75 (1) Transferul prescolarilor se face cu aprobarea consiliului de administratie al unitatii
de Invatamant la care se solicita transferul si cu avizul consiliului de administratie al unitatii de
invatamant de la care se transfera.

(2) Transferul prescolarilor se pot face oricand in timpul anului scolar, tinand cont de interesul
copilului.

Art. 76 (1) In invatimantul prescolar prescolarii se pot transfera de la o grupa, in aceeasi
unitate de invatamant sau de la o unitate de Invatamant la alta, in limita efectivelor maxime de
prescolar la grupa.

(2) In situatii excentionale, in care transferul nu se poate face in limita efectivelor maxime de

prescolari, inspectoratul scolar poate aproba depdsirea efectivelor maxime.
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Art. 77 (1) Pentru cei cu cerinte educationale speciale, in functie de evolutia acestora, se pot
face propuneri de reorientare dinspre invatamantul special/special integrat spre Invatamantul
de masa si invers.

(2) Propunerea de reorientare se face de cdtre cadrul didactic care a lucrat cu copilul in cauza
sau de catre pdrintii, tutorii sau sustindtorii legali ai copilului si de catre consilierul
psihopedagog scolar. Decizia de reorientare se ia de cdtre comisia de expertiza din cadrul
Centrul Judetean de Resurse si Asistentd Educationala cu acordul parintilor, tutorilor sau

sustinatorilor legali.

CAPITOLUL III.
PERSONALULUI DIDACTIC, DIDACTIC AUXILIAR $I NEDIDACTIC

1. OBLIGATIILE ANGAJATORULUI $I ALE SALARIATILOR

1.1 Obligatiile angajatorului

Art. 78 (1) Angajatorului ii revin, in principal, urmatoarele obligatii:

a) sa informeze personalul unitatii asupra conditiilor de muncd si asupra elementelor care
privesc desfasurarea relatiilor de munca;

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

c) sa acorde personalului toate drepturile ce decurg din lege, din contractul colectiv de munca
aplicabil si din contractele individuale de munca;

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

f) sa plateasca toate contributiile si impozitele aflate in sarcina sa, precum si sd retind si sa vireze
contributiile si impozitele datorate de salariati, in conditiile legii;

h) sa elibereze, la cerere, toate documentele care atesta calitatea de salariat a solicitantului;

i) sd asigure confidentialitatea datelor cu caracter personal ale salariatilor;
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j) sd Infiinteze registrul general de evidenta a salariatilor si sa opereze Inregistrdrile prevazute

de lege;

1.2 Obligatiile salariatilor

Art. 79 (1) Salariatii au, In principal, obligatia de a realiza norma de munca sau, dupa caz, de a
indeplini atributiile ce le revin conform fisei postului;

Salariatii au obligatii privind:

a) sd realizeze cu responsabilitate si la un nivel maxim de competenta a atributiilor prevazute in
fisa psotului si sarcinile suplimentare;

b) sa respecte cu strictetie a ordinii si disciplinei la locul de munca;

c) sa respecte programul de lucru si sa foloseasca integral si eficient timpul de lucru pentru
indeplinirea obligatiilor de serviciu;

d) sa Insuseasca si sd respecte normele de muncd, a altor reguli si instructiuni stabilite pentru
compartimentul respectiv sau pentru locul de munca specific salariatului;

e) sd utilizeze cu responsabilitate materialele aflate in dotarea unitatii de invatamant;

f) sa respecte normele de protectie a muncii si a mediului;

g) sa contribuie la 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 desfdsoara;

h) sd isi dovedeasca loialitatea fatd de institutie prin apdrarea intereselor acesteia si evitarea
tuturor opiniilor, actiunilor, deciziilor care ar putea afecta imaginea acesteia;

i) sa Instiiteze fara Intdrziere seful ierarhic superior in legatura cu observarea existentei unor
nereguli, abateri sau lipsuri in activitatea de la locul de muncs, si actionarea pentru diminuarea
efectelor acestora si pentru prevenirea situatiilor care pun in pericol viata persoanelor sau
prejudicierea patrimoniului angajatorului;

k) sa anunte seful ierarhic de indatd, prin orice mijloc, cu privire la imposibilitatea

prezentdrii la locul de muncs;

1) sd pastreze secretului de serviciu;

m) sa participe la evaludrile periodice realizate de cdtre angajator;
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n) sa realizeze evidenta, raportarea si autoevaluarea activitatii profesionale, conform procedurii
si criteriilor elaborate de conducerea angajatorului si cu respectarea dispozitiilor legale in
vigoare;

0) sa indeplineascd, temporar sau permanent, sarcinile de serviciu suplimentare stabilite de
conducerea angajatorului pentru buna desfdsurare a activitatii.

p) sa nu primeasca in unitate persoane strdine institutiei (soti, rude, prieteni, etc.)

Art. 80 (1) Alaturi de atributiile stabilite in fisa postului, personalul unitdtii are atributii
suplimentare.

(2) Atributiile suplimetare ale personalului dicactic sunt stabilite in deciziile emise de
conducerea unitdtii de invatamant.

(3) Atributiile suplimentare ale personalului nedidactic sunt stabilite in anexa de la fisa
postului.

(4) Conducerea unitatii de invatamant elaboreaza documente de evidenta si de control in care se

consemneaza observatiile facute cu ocazia controalelor.

2. DREPTURILE ANGAJATORULUI $I AL SALARIATILOR

2.1 Angajatorul are, in principal, urmatoarele drepturi:

a) sd stabileasca organizarea si functionarea unitatii;

b) sa stabileasca atributiile corespunzatoare fiecarui salariat, acestea fiind consemnate in fisa
postului si In deciziile de numire in diferite comisii si colective de lucru;

g) sa dea decizii cu caracter obligatoriu pentru fiecare salariat;

d) sa exercite controlul asupra modului de indeplinire a sarcinilor prevazute in fisa postului si
in decizii;

e) sa constate sdavarsirea abaterilor disciplinare si sa aplice sanctiunile corespunzatoare, potrivit
legii, contractului colectiv de munca aplicabil si regulamentului intern;

f) sa stabileasca obiectivele de performanta individuald, precum si criteriile de evaluare a

realizarii acestora;
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Art. 81 (1) Salariatii unitatii de invatamant au, in principal, urmatoarele drepturi:
a) dreptul la salarizare pentru munca depusa;

b) dreptul la repaus zilnic si saptamanal;

c) dreptul la concediu de odihna anuala

d) dreptul la egalitate de sanse si de tratament;

e) dreptul la demnitate Tn munca;

f) dreptul la securitate si sanatate in munca;

g) dreptul la acces la formarea profesionald;

h) dreptul la informare si consultare, prin aderarea la sindicat;

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 contractele colective de munca aplicabile.

Art. 82 Drepturile salariatilor vor fi acordate si exercitate cu respectarea dispozitiilor legale in
vigoare.

Titlul IT
NORME PRIVIND MODUL DE COMPLETARE A CONDICII DE PREZENTA SI A FISEI
DE PREZENTA

Art. 83 (1) Secretaruiatul unitatii de invatdmant intocmeste condica de prezenta si fisa de
prezentd conform modelului aparut in Nota nr. 10335/09.10.2020 privind utilizarea modelelor
de “Condica de prezenta”/”Fisa de prezenta” destinate consemnarii prezentei cadrelor
didactice, pentru fiecare grupa de prescolari, specificand activitatiile specifice invatamantului
prescolar: activitati pe domenii experientiale, activitati liber alese, activitati de dezvoltare

personal.
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(2) Condica de prezenta este folosita in cazul in care activitatea didactica se desfasoara cu
prezenta fizica in unitate.

(3) Fisa de prezenta se foloseste in situatia in care activitatile didactice se desfasoara online, in
alt spatiu decat cel al unitatii de invatamant.

Art. 84 Directorul avizeaza pentru fiecare grupa condica de prezenta si fisa de prezenta.

Art. 85 Nu se admit stersaturi, adaugari nejustificate sau alte semne si modificari sau semnaturi
ale altor persoane.

Art. 86 Cadrele didactice semneaza zilnic, la terminarea activitatiilor didactice, condica de
prezentd, la ora 12%, respective 17%

Art. 87 Fisa de prezenta este semanta o datd pe lund de cadru didactic si/sau la sfarsitul
desfasurdrii activitatiilor didactice prin intermediul tehnologiei si al internetului.

Art. 88 Directorul verifica, monitorizeaza saptdmanal completarea condicii de prezenta.

Art. 89 La sfarsitul anului scolar cele 10 condici de prezenta ale grupelor se arhiveaza.

DISPOZITII FINALE

Art. 90 Prezentul Regulament Intern are la baza prevederile legislatiei in vigoare.
Art. 91 Prezentul Regulament Intern intra in vigoare la data aprobarii in Consiliul de
Administratie si este obligatoriu pentru toti salariatii unitatii de invatamant.

Art. 92 La data intrdrii in vigoare a prezentului regulament, orice dispozitie contrara se abroga.

Dezbatere in CP: 06.10.2020
Aprobat in CA: 12.10.2020
Nr. hot. 18/12.10.2020

Director,

Nagy Erzsébet
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Am luat la cunostinta (numele, prenumele si semnatura personalului unitatii):
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