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CAPITOLUL 1
A. PREVEDERI GENERALE

ART 1. Prezentul REGULAMENT DE ORDINE INTERIOARA (R.O.1.) cuprinde norme
referitoare la organizarea si functionarea gradinitei in conformitate cu Constitutia Romaniei,
Legea Educatiei Nationale nr. 1/2011, Legea 53/2003 republicata, cu modificarile si completarile
ulterioare, cu Legea 87/2006, cu Contractul colectiv de muncd unic la nivel de ramura
invatamant, a Statutului personalului didactic legea nr. 128/1997, a ORDIN nr. 5447 din 31
august 2020 privind aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si functionare a unitatilor de
invatamant preuniversitar, alte acte normative, elaborate de M.E.C. si de Inspectoratul Scolar
Judetean Iasi si In conformitate cu principiile si valorile Congregatiei ,, Surorilor Providentei”.

ART 2. Gradinita cu Program Prelungit Surorile Providentei este o institutie de
invatamant prescolar si primar particular, infiintata in anul 1998, si coordonata de Congregatia
romano-catolica ,,Surorilor Providentei”.

ART 3. Invatamantul prescolar si primar din aceasta unitate se face pe baza principiilor
crestine si democratice, a drepturilor copiilor la educatie si protectie, indiferent de conditia
sociald, materiald, de sex, rasd, nationalitate, religia copiilor sau apartenenta politica a parintilor

ART 4. Organizarea si functionarea invatamantului prescolar si primar din cadrul
Gradinitei cu Program Prelungit Surorile Providentei se realizeaza in conformitate cu
standardele cuprinse in documentele internationale, pacte, tratate, conventii si protocoale cu
privire la drepturile si educatia copilului la care Romania a aderat.

ART 5. Regulamentul contine normele de organizare si functionare ale unitatii,
prevederile sale fiind obligatorii pentru manager, director didactic, personalul didactic,
personalul auxiliar si personalul nedidactic, copii si parinti. Regulamentul intern se dezbate de
catre consiliul profesoral.

B. OBIECTIVELE GENERALE SI PARTICULARE ALE iINVATAMANTULUI
PRESCOLAR

PRINCIPII GENERALE

ART 6. Invatimantul prescolar din aceasti gridiniti asigurd dezvoltarea liberd,
integrald si armonioasa a personalitatii copilului potrivit ritmului propriu si trebuintelor sale,
cadrele didactice sprijinind formarea autonomd si creativa a acestuia.

ART 7. Unitatea asigura o educatie bazatd pe stimularea diferentiatd a copilului in
vederea dezvoltarii sale pe plan intelectual, socio-afectiv, moral-religios si psiho-motric, tindnd
cont de particularitatile specifice de varsta ale acestuia. Unitatea respecta curriculumul pentru
educatia timpurie a copilului de la nastere pand la 6 ani ce se fundamenteazd pe un set de
finalitdti formulate Tn documentul de politici educationale Reperele fundamentale in Tnvatarea si
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dezvoltarea timpurie (RFIDT, aprobate prin O.M. nr. 3851/2010) si Programele scolare pe
discipline, 2014.

Conform documentului mentionat, finalitatile educatiei timpurii au in vedere o abordare

holistica, vizand cele cinci domenii ale dezvoltarii copilului:

a) dezvoltarea fizica, sanatate si igiend personala;

b) dezvoltarea socio-emotionala;

c) dezvoltarea cognitiva si cunoasterea lumii;

d) dezvoltarea limbajului, a comunicarii si a premiselor citirii si scrierii;
e) capacitati si atitudini in invatare.

ART 8. In unitate vor fi asigurate sanse egale de pregatire pentru scoala si a etapelor

succesive, tuturor copiilor care o frecventeaza, potrivit legislatiei in vigoare.

ART 9. Principiile care stau la baza organizarii si functionarii gradinitei conform

curriculumului de educatie timpurie sunt:

etc.);
v

v

Principiul respectarii drepturilor copilului (dreptul la educatie, dreptul la libera exprimare

Principiul Invatdrii active (crearea de experiente de invétare in care copilul participa activ
si poate alege si influenta modul de desfasurare a activitatii);

Principiul  dezvoltdrii integrate (printr-o  abordare integrata a activitdtilor,
multidisciplinara/interdisciplinard);

Principiul interculturalitatii (cunoasterea, recunoasterea si respectarea valorilor nationale
st ale celorlalte etnii);

Principiul echitdtii §i nondiscrimindrii (dezvoltarea unui curriculum care sa asigure, in
egald masura, oportunitati de dezvoltare tuturor copiilor,indiferent de gen, etnie, religie
sau statut socio-economic);

Principiul educatiei ca interactiune dintre educatori si copil (dependenta rezultatelor
educatiei de ambele parti participante in proces, atat de individualitatea copilului, cat si
de personalitatea educatorului/ parintelui) de  principiul educatiei globale si
individualizate, principiul asigurarii integrale a drepturilor copilului, principiul asigurarii
serviciilor sociale pentru copiii aflati n situatii speciale, principiul colaborarii cu familia,
cu comunitatea locala si principiul asigurarii respectului fata de copil.

ART 10. Intreaga activitatea desfisurati la nivelul unitatii de invatimant, practica/

optiunile metodologice ale educatoarelor vor fi orientate de urmatoarele principii ale aplicarii

Curriculumului pentru educatia timpurie:

v

Principiul individualizarii (organizarea activitatilor tine cont de ritmul propriu de

dezvoltare a copilului, de nevoile sale, asigurindu-se libertatea copiilor de a alege activitati
si sarcini in functie de nevoile lor),



v Principiul invitirii bazate pe joc (jocul este activitatea copilului prin care acesta se
dezvolta natural, prin urmare trebuie sa stea la baza conceperii activitatilor didactice de
toate tipurile),

v Principiul diversititii contextelor si situatiilor de invitare (oferirea unui mediul
educational de contexte si situatii de invatare diverse, care sa solicite implicarea copilului
sub cat mai multe aspecte: cognitiv, emotional, social, motric),

v Principiul alternirii formelor de organizare a activitatii: frontal, in grupuri mici, n
perechi si individual si a strategiilor de invatare,

v' Principiul parteneriatului cu familia si cu comunitatea (este necesar ca intre
educatoare si familie sa se stabileasca relatii de parteneriat care sa asigure continuitate si
coerenta in demersul educational; familia reprezinta un partener activ, nu doar receptor al
informatiilor furnizate de educatoare referitoare la progresele realizate de copil; totodata e
importantd Intelegerea valorii educatiei, pentru comunitate si participarea comunitatii, In
perioadele timpurii)

ART 11. Prin aplicarea prezentului regulament, salariatii Gradinitei ,,Surorile
Providentei”, au obligatia sa dovedeasca profesionalism, cinste, ordine si disciplind, sd asigure
exercitarea corectd a atributiilor stabilite Tn concordantd cu Legea Educatiei Nationale nr.
1/2011, cu modificarile si completarile ulterioare si alte reglementari legale in vigoare.

ART 12. Salariatii Gradinitei ,,Surorile Providentei”, au obligatia sa pastreze secretul
profesional. Niciun salariat nu are dreptul de a folosi sau dezvalui nici in timpul activitatii, nici
dupa incetarea contractului individual de munca, fapte sau date, care devenite publice ar dduna
intereselor, imaginii si prestigiului gradinitei. Salariatii gradinitei nu pot uza, in folos personal,
de informatiile de serviciu pe care le detin sau de care au luat la cunostiintd in orice mod.
Activitatea din gradinita se realizeaza in baza principiilor democratice, a drepturilor copiilor la
educatie si protectie, indiferent de conditia sociald, materiala, de sex, rasd, nationalitate,
apartenenta politica sau religioasa a paringilor.

CAPITOLUL 11
DREPTURILE SI OBLIGATIILE ANGAJATORULUI SI SALARIATILOR

ART 12.1. Regulamentul intern cuprinde politica de disciplina si organizarea muncii, igiena si
securitatea iIn muncd in cadrul unitdtii, drepturile si obligatiile angajatorului, obligatiile si
drepturile salariatilor, precum si obligatiile si drepturile parintilor, tindnd seama de urmatoarele
reguli:



ART

a)
b)

c)
d)

e)

ART

a)

b)
c)

d)
€)

9)

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

v reprezentantii salariatilor participa la stabilirea masurilor privind conditiile de
munca, sanatatea §i securitatea muncii salariatilor in timpul exercitarii atributiilor de
serviciu, respectarea drepturilor salariatilor, in conformitate cu legislatia in vigoare, cu
contractele individuale de munca si cu regulamentul intern, si promoveze interesele
salariatilor referitoare la salariu, timp de munca si timp de odihna, precum si orice alte
interese profesionale, economice si sociale legate de relatiile de munca.

Prezentul regulament intern poate fi completat prin politici sau norme interne de serviciu.

Drepturile si obligatiile angajatorului

12.2. Angajatorul are, n principal, urmatoarele drepturi:

sa stabileasca organizarea si functionarea unitatii;

sa stabileasca atributiile corespunzatoare fiecarui salariat, in conditiile legii;

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

sa stabileasca obiectivele de performanta individuale ale salariatului;

sd constate savarsirea abaterilor disciplinare si sd aplice sanctiunile corespunzitoare,
potrivit legii, contractului colectiv de munca aplicabil si regulamentul intern;

12.3. Angajatorului 1i revin, in principal, urmatoarele obligatii:

sa Tnmaneze salariatului un exemplar din contractul individual de munca, anterior
inceperii activitatii,

sa acorde salariatului toate drepturile ce decurg din contractele individuale de munca;

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

sa acorde salariatilor toate drepturile ce decurg din lege;

sd elibereze, la cerere, un document care s ateste calitate de salariat a solicitantului,
respectiv activitatea desfasurata de acesta, durata activitatii, salariul, vechimea in munca,
in meserie si specialitate:

sa se consulte cu reprezentantii salariatilor in privinta deciziilor susceptibile care
afecteaza substantial drepturile si interesele acestora;

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;



h) sa infiinteze registrul general de evidenta a salariatilor, s numeasca prin decizie o
persoana care sa opereze in registru inregistrarile prevazute de lege;
1) sa asigure confidentialitatea datelor cu caracter personal ale salariatilor.

Drepturile si obligatiile salariatului

ART 12.4. Salariatul are, in principal, urmatoarele drepturi :
a) dreptul la salarizare pentru munca depusa;
b) dreptul la repaus zilnic si sdptamanal;
c) dreptul la concediu de odihna annual;
d) dreptul la egalitate de sanse si de tratament;
e) dreptul la demnitatea in munca;
f) acces la formarea profesionala;
g) dreptul la securitate si sandtate in munca,
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;
I) dreptul de a participa la actiuni colective;
m) dreptul de a constitui sau a adera la un sindicat;

ART 12.5. Salariatul are, in principal, urmatoarele obligatii :

a) obligatia de a realiza norma de munca sau, dupa caz, de a indeplini atributiile ce i revin
conform figei postului;

b) obligatia de a respecta disciplina muncii;

C) obligatia de a respecta prevederile cuprinse in regulamentul intern, precum si in
contractul individual de munca;

d) obligatia de fidelitate fatd de angajator in executarea atributiilor de serviciu;

e) obligatia de a respecta masurile de securitate i sanatate a muncii in unitate;

f) obligatia de a respecta secretul de serviciu,

g) alte obligatii prevazute de lege.



CAPITOLUL 111
ORGANIZAREA GRADINITEI

A. STRUCTURA, TIPUL, FORMELE SI MODALITATILE DE ORGANIZARE SI
INTEGRARE A COPIILOR

ART 14. Datele cu caracter personal din dosarul de inscriere se consemneaza in
Registrul de evidentd a inscrierii copiilor. La aceste date au accesul managerul directorul
didactic si cadrele didactice interesate de copiii din grupa lor. Cadrele didactice completeaza
anual o de claratie prin care se obligd sa ia toate masurile pentru a preveni folosirea datelor cu
caracter personal ale copiilor, parintilor si celorlalte cadre didactice ;

ART 15 Calendarul

Gradinita PP Surorile Providentei, lasi, unitate de Invatdmant prescolar si scolar,
particulara, respectd structura anului scolar stabilitd pentru invatamantul preuniversitar, cu
dreptul de a avea 3 zile libere stabilite prin Consiliul de Administratie, pentru sarbatorile
religioase specifice Congregatiei (8 decembrie si 19 martie, joia inaintea Pastelui). Tn perioada
vacantei de vard in gradinitd nu se desfasoara activitati cu copiii.

ART 16. Programul de functionare

Unitatea functioneaza de luni pana vineri, intre orele 7.30 -18.00.

Intrarea: intre orele 7,30 — 8.30

lesirea: pentru program normal: 13.00 — 13.30

pentru program prelungit: 16.30— 18.00.

Parintii sau persoanele care insotesc copiii au obligatia de a respecta programul, atat de
intrare cat si de iesire, si zilnic vor incredinta copilul personalului de serviciu de la primire si
vor anunta plecarea la sfarsitul programului. Intarzierea sau absenta copiilor va fi anuntati
telefonic, prin SMS, sau prin posta electronica.

ART 17. (1) Formatiuni de studiu

In anul scolar 2021 -2022 s-au constituit 5 grupe de prescolari si o clasd pregatitoare,
dupa cum urmeaza:

- Grupa Mica A — Grupa Albinutelor - 22 copii

- Grupa Mica B - Grupa Floricelelor — 24 copii

- Grupa mijlocie — Grupa Stelutelor — 25 copii

- Grupa mare A - Grupa lepurasilor— 25 copii

- Grupa mare B - Grupa Randunelelor — 25 copii

- Clasa pregatitoare — Clasa Fluturasilor- 21 elevi
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ART 17 ( 2)

Orice absenta prelungita mai mult de 2 zile trebuie sa fie justificatd. Dupa 3 zile
consecutive de absenta (fie in caz de boala sau nu) a copilului este necesar avizul epidemiologic
pentru reintrarea Tn colectivitate; Tn aviz trebuie specificata boala si perioada n care copilul a
fost bolnav si ca este apt pentru a reintra in colectivitate. Dupa fiecare vacanta, este necesard o
Declaratie din partea parintelui sau a tutorelui.

ART .17( 3) La nivelul Gradinitei “Surorile Providentei”, lasi existd urmatoarele semne
distinctive

- uniforma specifica copiilor ce frecventeaza cursurile gradinitei

- inimioara — imagine sugestiva a viziunii gradinitei

- citatul “ Misiunea noastra cea mai importanta este educarea inimii copiilor” de. Sf.

Alois Scrosoppi

ART 18. Scoaterea copilului din evidenta unitatii se face in urmatoatele situatii:

e se retrage la dorinta parintilor sau persoanelor tutelare;

e parintii nu respectd prezentul Regulament si ROFUI,

e in caz de neachitare a taxei lunare si celelalte cheltuieli stabilite de comun acord n
contractul educational;

e absenta prelungita (mai mult de 20 zile) nejustificata si neanuntata conducerii
gradinitei.

e In oricare din situatiile prezentate mai sus se completeazi o cerere de retragere, de citre
parintele/tutorele legal al copilului, se aproba de conducerea unitatii si se opereaza in
SIIR retragerea;

ART 19. Asistenza medicala

e Asistenta medicald este asigurata de un medic si o asistenta medicald, prezenti in
gradinitd de 5 ori/saptamana. Medicul asigura zilnic asistenta parintilor care solicita
acest lucru prin intermediul tehnologiei si al nternetului. Copiii bolnavi nu vor fi primiti
in gradinitd, iar parintii sunt rugati sd anunte cu sinceritate orice simptom de boala.

e Pe perioada pandemiei de Covid 19, zilnic este prezent un medic la cabinetul medical
care realizeaza triajul epidemiologic si monitorizeaza respectarea tuturor normelor si
regulilor sanitare stabilite de Ministerul Sanatatii.

ART 20. Lucruri necesare:

e uniforma

e papuci de interior (nu slapi)

e 1 prosop (max. 50/60 cm) cu initialele copilului
e | bavetica



e pijamale (numai pentru cei cu program prelungit)

e hdinute de schimb (lenjerie intima)

e saculet cu initialele copilului sau rucsac

In fiecare vineri dupa-amiaza, pijamalele, bavetica si prosopul vor fi luate acasa spre a fi

spalate si aduse inapoi luni dimineata.

Prosopul, geaca/paltonul trebuie sa aiba agatatoare. Toate hainele copilului trebuie sa fie

practice si Simple pentru a-i da posibilitatea de a fi autonom.

B.

Gradinita nu raspunde de pierderea obiectelor de valoare pe care le poarta copilul.

e Pe perioada pandemiei de COVID 19, copiii vor lua la spalat bavetica si in ziua de
miercuri, iar papucii de schimb vor fi luati pentru a fi igienizati la sfarsitul fiecarei
sdptamani;

ART 21. Contributia lunara pentru sustinerea cheltuielilor gradinitei:
Contributia lunara (pentru plata salariilor, pentru asigurarea hranei copiilor, pentru plata
utilitatilor etc.) este stabilita anual si trebuie achitata pana pe 15 ale lunii pentru care se
plateste.
In anul scolar 2021-2022 contributia lunari este:

- 700RON/ program scurt

- B800RON/ program lung
Se prevede o reducere pentru zilele in care copilul absenteaza, aceasta consta in 10 lei/zi
(contravaloarea hranei).
Sunt prevazute si cazuri de admitere gratuitd sau contributie redusa pentru copiii din
familile cu probleme economice deosebite, demonstrate si verificate.
Pe perioada suspendarii cursurilor ,,fatd n fatd” si continuarea procesului de invatare in
forma online, se scade suma de 10 lei pentru fiecare zi lucratoare de invatare online.

PLANURILE DE iNVATAMANT, PROGRAMELE SI METODOLOGIILE
DIDACTICE

ART 22. Curriculum-ul pentru educatie timpurie (2) Curriculum-ul reprezinta un

instrument de optimizare a experientei educationale a copiilor. Acest document stabileste cadrul
pedagogic pentru sprijinirea dezvoltarii copiilor intr-un mod holistic, prin practici educationale
si de ingrijire care permit copiilor sd-si atinga Intregul potential, permitand totodatd educatorilor
sa-si personalizeze abordarea in functie de interesele, necesitatile si potentialul fiecarui copil.

Art. 22( 1) Noul curriculum pentru educatie timpurie a suportat o revizuire structurala,

care a condus la o descongestionare a acestuia si la o corelare cu prevederi legislative in vigoare

si cu abordari educationale de succes, existente in spatiul European, prin:

e Reconfigurarea curriculumului pe domenii de dezvoltare, conform prevederilor art.67 (1)
din Legea educatiei nationale nr.1/2011, cu modificarile si completarile ulterioare;



Eliminarea obiectivelor cadru si de referintd si inlocuirea acestora cu dimensiuni ale
dezvoltarii si posibile comportamente manifeste, preluate din RFIDTC, document oficial,
aprobat de MEN in 2010.

Eliminarea partii tabelare cu exemple de comportamente si continuturi pe fiecare tema
anuala de studiu (care s-a dovedit ca incarca nejustificat curriculumul anterior);

Eliminarea detaliilor privind continuturile intalnirii de dimineatd, care vizau o serie de
elemente privind autocunoasterea, dezvoltarea empatiei, luarea deciziilor etc., in contextul
n care aceasta rutina a fost inteleasa de catre cadrele didactice;

Revizuirea planului de invatamant prin adaugarea activitatilor specifice intervalelor de
varsta aferente nivelului anteprescolar si prin eliminarea coloanei cu numar de activitati;
Revizuirea Fisei de apreciere a progresului copilului, a programului zilnic de activitate si a
machetei privind planificarea calendarisitica a activitatilor;

Reconfigurarea modalitdtilor de desfasurare organizatoricd si financiard a activitatilor
optionale, care, fiind activitdti din planul de invatamant aplicabil la nivel national, Intregii
populatii prescolare, nu pot face parte decat din pachetul de activitati didactice gratuite;
Accentuarea rolului jocului liber in viata copilului anteprescolar si prescolar si alocarea
unei/unor perioade distincte in programul zilnic de activitate;

Aducerea, in atentia cadrelor didactice, a principiilor invétarii colaborative si, in acest
context, valorizarea fiecarui copil functie de nevoile si potentialul individual,;

Elaborarea si aplicarea unor strategii centrate pe copil, in urma negocierilor intre cadrele
didactice (de la grupa sau de la grupe paralele) pentru a favoriza atingerea
comportamentelor dezirabile la copiii din grupa, stabilite de comun acord de cétre echipa de
cadre didactice a grupei/de la acelasi nivel.

Art.22 (2) Curriculum-ul pentru educatie timpurie 2019, pastreaza un set de aspecte de
continuitate, care reprezinta ancore pentru o usoard aplicare a acestuia. Aceste aspecte de
continuitate sunt:

Cele sase teme anuale de studiu si descriptivul acestora, utilizate in proiectarea tematica
anuala;

Tipurile de activititi pentru nivelul prescolar: ALA; ADE; ADP si cele cinci domenii
experientiale; maniera integrata de abordare a activitdtilor de invatare.

Curriculum pentru educatie timpurie vine cu o viziune schimbatd 1n ceea ce

priveste aplicarea acestuia, in sensul cd, echipa de educatori/profesori pentru Invatamant
prescolar, in urma evaludrilor initiale trebuie sa selecteze, de la fiecare domeniu de dezvoltare,
comportamentele asteptate de la copiii grupei si dimensiunile de dezvoltare vizate pentru
perioada imediat urmatoare (initial pentru semestrul I si, ulterior, pentru semestrul al II-lea) si sa
le esaloneze in timp.

ART 23. Metodele didactice utilizate Tn activitatea instructiv-educativa desfasurata in

gradinita, strategiile aplicate in demersul didactic trebuie sa valorizeze copiii, diferentiindu-i si
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individualizandu-i in vederea dezvoltariil lor in ritm propriu, dand o importanta particulara

ART 24. In demersul educational este interzisa violenta si discriminarea copilului dupa
criterii care sa vind in contradictie cu drepturile sale.

ART 25. Educatoarele vor utiliza jocul ca forma fundamentala de invatare, mijloc de
realizare si metoda de stimulare a capacitatii si creativitatii copilului, ca un drept al acestuia si ca
o deschidere spre libertatea de a alege, potrivit trebuintelor proprii.

ART 26. Procesul instructiv-educativ din gradinita respectd planul de invatamant. Planul
de 1invatimant pentru educatie timpurie prezintd o abordare sistemicd a demersurilor
educationale, asigurand continuitatea acestora in cadrul celei mai accelerate perioade de
dezvoltare din viata copilului si intre ciclurile de educatie anteprescolara, prescolara si primara.
Intervalele de varsta pe care s-a structurat planul de invatamant specific nivelului de varsta
prescolar este: 37 — 60 de luni si 61 — 72/84 de luni. Categoriile de activitdti de invatare
prezente in acest plan de invatamant sunt: activitafi pe domenii de invatare (care pot fi activitati
integrate sau pe discipline), jocuri si activitati alese si activitafi de dezvoltare personala.
Categoriile/tipurile si numarul de ore alocate pentru activitd{i sunt rezultatul corelarii realitatilor
din sistem cu Reperele fundamentale in invatarea si dezvoltarea timpurie a copilului de la
nastere la 7 ani si cu tendintele la nivel european si mondial in domeniu. Activitatile derulate pe
parcursul anului scolar sunt proiectate conform temelor anuale de studiu.

ART 27.( 1) Activitatea instructiv-educativa zilnica din gradinita se desfasoara conform
programului zilnic (cu reperele orare) stabilit de cadrele didactice la nivelul fiecarei grupe,
respectand programul orientativ anexat caietelor de evidenta a activitatii didcatice, avizate de
MEN si nevoile de organizare a unitatii de Invatdmant.

ART. 27( 2) In demersul educational este interzisi violenta si discriminarea copilului
dupa criterii care sa vina in contradictie cu drepturile sale, aspect ce vine in completare cu un
document: Politica de protectie a copilului elaborat la nivelul unitétii, menit sa reglementeze
violenta sub toate formele ei.
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CAPITOLUL IV
REGULI CONCRETE PRIVIND DISCIPLINA MUNCII TN UNITATE

Timpul de munca

ART 28. Conform legislatiei Tn vigoare, durata timpului de munca al fiecarui salariat
este de 8 ore efectiv pe zi, respectiv de 40 de ore pe saptaimana si se realizeaza prin saptamana
de lucru de 5 zile, cu 2 zile de repaus, stabilite pentru zilele de sdmbita si duminica.

Salariatii au dreptul intre doud zile de munca la un repaus care nu poate fi mai mic de 12
ore consecutive.

Durata zilnica a timpului de munca de 12 ore va fi urmata de o perioada de repaus de 24
de ore.

Prin exceptie, in cazul muncii in schimburi, acest repaus nu poate fi mai mic de 8 ore
ntre schimburi.

Cu acordul sau la solicitarea salariatilor in cauzad angajatorul are posibilitatea sa
stabileasca pentru acestia programe individualizate de munca, care pot functiona numai cu
respectarea limitelor precizate mai sus, la articolul 28 din prezentul Regulament intern.

Atat solicitarea salariatului, cit si acordul acestuia la stabilirea unui program
individualizat de munca, se va formula in scris, si va fi inregistrata in registrul general de intrare
iesire a documentelor;

Durata timpului de lucru, in cazul salariatilor care presteaza activitate in baza unor
contracte individuale de munca cu timp partial este:

- de 4ore/zi si de 20 ore/saptamana, repartizate astfel: inegal .
- de 6 ore/zi si de 30 ore/saptamana, repartizate astfel: inegal .

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 completarile ulterioare,
dupa caz, iar restul activitatilor, pana la norma de 40 h/saptaména sunt activitati prevazute de
Ordonanta Guvernului 103/1998, aprobata cu modificari prin Legea nr.109/1999.

Pentru personalul didactic auxiliar programul activitatilor zilnice se desfasoara dupa

CuU urmeaza:

Administrator financiar : 6 h/zi, repartizat inegal

Administrator patrimoniu 8 h /zi, intre orele 7.00-15.30;

Personalul nedidactic presteaza 8 h/zi dupa urmatorul program:

muncitor calificat (bucatar) intre orele 06.00 —14.30, respectiv 07.00 — 15.30

la Program prelungit ingrijitoarele, in 2 schimburi, intre orele 7.00 — 19.00, astfel:
- schimbul I: 07.00 — 15.30;
- schimbul 11: 10.30 - 19.00.
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Conducerea unitatii poate, respectand limitele si procedurile impuse de legislatia in vigoare,
cu acordul salariatului, sa modifice programul de lucru in functie de nevoile serviciului. Atat
solicitarea salariatului cat si acordul acestuia la stabilirea unui program individualizat de
munca, se va formula in scris si va fi Tnregistrata in registrul de intrare-iesire a documentelor.

Tnainte de Tnceperea programului de lucru, precum si la sfarsitul orelor de program,
salariatii sunt obligati sa semneze condica de prezenta la locul de munca unde sunt
incadrati. Conducerea gradinitei este obligata sa verifice si sa vizeze zilnic condica de prezenta,
la inceperea si la sfarsitul programului de lucru.

Salariatii care intarzie de la programul de lucru stabilit, trebuie sa raporteze conducerii
gradinitei situatia, chiar daca este vorba de forta majora. In afara cazurilor neprevazute, toate
absentele trebuie autorizate Tn prealabil de conducerea gradinitei. Tn cazul n care absenta s-a
datorat unui caz neprevazut sau unui motiv independent de vointa celui in cauza (boala,
accident etc.) conducerea gradinitei trebuie informata imediat, aceasta fiind Th masura sa
aprecieze, in toate cazurile, daca este necesar sa se diminueze Tn mod corespunzator salariul
persoanei respective.

Conducerea unitatii raspunde de organizarea si tinerea evidentei proprii privind
concediile de odihna, concediile fara plata, zilele libere platite, invoiri, orele prestate peste
programul normal de lucru, absente, Tntarzieri de program si alte aspecte care privesc timpul de
munca si odihna al salariatilor.

ART. 29 Munca suplimentara

a) Orele suplimentare nu pot fi efectuate fara acordul salariatului, cu exceptia cazurilor de forta
majora, destinate prevenirii producerii unor accidente sau in caz de calamitate.
b) Durata maxima a timpului de munca nu poate depasi 48 de ore pe saptamana. Durata
zilnica a timpului de munca poate fi depasita, prin exceptie, pentru lucrari care trebuie
efectuate Tntr-un termen determinat datorita naturii lor, ori a angajamentelor contractuale ale
unitaii.
c) Munca suplimentara se compenseaza prin ore libere sau ore platite daca exista fonduri, in
urmatoarele 30 de zile dupa efectuarea acesteia i un spor la salariu de 15%.
anterior, plata muncii suplimentare se va face prin adaugarea la salariu a unui spor
corespunzator duratei acestei, de 75% din salariul de baza.
e) Stabilirea duratei timpului de munca se va face tindndu-se cont de urmatoarele interdictii si
limitari:
- pentru tinerii Tn varsta de pana la 18 ani, durata normala a timpului de lucru este de 6 ore/zi si
de 30 de ore/saptamana;
13



- tinerii in varsta de pana la 18 ani nu pot presta munca suplimentara si/sau munca de noapte;
- femeile gravide, lauzele si cele care alapteaza pot presta munca de noapte, doar in conditiile in
care isi dau acordul expres, In forma scrisa.

f) Evidenta timpului de munca efectuat de salariati se tine pe baza condicii de prezenta, salariatii
fiind obligati sa semneze condica de prezentd la venire si la plecare, mentionandu-se ora si
minutele.

g) In vederea stabilirii drepturilor de salarizare, timpul efectiv prestat, trebuie sa se regiseasca si
in pontaje, responsabilitatea Tntocmirii acestora cade Tn sarcina persoanei desemnate de
conducerea societatii in acest scop, in baza atributiilor stabilite prin fisa postului.

Concediul de odihna, concediul medical si alte concedii

ART. 30

a. Efectuarea concediului de odihna se realizeaza in baza unei programari colective sau
individuale (cerere), stabilite de angajator cu consultarea reprezentantilor salariatilor pentru
programarile colective ori cu consultarea salariatului pentru programarile individuale.
Programarea se face pana la sfarsitul anului calendaristic pentru anul urmator. n cazul in care
programarea concediilor se face fractionat, angajatorul este obligat sa stabileasca programarea
astfel incéat fiecare salariat sa efectueze intr-un an calendaristic cel putin 10 zile lucratoare de
concediu neintrerupt.

b. Pentru personalul didactic auxiliar si nedidactic, concediul de odihnd se acorda in
functie de vechimea in munca, astfel:

- pana la 5 ani vechime - 21 de zile lucratoare;

- intre 5 si 15 ani vechime - 24 de zile lucratoare;

- peste 15 ani vechime - 28 de zile lucratoare.

c. Cadrele didactice beneficiaza de un concediu de odihna de 62 de zile lucratoare.

Durata efectiva a concediului de odihna anual se stabileste in contractul individual de
munca si se acorda proportional cu activitatea prestata intr-un an calendaristic.

d. Sarbatorile legale in care nu se lucreaza, precum si zilele libere platite stabilite prin
contractul de munca aplicabil, nu sunt incluse in durata concediului de odihna anual.

e. Pentru perioada concediului de odihna salariatul beneficiazd de o indemnizatie de
concediu, care nu poate fi mai mica decat salariul de baza, indemnizatiile si sporurile cu caracter
permanent cuvenite pentru perioada respectivd, prevazute in contractul individual de munca.

f. Indemnizatia de concediu de odihna reprezintd media zilnica a drepturilor salariale din
ultimele 3 luni anterioare celei 1n care este efectuat concediul, multiplicatd cu numarul de zile de
concediu.

g. Indemnizatia de concediu de odihna se plateste de catre angajator in ultima zi
lucratoare a lunii pentru care se efectueaza plata, prin virament bancar.

h. Programarea concediilor de odihna poate fi modificata, la cererea salariatului, sau
14
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concediul de odihna poate fi intrerupt, la cererea salariatului pentru motive obiective, cum ar
fi:

- salariatul se afla in concediu medical;

- salariata are concediu de odihna inainte sau in continuarea concediului de maternitate

- salariatul este chemat sa indeplineasca indatori publice;

- salariatul urmeaza sau trebuie sa urmeze un curs de calificare, recalificare,
perfectionare sau specializare n tara sau n strainatate;

- salariatul se afla Tn concediu platit pentru Tngrijirea copilului in varsta de pana la 2 ani.
i. Concediul de odihna poate fi intrerupt la cererea salariatului, pentru motive obiective.

J. Angajatorul poate rechema salariatul din concediul de odihna in caz de forta majora
sau pentru interese urgente care impun prezenta salariatului la locul de munca, urmand ca
restul zilelor sa fie reprogramate a se efectua la o data convenita de ambele parti.

k. Compensarea in bani a concediului de odihna neefectuat se poate face doar in
situatia Tncetarii contractului individual de munca.

Art. 31 Tn afara concediului de odihna, salariatii au dreptul la zile de concediu platite,
n cazul urmatoarelor evenimente familiale deosebite, pe baza actelor doveditoare:

-casatoria salariatului - 5 zile;

-nasterea unui copil - 5 zile + 10 zile lucratoare daca a urmat un curs de
puericultura (concediu paternal)

-casatoria unui copil — 3 zile

-decesul sotului, copilului, parintilor, socrilor salariatului - 5 zile ;
-schimbarea locului de munca cu schimbarea domiciliului/resedintei- 5 zile ;
- schimbarea domiciliului - 3 zile lucratoare

-decesul bunicilor, fratilor, surorilor salariatului — 1 zi.

- ingrijirea sanatatii copilului - 1 zi lucratoare (pentru familiile cu 1 copil sau 2 copii),
respectiv

2 zile lucratoare (pentru familiile cu 3 sau mai multi copii).

- donatorii de sange conform legii;

In situatiile in care evenimentele familiale deosebite prevazute la art. 31 intervin in
perioada efectuarii concediului de odihna, acesta se suspenda si va continua dupa efectuarea
zilelor libere platite.

Art. 32 Sarbatorile legale
- 1 s1 2 ianuarie;
- 24 ianuarie - Ziua Unirii Principatelor Romane;
- Vinerea Mare, ultima zi de vineri inaintea Pastelui;
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- prima si a doua zi de Pasti;

- 1 Mai;

- 1 lunie;

- prima si a doua zi de Rusalii;

- 15 august - Adormirea Maicii Domnului;

- 5 Octombrie - Ziva Mondiala a Educatiei,

- 30 Noiembrie - Sfantul Apostol Andrei cel Tntai Chemat, Ocrotitorul Romaniei;
- 1 Decembrie;

- 25 51 26 decembrie;

Prin prezentul regulament se mai stabilesc si urmatoarele zile libere:
- 19 Martie — Sf. losif

- 8 Decembrie — Neprihénita Zamislire

- Joia inaintea Pastelui catolic

Art. 33 Concedii medicale

Salariatul trebuie sa faca dovada prin certificat medical, prin care se justifica absenta in
caz de boala, sau eventual sa anunte probabilitatea absentei pentru cauza de boala.

Tn perioada concediilor medicale, a concediilor de maternitate si a celor pentru cresterea
si ingrijirea copilului, pe durata efectuarii concediului de odihna, concedierea nu poate fi
dispusd (decat in conditiile legii) si nu pot fi modificate raporturile de munca decét din
initiativa salariatului n cauza (in conditiile legii).

Salariatii care au beneficiat de concediu de maternitate si/sau concediu legal platit
pentru ingrijirea copilului in varsta de pana la 2 ani, nu vor putea fi concediati pentru motivul
de necorespundere profesionala prevazut de Codul muncii, pe o perioada de minim 6 luni de la
reluarea activitatii, consideratd perioada de readaptare.

Salariatii care renunta la concediul legal pentru ingrijirea copilului in varsta de pana la 2
ani beneficiaza de reducerea duratei normale a timpului de lucru cu 2 ore pe zi, fara sa-i fie
afectate salariul de baza si vechimea in munca.

In cazul in care o salariati este gravidi, a niscut recent sau alipteazi si desfisoari la
locul de munca o activitate care prezintd riscuri pentru sdndtatea sau securitatea ei ori
repercursiuni asupra copilului si aldptarii, conform recomandarii medicului de medicina muncii
sau a medicului de familie, se vor lua masuri de adaptare a conditiilor de munca, iar, daca nu
este posibil, se va asigura trecerea sa la un alt loc de munca, cu mentinerea veniturilor salariale.

Salariata gravida are obligatia de a anunta, in scris, angajatorul asupra starii sale
fiziologice de graviditate si va anexa un document medical eliberat de medicul de familie sau
de medicul specialist care sa ii ateste aceasta stare. Angajatorul va lua masurile prevazute de
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legislatia in vigoare pentru a preveni expunerea acestor salariate la riscuri ce le pot afecta
sanatatea si securitatea.

Angajatorii au obligatia de a acorda salariatelor gravide dispensd pentru consultatii
prenatale, in limita a 16 ore/luna, fara a le fi afectate drepturile salariale.Salariata in cauza este
obligata sa prezinte adeverinta medicala privind efectuarea controalelor pentru care s-a invoit.

Salariatele gravide, lauzele si salariatele care aldpteazd nu vor putea fi chemate la ore
suplimentare, nu vor fi trimise in deplasare si nu vor putea fi detasate decat cu acordul lor.

Salariatele gravide au dreptul la concediu de risc maternal, in conditiile OUG nr.96 din
14.10.2003. De asemenea, salariata gravida nu poate fi concediatd pentru nici un motiv care are
legétura directa cu starea ei.

Art. 34 Concediul fara plata

Salariatii au dreptul la concedii fara plata in conditiile Legii Educatiei Nationale nr.
1/2011 si Legii 53/2003 republicata. Evidenta concediilor fara plata se va tine de catre
conducerea gradinitei care va urmari implicatiile acestora in privinta vechimii.

Art. 35 Concedii pentru formare profesionali
Salariatii au dreptul sa beneficieze, la cerere, de concedii pentru formare profesionala
n conditiile Legii Educatiei Nationale nr,1/2011.

Art. 36 Delegarea, detasarea.
Conditiile Tn care se efectueaza delegarea si detasarea salariatilor sunt cele
reglementate de Legea Educatiei Nationale nr.1/2011

SALARIZAREA

Art. 37. Pentru munca prestata in conditiile prevazute in contractul individual de munca,
fiecare salariat are dreptul la un salariu in bani, convenit la incheierea contractului.

Art. 37.1. Salariul este confidential; Tn scopul pastrarii acestui caracter angajatorul are
obligatia a de lua masurile necesare, ca de exemplu: accesul la Tntocmirea si consultarea
statelor de plata a salariilor sa se realizeze doar de catre persoanele care au in fisa postului
stabilite Tn mod direct aceste atributii si de catre conducerea unitatii.

Art. 37.2 Salariile se platesc inaintea oricaror alte obligatii banesti ale angajatorului.

Art. 37.3. Salariul se plateste in data de 30 a fiecarei luni pentru care s-a prestat
activitatea, prin transfer bancar in contul fiecarui angajat.
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Art. 37.4. Obligatia intocmirii statelor de plata si a celorlalte documente justificative
revine persoanei desemnate de conducatorul unitatii, in conformitate cu atributiile
stabilite prin fisa postului.

Art. 38. Salariul si alte drepturi salariale se acorda conform legislatiei Tn vigoare,
respectandu-se, in principal, Contractul Colectiv de Munca.

CAPITOLUL V
ABATERILE DISCIPLINARE SI SANCTIUNILE APLICABILE

Art. 39. Incilcarea cu vinovitie a obligatiilor de serviciu, inclusiv a normelor de comportare si
a prevederilor Regulamentului intern, constituie abatere disciplinara si se sanctioneazd conform
prevederilor legale, indiferent de functia pe care o are persoana care a savarsit-0.

Art. 39.1. Abaterea disciplinara este o faptd 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 si/sau contractul colectiv de munca
aplicabil, ordinele si dispozitiile legale ale conducatorilor ierarhici.

Art. 39.2. Sanctiunile disciplinare pe care le poate aplica angajatorul in cazul in care salariatul
savarseste o abatere disciplinara sunt:
- avertismentul scris (art.248, alin.1, lit. a C. Muncii);

e retrogradarea din functie, cu acordarea salariului corespunzator functiei in care s-a
dispus retrogradarea, pentru o durata ce nu poate depasi 60 de zile (art.248, alin.1, lit.b
C.Muncii);

e reducerea salariului de baza pe o durata de 1-3 luni cu 5-10% (art.248, alin.1, lit.c C.
Muncii);

e reducerea salariului de baza si/sau, dupa caz, si a indemnizatiei de conducere pe o
perioada de 1-3 luni cu 5-10% (art.248, alin.1, lit.d Codul Muncii);

e desfacerea disciplinara a contractului de munca (art.248, alin.1, lit.e C. Muncii).

Art. 39.3. Amenzile disciplinare sunt interzise. Pentru aceeasi abatere disciplinara se poate
aplica numai o singura sanctiune.
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Avertismentul este sanctiunea disciplinard ce se comunica in scris salariatului, punandu-
11n vedere ca nu si-a indeplinit, in mod normal, una sau mai multe din obligatiile sale de munca,
inclusiv normele de comportare in societate, cu recomandare de a se indrepta pe viitor.

Retrogradarea din functie se aplicd pentru abateri grave sau repetate.

Reducerea salariului de baza pe o durata de 1-3 luni cu 5-10% , respectiv reducerea
salariului de baza si, dupa caz, si a indemnizatiei de conducere pe o perioada de 1-3 luni cu 5-
10% se aplica pentru abateri grave sau repetate, chiar dacd persoana respectiva nu a mai fost
sanctionatd Tnainte cu avertisment, suspendarea contractului individual de munca sau
retrogradarea din functie.

Desfacerea disciplinard a contractului de munca este sanctiunea cea mai grava si se
aplica cand, In mod sistematic, salariatul nu-si indeplineste obligatiile prevazute in contractul
individual de munca incheiat, cele stabilite prin prezentul regulament sau prin instructiunile de
lucru si alte dispozitii privind functia sau meseria pentru care este angajat, sau savarseste o
singura abatere, deosebit de grava, care prin consecintele ei a pus ori ar fi putut aduce o paguba
patrimoniului societatii, a pus ori ar fi putut pune in pericol utilajele, sdnatatea sau integritatea
corporald a celorlalti salariati prin Tncdlcarea normelor privind situatiile de urgenta, de securitate
si sanatate Tn munca etc.

Art. 40. La stabilirea sanctiunii se va tine seama de cauzele si de gravitatea faptei,
Tmprejurarile in care a fost savarsita, gradul de vinovatie al salariatului, consecintele abaterii
disciplinare, comportarea generald in serviciu a salariatului, dacd acesta a mai avut si alte
abateri 1n trecut, eventualele sanctiuni disciplinare suferite anterior de catre acesta.

Art. 41. Sub sanctiunea nulitatii absolute, nici o masurd, cu exceptia celei privind
avertismentul scris, nu poate fi dispusd mai inainte de efectuarea unei cercetari disciplinare
prealabile.

REGULI REFERITOARE LA PROCEDURA DISCIPLINARA

Art. 42. In vederea desfisurarii cercetdrii disciplinare prealabile, angajatorul constituie o
comisie din care va face parte seful direct si/sau cel ierarhic superior al persoanei cercetate,
inspectorul de personal si, fara drept de vot, in calitate de observator, reprezentantul salariatilor.
Salariatul va fi convocat, Tn scris, la solicitarea Comisiei, in colaborare cu inspectorul de
personal. Convocarea va indica cel putin obiectul (motivul), data, ora si locul intrevederii.

Art. 43. Tn cadrul cercetirii se vor stabili faptele si urmarile acestora, imprejuririle in care au
fost savarsite, precum si orice date concludente pe baza carora sa se poata stabili existenta sau
inexistenta vinovatiei. Ascultarea si verificarea apararilor salariatului cercetat sunt obligatorii.

Art. 44. In cursul cercetarii disciplinare prealabile salariatul are dreptul sa formuleze si sa
sustind toate apdrdrile in favoarea sa si sd ofere persoanei imputernicite sd realizeze cercetarea,
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toate probele si motivatiile pe care le considera necesare, precum si dreptul de a fi asistat, la
cererea sa, de catre reprezentantul salariatilor. De asemenea, salariatul are dreptul sa cunoasca
toate actele si faptele cercetarii si sa solicite in aparare toate probele pe care le considera
necesare.Acestea sunt obligate sd ia o declaratie scrisd de la salariatul Tn cauzd (nota
explicativa) si sa verifice sustinerile facute n aparare.

Art. 45. Activitatea de cercetare a abaterii disciplinare impune stabilirea urmatoarelor aspecte:
- imprejurarile in care fapta a fost savarsita;

- gradul de vinovatie al salariatului;

- consecintele abaterii disciplinare;

- comportarea generald 1n serviciu a salariatului;

- eventualele sanctiuni disciplinare suferite anterior de catre acesta.

Art. 46. Neprezentarea salariatului la convocarea facuta, fard un motiv obiectiv, da dreptul
angajatorului sd dispuna sanctionarea, fara realizarea cercetarii disciplinare prealabile. Lucrarile
comisiei de disciplina se consemneaza intr-un registru de procese verbale.

Art. 47. Comisia propune aplicarea sau neaplicarea unei sanctiuni disciplinare dupa finalizarea
cercetarii. In baza propunerii comisiei de disciplina se va emite decizia de sanctionare.

Art. 48. Sanctiunea disciplinard, stabilitd, va trebui sa fie comunicata, in scris, salariatului in
cel mult 5 zile de la data emiterii si produce efecte de la data comunicarii personal, sub
semndturd de primire sau prin scrisoare recomandatd. Decizia de sanctionare poate fi contestata
de salariat la instantele judecatoresti competente, in termen de 30 de zile calendaristice de la
data comunicarii.

Art. 49. Aplicarea sanctiunii disciplinare se face printr-o decizie, intocmita in forma scrisa, in
termen de 30 de zile calendaristice de la data ludrii la cunostintd despre savarsirea abaterii
disciplinare, dar nu mai tarziu de 6 luni de la data savarsirii faptei. Dupd trecerea acestor
termene abaterea nu mai poate fi sanctionata, iar persoana din vina cdreia nu a fost aplicata
sanctiunea ramane raspunzatoare disciplinar pentru neaplicarea ei la timp.

Art. 50. In decizia ce se comunici persoanei sanctionate, se vor mentiona in mod obligatoriu:
-descrierea faptei care constituie abatere disciplinara;

-precizarea prevederilor din regulamentul intern si/sau contractul individual de munca si/sau
contractul colectiv de muncd aplicabil care au fost incdlcate, motivele pentru care au fost
inlaturate apardrile formulate de salariat in timpul cercetarii disciplinare prealabile sau motivele
pentru care, in situatia neprezentarii salariatului la convocarea facuta, nu a fost efectuatd
cercetarea;

-temeiul de drept 1n baza caruia sanctiunea disciplinara se aplica;
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-termenul in care sanctiunea poate fi contestata si instanta competenta la care sanctiunea poate
fi contestata;
-data emiterii si semnétura celui in drept.

Art. 51. In cazul in care, persoana cireia i s-a desficut contractul individual de munci, lipseste
de la serviciu si nu i se poate inmana decizia de desfacere a contractului, aceasta i se va
comunica la domiciliul sdu, prin scrisoare recomandatd cu confirmare de primire, de catre
compartimentul resurse umane.

Art. 52. Raspunderea penala sau patrimoniald nu exclud raspunderea disciplinara pentru fapta
savarsita, daca prin aceasta s-au incélcat si obligatiile de serviciu.

Art. 53. Salariatii rdspund patrimonial, In temeiul normelor si principiilor raspunderii civile
contractuale, pentru pagubele materiale produse angajatorului din vina si in legiturd cu munca
lor.

Art. 54, In situatia in care angajatorul constati ci salariatul sdu a provocat o pagubi din vina si
in legdtura cu munca sa, va putea solicita salariatului, printr-o notd de constatare si evaluare a
pagubei, recuperarea contravalorii acesteia, prin acordul partilor, Intr-un termen care nu va
putea fi mai mic de 30 de zile de la data comunicarii.

Art. 55. Contravaloarea pagubei recuperate prin acordul partilor nu poate fi mai mare decat
echivalentul a 5 salarii minime brute pe economie.

Art. 56. Suma stabilitd pentru acoperirea daunelor se retine in rate lunare din drepturile
salariale care se cuvin persoanei in cauza din partea angajatorului la care este incadratd in
munca. Ratele nu pot fi mai mari de o treime din salariul lunar net, fard a putea depasi impreuna
cu celelalte retineri pe care le-ar avea cel in cauza jumatate din salariul respectiv.

Art. 57. In cazul in care societatea a ficut plangere penald impotriva unui salariat sau acesta a
fost trimis in judecatd pentru fapte penale incompatibile cu functia detinutd, conducerea
societatii 1l va suspenda din functie pana la solutionare. Pe timpul suspendarii nu se platesc
drepturile salariale.

Art. 58. Impotriva sanctiunii disciplinare cel sanctionat poate face plangere, in scris, in termen
de 3 zile de la comunicare, la Consiliul de Administratie, iar in caz de desfacere disciplinara a

contractului individual de munca, la instanta competenta de la domiciliul reclamantului.

Art. 59. Plangerea impotriva sanctiunilor disciplinare se solutioneaza in termen de 30 de zile
de la data depunerii.
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Art. 60. Sanctiunea disciplinara, aplicata unei persoane, cu exceptia desfacerii disciplinare a
contractului individual de munca, se radiaza de drept in termen de 12 luni de la aplicare, daca
salariatului nu i se aplicd o noud sanctiune disciplinard in acest termen. Radierea sanctiunilor
disciplinare se constata prin decizie a angajatorului emisa in forma scrisa.

Art. 61. In situatia in care salariatul formuleazi o cerere sau reclamatie individuala, adresati
Consiliului de administratie, aceasta se va solutiona in termen de 30 de zile de la data
inregistrarii.

CAPITOLUL VI
IGIENA SI SECURITATEA TN MUNCA

Art. 62 Gradinita “Surorile Providentei” are obligatia sa asigure salariatilor conditii normale
de muncd si igiena, de naturd sid le ocroteasca sanatatea si integritatea fizica, dupa cum
urmeaza:

Instructiunile prevazute in prezentul Regulament intern impun fiecarei persoane sa
vegheze, atat la securitatea si sanatatea sa, cat si a celorlalti salariati din unitate.

Fumatul in incinta gradinitei si consumarea de bauturi alcoolice sau prezentarea la serviciu sub
influenta bauturilor alcoolice sunt interzise.

In prezenta semnelor evidente de comportament anormal al unei persoane datorita caruia ar
putea sa nu mai poata executa sarcinile de serviciu si care poate determina crearea unei situatii
periculoase, conducerea va dispune un consult medical al salariatului respectiv. Acest consult
medical va avea drept scop, respectand secretul medical, precizarea unui diagnostic,
pronuntarea unei atitudini, recomandarea unui tratament medical daci este necesar. In
asteptarea unei solutii definitive, persoanei n cauza fi va fi interzis sa-si mai exercite munca.
Salariatii si prescolarii beneficiaza de grupuri sanitare curate si dotate cu materiale de stricta
necesitate, Tn vederea crearii unui confort necesar respectarii intimitatii fiecaruia, precum si
intampinarea imbolnavirilor. Pentru persoanele adulte care folosesc grupurile sanitare din
incinta gradinitei sunt specificate cabinele de toaleta in care se permite accesul. Responsabilul
numit de managerul gradinitei, are obligatia sa afiseze in loc vizibil specificatia respectiva
precum si regulile de igiena, sanatate si securitate pe care trebuie sa le respecte personalul de
ingrijire.

Efectuarea curateniei n grupuri sanitare, holuri, birouri, clase se va face numai cu materiale
speciale.

Accesul personalului unitatii In gradinita se face prin cele doua intrari, cu cel putin 15 min
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Tnainte de inceperea programului, iar la plecare personalul didactic si personalul de ingrijire
paraseste gradinita numai dupa ce pleaca ultimul copil.

e Pe perioada pandemiei de Covid 19 se suplimenteazad masurile de igiena si siguranta,
dupa cum urmeaza:

v Montarea unui covoras dezinfectant la intrarea in gradinita;

v’ Existenta unui grafic de igienizarea a spatiilor in care au acces copiii si personalul,
pe durata desfasurarii activitatii scolare;

v Semnalizarea intrérilor /iesirilor, precum si a sensului de deplasare pe holuri, catre
salile de grupa si altor incaperi,

v La intrarea in gradinita copilul nu trebuie sa prezinte simptome specifice COVID-19,
sa nu fie diagnosticat cu aceasta boala si nici sd nu fi venit in contact cu o persoana
testata pozitiv.

v' Purtarea mastii de protectie de catre intregul personal pe toatd perioada in care se
afld in interiorul unitdtii de invatdmant, pe perioada starii de alertad si amenajarea
unor cosuri/recipiente speciale, semnalizate corespunzator, pentru colectarea
mastilor folosite;

v Copiii, personalul didactic si nedidactic isi vor igieniza mainie la intrarea in
gradinitd, Tnaintea si dupa folosirea unui joc comun, inaintea gustdrilor si mesei de
pranz;

v’ Existenta a doi medici/cadre medicale care sa asigure zilnic controlul epidemiologic
la intrarea in gradinitd ;

v" Montarea unui dispenser cu dezinfectant la intrarea laterald in gradinitd, montarea
dispenserelor pentru sdpun lichid si prosoape de hartie in fiecare baie din gradinita;

e Nerespectarea acestor prevederi este considerata abatere disciplinara si va atrage
sanctionarea disciplinara a celor ce se vor face vinovati de incalcarea acestora.

Art. 63. Angajatorul are obligatia sa organizeze instruirea salariatilor sai Tn domeniul
securitatii si sanatatii in munca. Instruirea se realizeaza periodic, prin modalitati specifice
stabilite de comun acord de catre angajator, impreuna cu responsabilul cu protectia muncii si
cu reprezentantii salariatilor. Instruirea se realizeaza oligatoriu in cazul noilor angajati, al
celor care isi schimba locul de munca sau felul muncii si a celor care isi reiau activitatea dupa

o Tntrerupere mai mare de 6 luni.

Art. 64. Instruirea se efectueaza Tnainte de inceperea efectiva a activitatii. Instruirea este
obligatorie si in situatia in care intervin modificari ale legislatiei in domeniu.

Art. 65. Comportarea in caz de accidente sau incidente la locul de munca. In domeniul
protectiei muncii se va actiona astfel:

Toate accidentele survenite in timpul serviciului, mai ales cele cu consecinte grave, vor
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fi declarate imediat conducerii gradinitei. Aceleasi reguli vor fi respectate si in cazul
accidentelor survenite pe traseul domiciliu - loc de munca si invers.

Accidentul care a produs invaliditate, accidentul mortal precum si accidentul colectiv,
vor fi comunicate de Tndata catre conducerea Inspectoratului Teritorial de Munca, precum si
organelor de urmarire penala competente, potrivit legii.

Art. 66. Utilizarea echipamentelor de protectie si de lucru din dotare.
Fiecare persoana este obligata sa-si utilizeze echipamentul tehnic de protectie si de lucru
conform cerintelor, fiind interzisa utilizarea acestuia in scopuri personale.
Este interzisa interventia din proprie initiativa asupra echipamentului tehnic sau
protectie, daca intretinerea acestuia este incredintata unui specialist, salariatul este obligat sa
apeleze la serviciile acestuia.

Executarea sarcinilor de munca implica intretinerea si curatirea echipamentului tehnic
si de lucru, personalul fiind obligat sa-si consacre timpul necesar acestei obligatii, conform
cerintelor stabilite prin ordine specifice.

Art. 67. Dispozitii n caz de pericol :
In caz de pericol, (cutremur, incendiu, etc) evacuarea personalului unitatii se efectueaza
conform Planului de evacuare stabilit pe baza Normelor de paza contra incendiilor si Planului
de Aparare Civila.

Art. 68. Pagube produse sau suferite de salariati:

Materiile prime, materiile finite, lucrarile, tehnica de calcul din dotare, documentatia
de serviciu, sunt asigurate prin depunerea acestora in depozite special amenajate, in
dulapuri, Tn camere prevazute cu sisteme si dispozitive de inchidere.

Autoturismele proprietate personala ale personalului gradinitei, vor fi parcate
prin grija proprietarilor, in spatii de parcare exterioare imobilului. Este interzisa parcarea in
curtea gradinitei. Conducerea gradinitei nu poarta raspunderea pentru pagubele produse asupra
acestora in parcare, in timpul programului normal de lucru.

Tn stare de urgenta sau necesitate, mai ales in cazul posibilitatii existentei n
depozite, dulapuri a unor produse insalubre, inflamabile sau periculoase, sau cu ocazia unor
cazuri de forta majora, conducerea poate, dupa ce a informat salariatii respectivi, sa dispuna
deschiderea depozitelor, dulapurilor. Deschiderea se va face in prezenta celor interesati. In cazul
absentei salariatului sau refuzului lui de a participa la actiune, aceasta se va face in prezenta
unui tert angajat al gradinitei si a unui reprezentant al salariatilor.
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CAPITOLUL VII
__REGULI PRIVIND PRINCIPIUL Nl?DISpRIMINARII 5
SI AL INLATURARII ORICAREI FORME DE INCALCARE A DEMNITATII

ART 69. In cadrul relatiilor de munca dintre angajator si salariati functioneaza principiul
egalitatii de tratament. Este interzisd discriminarea prin utilizarea de catre angajator a unor
practici care dezavantajeazd persoanele de un anumit sex, in legaturd cu relatiile de munca,
referitoare la:

a) anuntarea, organizarea concursurilor sau examenelor si selectia candidatilor pentru ocuparea
posturilor vacante din unitatea de invatamant;

b) incheierea, suspendarea, modificarea si/sau incetarea raportului juridic de munca ori de
serviciu;

c) stabilirea sau modificarea atributiilor din fisa postului;

d) stabilirea remuneratiei,

e) beneficii, altele decat cele de natura salariald, precum si la securitate sociala;

f)informare si consiliere profesionala, programe de initiere, calificare, perfectionare,
specializare si recalificare profesionala;

g) evaluarea performantelor profesionale individuale;

h) promovarea profesionald;

1) aplicarea masurilor disciplinare;
j) orice alte conditii de prestare a muncii, potrivit legislatiei in vigoare.

Sunt exceptate de la aplicarea prevederilor alin. (2) lit. a) locurile de munca in care,
datorita naturii activitdtilor profesionale respective sau cadrului in care acestea sunt desfasurate,
o caracteristicd legata de sex este o cerinta profesionald autentica si determinantd, cu conditia ca
obiectivul urmarit sa fie legitim si cerinta sa fie proportionala.

Orice discriminare directd sau indirectd fatd de un salariat, bazatd pe criterii de sex,
orientare sexuald, caracteristici genetice, varsta, apartenentd nationald, rasd, culoare, etnie,
religie, optiune politicd, origine sociald, handicap, situatie sau responsabilitate familiala,
apartenenta ori activitatea sindicald, este interzisd si constituie abatere disciplinard care se
sanctioneaza conform prevederilor din prezentul regulament si al reglementarilor legale in
vigoare.
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CAPITOLUL VI
MODALITATI DE APLICARE A ALTOR DISPOZITII LEGALE
SAU CONTRACTUALE SPECIFICE

A. Referitor la incheierea contractului individual de munca.

Art.70 Tn vederea stabilirii concrete a drepturilor si obligatiilor salariatilor, angajarea se face prin
intocmirea contractului individual de munca in forma scrisd, in limba roméana, anterior inceperii
raporturilor de muncd si cu respectarea tuturor prevederilor legale la momentul primirii la
munca.

Art.71. Anterior incheierii contractului individual de muncd, angajatorul are urmatoarele
obligatii:

(1) Sa informeze persoana care solicita angajarea cu privire la clauzele generale pe care
intentioneaza sa le Inscrie in contract;

(2) Obligatia de informare a persoanei selectate in vederea angajarii se considera indeplinitd de
catre angajator la momentul semnarii contractului individual de munca

(3) persoana selectata in vederea angajarii va fi informata cu privire la cel putin urmatoarele
elemente

- identitatea partilor

- locul de munca

- sediul sau domiciliul angajatorului

- functia/ocupatia precum si fisa postului cu specificarea atributiilor postului

- criteriile de evaluare ale activitatii profesionale

- riscurile specifice postului

- data la care contractul urmeaza sa isi produca efectele

- in cazul unui contract de munca pe perioada determinata, durata acestuia

- durata concediului de odihna la care salariatul are dreptul

- conditiile de acordare a preavizului si durata acestuia

- salariul de baza, alte elemente constitutive ale veniturilor salariale precum si data platii

- durata normala a muncii exprimata in ore/zi si ore/saptamana

- indicarea contractului colectiv de munca ce reglementeaza conditiile de munca

- durata perioadei de proba

(4) sa efectueze verificarea prealabild a aptitudinilor profesionale si personale ale persoanei care
solicitd angajarea

uuuuu

Tnceperea activitatii.
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(6). In afara clauzelor generale ce sunt obligatorii de cuprins in contractul individual de munca
(prevazute la art.17 din Codul muncii), intre parti pot fi negociate si cuprinse si alte clauze
specifice,

Art.72. In indeplinirea obligatiei previzute de lege, conducerea angajatorului sau persoana
imputernicita expres de citre acesta, in conformitate cu atributiile stabilite prin fisa postului, va
intocmi registrul general de evidentd a salariatilor in termenul si pentru perioada prevazuta de
lege.

Art.73 La intocmirea contractului individual de munca salariatii sunt obligati sd declare unde
exercita functia pe care o considera de baza.

Art.74. Salariatii cumularzi beneficiaza de toate drepturile si sunt tinuti de indeplinirea tuturor
obligatiilor ce le revin salariatilor, atat in privinta functiei de baza cat si in privinta functiei
cumulate;

Art.75. Cetatenii strdini §i apatrizii pot fi angajati prin contract individual de muncd in baza
permisului de munca, sau in lipsa acestuia cu respectarea conditiilor expres enumerate in lege.

B. Executarea contractului individual de munca.

Art.76. In executarea contractului individual de munci, angajatorul si salariatul urmaresc
exercitarea drepturilor ce le revin si a obligatiilor ce le incumba, rezultate Tn urma negocierii
efectuate cu respectarea prevederilor legale, concretizate in clauzele contractului individual de
muncd §i contractului colectiv de munca aplicabil, §i precizate in cuprinsul prezentului
regulament intern.

C. Modificarea contractului individual de munca

Art.77. Modificarea unuia/mai multor elemente esentiale ale contractului individual de munca se
poate face doar prin acordul partilor, cu respectarea procedurii prealabile expres prevazute de
lege si retinuta in prezentul regulament intern ( acte aditionale, informare, etc.).

Art.78. Exceptional, modificarea unilaterald a contractului individual de munca este posibila
numai in cazurile i in conditiile prevazute expres de lege si vizeaza delegare sau detasarea,;
1. Prin delegare salariatul va exercita temporar lucrari sau sarcini corespunzator atributiilor de
serviciu (in conformitate cu prevederile fisei postului/a atributiilor stabilite in contractul
individual de munca) in afara locului de munca negociat in contractul individual de munca.
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2. Prin detasare salariatul va executa temporar o serie de lucrari in interesul unui alt angajator
prin schimbarea locului de munca; detasarea se dispune unilateral de catre angajator, pe o
perioada de cel mult 1 an.

D. Suspendarea contractului individual de munca

Art.79. Pe durata suspendarii contractului individual de munca, continud sa existe celelalte
drepturi si obligatii ale partilor, prevazute prin legi speciale, prin contractul colectiv de munca
aplicabil, prin contracte individuale de munca sau prin prezentul regulament intern, astfel:

Art.80. In cazul suspendarii contractului individual de munca din cauza unei fapte imputabile
salariatului (vezi de ex. absentele nemotivate), pe durata suspendarii acesta nu va beneficia de
nici un drept ce rezulta din calitatea de salariat.

Art.81. Contractul individual de munca se suspenda de drept in unul din cazurile:

- concediu de maternitate;

- concediu pentru incapacitate temporara de munca;

- carantina;

- efectuarea serviciului militar obligatoriu;

- exercitarea unei functii in cadrul unei autoritd{i executive, legislative ori judecatoresti, pe toata
durata mandatului;

- indeplinirea unei functii de conducere salarizate in sindicat;

- concediu fara plata pentru studii sau interese personale

Art.82. Contractul individual de munca se suspenda din initiativa proprie in urmatoarele situatii:
- concediu pentru cresterea copilului in varstd de pand la2 ani  sau, in cazul copilului cu
handicap, pana la implinirea varstei de 3 ani;

- concediu pentru ingrijirea copilului bolnav in varsta de pana la 7 ani sau, in cazul copilului cu
handicap, pentru afectiuni intercurente, pana la implinirea varstei de 18 ani;

- concediu paternal

- concediu pentru formare profesional;

Art.83. Contractul individual de munca poate fi suspendat din initiativa angajatorului:

- pe durata cercetarii disciplinare

- pe durata detasarii

- in cazul intreruperii temporare a activitatii, fara incetarea raportului de munca, in special pentru
motive economice, tehnologice, structurale sau similare

Art.84. Suspendarea prin acordul partilor poate surveni in cazul:
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- concediilor fara plata pentru studii
- concediilor fara plata pentru interese personale

E. Incetarea contractului individual de munca.
Sectiunea I. Incetarea de drept a contractului individual de munca
Art. 85. contractul individual de munca Tnceteaza de drept

a) la data decesului salariatului;

b) la data ramanerii irevocabile a hotararii judecatoresti de declarare a mortii sau a punerii sub
interdictie a salariatului ;

d) la data comunicarii deciziei de pensionare

g) ca urmare a condamnarii penale cu executarea unei pedepse privative de libertate, de la data
ramanerii definitive a hotararii judecatoresti ;

h) de la data retragerii de catre autoritatile sau organismele competente a avizelor, autorizatiilor
sau atestarilor necesare pentru exercitarea profesiei;

1) ca urmare a interzicerii executarii unei profesii sau unei functii,

J) retragerea acordului parintilor sau a reprezentantilor legali, in cazul salariatilor cu varsta
cuprinsa intre 15 si 16ani

Sectiunea II. Concedierea.

Art.86. In cazul reorganizarii judiciare sau a falimentului angajatorului, concedierea salariatilor
poate fi dispusa si in cazul in care salariatii se afla in una din situatiile prevazute de art.60(1) din
Codul Muncii.

Sectiunea I11. Concedierea pentru motive care tin de persoana salariatului.

Art.87. Angajatorul poate dispune concedierea in urmatoarele situatii:

- in cazul 1n care salariatul a savarsit o abatere grava sau abateri repetate de la regulile de

disciplind

- salariatul este arestat preventiv pentru o perioadd mai mare de 30 zile, in conditiile codului de

procedura penala

- in cazul 1n care se constatd inaptitudinea fizica sau psihica a salariatului

- in cazul in care salariatul nu corespunde profesional locului de munca in care este incadrat.
Salariatul poate fi concediat pentru necorespundere profesionala numai cu respectarea

procedurii de evaluare prealabild conform criteriilor si procedurii de evaluare stabilite prin
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regulamentul intern. Evaluarea prealabila se face de catre o comisie numita de catre directorul
general. Din comisie vor face parte seful direct si/sau cel ierarhic superior al persoanei evaluate-
evaluatorul, inspectorul de personal si reprezentantul salariatilor.

Comisia va convoca salariatul si 1i va comunica acestuia, in scris, cu cel putin 15 zile inainte:

- data, ora exacta si locul intrunirii comisiei;

- modalitatea in care se va desfasura examinarea (prin examinare scrisd, orala, practica si alte
probe).

Examinarea va avea ca obiect activitatile prevazute in fisa postului a salariatului in
cauzi. In cazul in care, in urma examindrii, salariatul este considerat necorespunzator
profesional de catre comisie, acesta are dreptul de a contesta, in scris, hotararea comisiei, in
termen de 10 zile de la comunicare, la Consiliul de Administratie care se va pronunta printr-0
hotarare in termen de 3 zile lucratoare de la data primirii contestatiei.

Daca salariatul nu a formulat contestatie in termenul prevazut, sau daca dupa formularea
contestatiei, la reexaminarea hotararii comisiei, aceasta este mentinuta, angajatorul poate emite
si comunica, prin intermediul inspectorului de personal, decizia de desfacere a contractului
individual de munca a salariatului, pentru motive de necorespundere profesionala.

In cazul in care concedierea se dispune pentru motivele prevazute la art. 61 lit. d) Codul
muncii republicat, angajatorul are obligatia de a-i propune salariatului alte locuri de munca
vacante n unitate, compatibile cu pregatirea profesionald sau, dupa caz, cu capacitatea de
munca stabilitd de medicul de medicina muncii.

In situatia in care angajatorul nu dispune de locuri de munca vacante potrivit alineatului
de mai sus, acesta va solicita sprijinul agentiei teritoriale de ocupare a fortei de munca in
vederea redistribuirii salariatului, corespunzdtor pregatirii profesionale si/sau, dupa caz,
capacitatii de munca stabilite de medicul de medicina muncii.

Salariatul are la dispozifie un termen de 3 zile lucrdtoare de la comunicarea
angajatorului, pentru a-si manifesta in scris consimtamantul cu privire la noul loc de munca
oferit, in caz contrar, dupd notificarea cazului catre agentia teritoriala de ocupare a fortei de
munca conform dispozitiilor legale, angajatorul poate dispune concedierea salariatului.

Decizia de concediere pentru motive de necorespundere profesionala, art.61 lit.d) Codul
Muncii republicat, se va emite in termen de 30 de zile calendaristice de la data constatarii cauzei
concedierii, cu respectarea termenului de preaviz prevazut de legislatia in vigoare.

Acest termen curge de la data de la care contestatia hotararii comisiei de examinare,
depusd de catre salariat, a fost respinsa, ori de la data la care a expirat termenul de 10 zile de la
comunicarea hotararii comisiei de examinare, in situatia in care salariatul nu a facut contestatie.

Decizia, emisd In scris pentru motivele prevazute la art. 61 lit. d) Codul muncii
republicat, va contine:

- motivele necorespunderii, prin descrierea imprejurarilor care au condus la insatisfactia
angajatorului, precum si rezultatul evaluarii salariatului;

- motivarea in drept, respective art.61, lit.d) Codul muncii republicat, ca temei pentru
concediere;
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- durata termenului de preaviz acordat;

- precizarea instantei competente sa judece o eventuala contestare a concedierii (instanta
competentd este cea de la domiciliul reclamantului) si termenul in care aceastd contestatie
trebuie depusa (30 de zile calendaristice de la data comunicarii deciziei de concediere).

Decizia va avea anexate urmatoarele documente:

- rezultatele cercetarii si evaluarii prealabile;

- calificative, avertismente privind necorespunderea, alte notificari prealabile ale insatisfactiei
angajatorului fatd de munca prestata de salariat (daca exista);

- lista locurilor de munca vacante in societate, corespunzatoare pregatirii salariatului, sau, dupa
caz, mentiune a reprezentantului angajatorului privind inexistenta unor asemenea locuri vacante
n societate;

- copie dupd notificarea facutd salariatului cu privire la locurile de munca disponibile in
societate, cuprinzand termenul in care acesta isi va putea exprima optiunea privind ocuparea sau
nu a unui alt loc de munca in societate sau copie dupa notificarea facuta agentiei teritoriale
pentru ocuparea fortei de munca in vederea redistribuirii salariatului.

Cauza necorespunderii profesionale poate consta, nelimitativ, in:

- neatingerea obiectivelor de performanta stabilite la incheierea contractului individual de
muncd sau a celor comunicate pe parcursul derularii acestuia;

- obtinerea calificativului “nesatisfacator” la evaluarea periodica;

- neexecutarea atributiilor de serviciu sau executarea lor la standarde inferioare celor avute in
vedere la angajare;

- neglijenta.

Sectiunea a 4-a Concedierea pentru motive care nu tin de persoana salariatului

Art.88. Tn sensul prevederilor art.65(1) Codul Muncii dificultitile economice, transformarile
tehnologice sau reorganizarea activitdtii trebuie sa rezulte clar din actele unitatii de invatamant,
iar desfiintarea locului de munca sa fie consecinta directa a unei din aceste situatii in care se afla
unitatea de invatamant si sa se regdseasca in organigrama acesteia.

Sectiunea a 5-a. Demisia

Art.89. Contractul individual de munca poate inceta ca urmare a vointei unilaterale a salariatului
prin demisie-notificarea scrisa prin care salariatul comunica angajatorului incetarea contractului
individual de munca, dupa implinirea unui termen de preaviz.

Angajatorul are obligatia de a inregistra demisia, formulata in scris de catre salariat in
Registrul general de intrari-iesiri a documentelor, in momentul comunicarii acesteia de catre
salariat.
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Contractul individual de munca inceteaza la data expirarii preavizului acordat in
conditiile legii sau la data renuntarii totale sau partiale de catre angajator la termenul respectiv,
de la data mentionatda in actul ce constatd denuntarea unilaterala a contractului individual de
munca din partea salariatului.

CAPITOLUL IX
CONTRACTUL INDIVIDUAL DE MUNCA PE DURATA DETERMINATA

Art.90. Contractul individual de munca pe duratd determinata se poate incheia numai in forma
scrisd, cu precizarea expresd a duratei pentru care se incheie, duratd care diferd in functie de
incadrarea in cazurile expres si limitativ prevazute la art.81 din Codul Muncii :

a) Tnlocuirea unui salariat in cazul suspendarii contractului sau de munca, cu exceptia situatiei in
care acel salariat participa la greva;

b) cresterea temporara a activitatii angajatorului;

¢) desfasurarea unor activitati cu caracter sezonier;

d) in situatia In care este incheiat In temeiul unor dispozitii legale emise cu scopul de a favoriza
temporar anumite categorii de persoane fara loc de munca;

dl) angajarea unei persoane aflate in ciutarea unui loc de munci, care in termen de 5 ani de la
data angajarii indeplineste conditiile de pensionare pentru limitd de varsta;

d?) ocuparea unei functii eligibile in cadrul organizatiilor sindicale , patronale sau organizatiilor
neguvernamentale, pe perioada mandatului;

d®) angajarea pensionarilor care, in conditiile legii, pot cumula pensia cu salariul.

e) in alte cazuri prevazute expres de legi speciale, ori pentru desfasurarea unor lucrari, proiecte,
programe, in conditiile stabilite prin contractul colectiv de munca incheiat la nivel national si
/sau la nivel de ramura;

Art.91. Contractul individual de munca pe durata determinata poate fi incheiat pe 12 luni fiind
posibilad prelungirea termenului stabilit initial, de cel mult 2 ori consecutiv.
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CAPITOLUL X
CONTRACTUL INDIVIDUAL DE MUNCA CU TIMP PARTIAL

Art.92. Contractul individual de munca cu timp partial se incheie numai in forma scrisa .

In cuprinsul contractul individual de munci cu timp partial conditiile in care se poate modifica
programul de lucru vor fi precizate in conformitate cu cele prevazute in prezentul Regulament
intern.

Orele suplimentare pot fi efectuate de catre salariatul cu contractul individual de munca
cu timp partial doar in cazurile de fortd majora definite astfel in conformitate cu prevederile
legale sau in cazul altor lucrari urgente destinate prevenirii producerii unor accidente sau
inlaturarii consecintelor acestora.

In cazul incadrarii in munca cu contractul individual de munci cu timp partial angajatorul
are aceleasi obligatii anterioare, concomitente si ulterioare incheierii lui, prevazute de lege pentru
contractul individual de munca pe duratd nedeterminatd si reglementate expres in prezentul
Regulament Intern.

CAPITOLUL XI
Procedura de solutionare a cererilor sau reclamatiilor individuale ale salariatilor

Art.93. In misura in care va face dovada incalcarii unui drept al sdu, orice salariat interesat poate
sesiza angajatorul cu privire la dispozitiile Regulamentului Intern, in scris cu precizarea expresa
a prevederilor ce 1i incalca dreptul si a prevederilor legale care considera salariatul ca sunt astfel
incalcate.

Art.94. Controlul legalitatii dispozitiilor cuprinse in Regulamentul Intern este de competenta
instantelor judecatoresti — tribunalul n a carei circumscriptie reclamantul isi are domiciliul,
resedinta, sau dupa caz sediul, care pot fi sesizate in 30 de zile de la data comunicarii de catre
angajator a modului de solutionare a sesizarii formulate cu respectarea prevederilor legale.

CAPITOLUL X1l
RESURSE UMANE

Sectiunea 1- Notiuni generale

ART.95. Regulamentul de ordine interioara reglementeaza activitatea interna din gradinita, este
discutat in Consiliul profesoral si aprobat de catre Consiliul de Administratie:
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a) respecta cadrul legislativ general si particularizeaza aspectele specifice Gradinitei cu
Program Prelungit Surorile Providentei;

b) acesta cuprinde norme cu caracter de obligativitate pentru tot personalul gradinitei,
precum si norme pe compartimente si domenii de activitate;

ART 96. Organizarea si coordonarea activitatii institutiei de Invatdmant se asigurd de catre
managerul unitatii in colaborare cu consiliul de administratie, care are rol de decizie in domeniul
organizatoric si administrativ.

ART 97. Angajatorul are obligatia incheierii contractului individual de munca, in baza
consimtamantului partilor, in forma scrisa. Anterior inceperii activitatii, contractul individual de
muncd se inregistreazd in registrul general de evidentd a salariatilor, care se transmite
inspectoratului teritorial de munca.

Angajatorul este obligat ca, anterior inceperii activitatii, si inmaneze salariatului un
exemplar din contractul individual de munca.

Anterior incheierii sau modificarii contractului individual de munca, angajatorul are
obligatia de a informa persoana selectatd In vederea angajarii ori, dupa caz, salariatul, cu privire
la clauzele esentiale pe care intentioneaza sa le Inscrie in contract sau sa le modifice.

Obligatia de informare a persoanei selectate In vederea angajarii sau a salariatului se
considerd indeplinitd de catre angajator la momentul semndrii contractului individual de munca
sau a actului aditional, dupa caz.

Persoana selectata in vederea angajarii ori salariatul, dupd caz, va fi informat cu privire la
cel putin elementele prevazute de legislatia in vigoare, care trebuie sa se regaseasca si in
continutul contractului individual de munca

ART 98. Coordonarea activitatilor didactice din gradinita se asigura de catre directorul didactic
al unitatii in colaborare cu managerul gradinitei, consultind Consiliul Profesoral, respectand
hotararile Consiliului de Administratie si toate reglementarile in vigoare specifice invatamantului
preuniversitar/educatiei timpurii.

Sectiunea a 2-a Managerul

ART 99. (1) Managerul indeplineste urmatoarele responsabilitati:

a) Responsabilitate privind organizarea, managementul, controlul si comunicarea in
domeniul de competenta;

b) Responsabilitate privind corectitudinea in aplicarea prevederilor actelor normative si
in elaborarea si aplicabilitatea documentelor interne;

€) Responsabilitatea solutionarii starilor conflictuale;

d) Responsabilitatea decizionala.

(2) Sfera de relatii:

34



¥
a) lerarhice:

e de subordonare fata de presedintele Asociatiei Congregatia “ Surorilor Providentei”;

e de coordonare a directorului didactic al unitatii de invatamant;

e de conducere a personalului didactic, didactic auxiliar, nedidactic si a voluntarilor.

b)Functionale:

e inspectorii scolari pentru invatamantul particular; directorii de gradinite, autoritatea

locala, OPSPRS.

c) De reprezentare:

e oficiala a unitatii scolare

(3) Asigurarea conducerii activitatii didactice si nedidactice din unitate, Th colaborare cu
directorul didactic, bazandu-se pe Consiliul de Administratie.

(4) Implicarea, grija si atentia deosebita fatd de necesitdtile educative ale copiilor, de
necesitatile personalului didactic si nedidactic, in concordantd si cu indicatiile invatamantul
romanesc, promovand si impunand aceasta prin atitudinea sa si in activitatea colectivului de
munca pe care 1l conduce.

(5) Facilitarea fiecarui membru al personalului didactic, didactic auxiliar si nedidactic Tn
urmarea drumului personal de evolutie, identificand factorii si mecanismele care motiveaza
prioritar fiecare individ in cadrul organizatiei, pentru a elabora strategii specifice, orientate catre
imbunatitirea performantei individuale, astfel incat sa fie Implinite cerintele organizatiei si
asteptarile/nevoile individuale.

(6) Managerul va fi un model de viata, de traire spirituald dupa spiritul fondatorului, Sf.
Alois Scrosoppi, preocupat in permanentd de binele uman si spiritual al copiilor, a familiilor
acestora si a tuturor colaboratorilor.

ART 100. Managerul indeplineste sarcini in ceea ce priveste:
(1) Organizarea procesului educational
a) Conduce Consiliul de Administratie in toate sarcinile sale;
b) Stabileste, impreuna cu directorul didactic, politicile educationale prin elaborarea
Proiectului de dezvoltare pe termen mediu al unitatii scolare;
€) Verifica si aproba planul managerial Tntocmit de directorul didactic, ce vizeaza planurile
comisiilor metodice, a comisiilor permanente de lucru.
(2) Verificarea si aprobarea strategiei de coordonare a procesului educational
a) Verifica si aproba obiectivele procesului educational (ce se regasesc in planul
managerial), metodele §i procedurile de realizare a obiectivelor prin implicarea,
motivarea si controlul factorilor responsabili;
b) Urmareste metodele de monitorizare si evaluare a procesului educational,
¢) Impreuni cu directorul didactic al gradinitei participa la reglarea procesului educational
pentru eliminarea disfunctiilor.
(3) Asigurarea calitatii procesului educational
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e)

Monitorizeaza activitatea profesionala a directorului didactic si impreuna iau masuri
pentru solutionarea operativa a disfunctionalitatilor;

Controleaza proiectarea, desfagsurarea si evaluarea activitatii extracurriculare ca
oportunitati pentru dezvoltarea si manifestarea aptitudinilor si intereselor elevilor si
competentelor cadrelor didactice;

Raspunde, impreuna cu directorul, de aplicarea standardelor de calitate si de cunoasterea
si aplicarea legislatiei scolara.

Coordoneaza activitatea psihologului scolar si, impreuna cu acesta, organizeaza cursuri
de formare pentru cadrele didactice si nedidactice, cat si pentru paringii copiilor din
gradinita.

Réspunde de organizarea si buna functionare a sectorului administrativ si financiar.

(4) Organizarea procedurilor de evaluare a procesului educational

a)

b)
c)

Evalueaza activitatea cadrelor didactice, impreuna cu directorul didactic al gradinitei,
verifica si avizeaza rapoartele de activitate pe comisii si rapoartele semestriale, anuale
elaborate de cadrele didactice, respectiv de director.

Stabileste perioade, forme si metode de evaluare a cadrelor didactice si nedidactice
Sintetizeaza informatiile obfinute in urma evaluarii (cantitativ si calitativ), stabilind,
impreuna cu directorul, strategii cu caracter ameliorativ (in planul managerial, la nivel de
comisii metodice, la nivelul fiecarui cadru didactic) si propunand planuri de actiune.

(5) Asigurarea climatului de munca eficient

a)

b)
c)

d)

e)

Stabileste, de comun acord cu directorul didactic al gradinitei, atributiile personalului
didactic din subordine;

Stabileste atributiile personalului nedidactic din unitate;

Promoveaza cooperarea si munca In echipd, manifestand tact, diplomatie in relatiile din
cadrul organizatiei scolare;

Manifesta spirit de observatie, promptitudine, rabdare si tact pentru a preintampina si
rezolva disfunctionalitatile si conflictele;

Utilizeaza instrumente de cunoastere a personalitatii si activitatii personalului didactic si
nedidactic, oferind criterii de evaluare si autoevaluare obiectiva;

(6) Stabilirea sistemului informational

a)

b)

c)
d)

Asigura fluxul informational cu si de la Congregatia Surorilor Providentei, manifestand
capacitate de comunicare, spirit analitic si de observatie, operativitate si promptitudine n
utilizarea informatiilor;

Solicita informatii referitoare la activitatea desfasurata de unitatea scolara, le prelucreaza,
le sintetizeaza, le interpreteaza si le prezinta presedintelui Asociatiei Gradinita Surorile
Providentei;

Verifica continuitatea fluxului informational;

Verifica Intocmirea corecta a tuturor documentelor solicitate;

(7) Asigurarea obtinerii resurselor materiale si financiare
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a)

b)
c)

Identifica, procura si repartizeaza fondurile bugetare si extrabugetare, conform
prioritatilor;

Se preocupa de lansarea de proiecte cu finantare interna si externa;

Colaboreaza cu presedintele Asociatiei Gradinita Surorile Providentei pentru
administrarea fondurilor de imbunatatire a bazei materiale.

(8) Asigurarea eficientei utilizarii resurselor financiare

a)

b)

c)
d)

9)
h)
i)
)

Avizeaza documentele financiar-contabile Tntocmite de administratorul financiar, investit
de presedinte cu putere de C.F.P.;

Intocmeste proiectul de buget si de dotare a unitatii, urmérind inventarierea si pastrarea
bunurilor din patrimoniu, pentru bugetul local si cel de venituri proprii;

Efectueaza lunar contul de executie impreund cu administratorul financiar;
Administreaza, prin delegare din partea Asociatiei Congregatia Surorilor Providentei,
terenurile si cladirile n care 1si desfasoara activitatea unitatea de Invatimant, precum si
celelalte componente ale bazei materiale;

Propune Consiliului de Administratie corectiile bugetare care se impun, ca urmare a
cresterii sau diminudrii veniturilor si / sau cheltuielilor aferente finantarii proportionale,
globale si ale finantarii complementare;

Raspunde in fata ordonatorului principal de credite in ceea ce priveste angajamentul
financiar;

Aloca resursele pe tipuri de activitdti, stabilind necesarul de resurse financiare si
materiale pentru desfasurarea procesului educational;

Coordoneaza intocmirea documentelor privind managementul financiar;

Raspunde de utilizarea si modernizarea bazei materiale a unitatii de Tnvatdmant;

Raspunde de respectarea normelor de igiena, de protectia muncii, protectia civild si de
PSI,

(9) Acordarea de consultanta si audienta

a)

b)

c)

Ofera consultantd personalului implicat In activitatea unitdfii scolare, parintilor
manifestand capacitate de comunicare, interes, receptivitate si disponibilitate;

Rezolva contestatiile, Tmpreund cu directorul, manifestdnd impartialitate, obiectivitate,
echitate, capacitate de decizie, spirit practic in rezolvarea operativa a starilor conflictuale;
Acorda audiente si consultantd cadrelor didactice si nedidactice, colaboratorilor si
parintilor.

(10) Reprezentarea unitatii scolare in relatia cu comunitatea si autoritdtile

a)

b)

c)

Dezvolta si mentine legdturile cu partenerii sociali, comunitatea si autoritétile ecleziale,
manifestand profesionalism, responsabilitate, promptitudine si diplomatie;

Dezvolta si mentine legaturi optime cu parintii, manifestand capacitate de comunicare,
tact si politete;

Dezvolta si promoveaza o imagine favorabila asupra gradinitei, manifestand receptivitate
la problemele comunitatii.
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(11) Verificarea si avizarea raportului general anual privind starea si calitatea invatamantului din
unitatea scolard pe care o conduce. Raportul general privind starea si calitatea invatamantului din
unitatea scolard este prezentat in Consiliul de Administratie, Consiliul Profesoral. Un rezumat al
acestuia, continand principalele constatari, va fi facut public, inclusiv prin afisare clasica sau

€lectronica.
Sectiunea a 3-a - Directorul didactic

ART 101. (1) Directorul didactic indeplineste urmatoarele responsabilitati:

a) Responsabilitate privind organizarea, managementul, controlul si comunicarea in

domeniul de competenta;

b) Responsabilitate privind corectitudinea in aplicarea prevederilor actelor normative si

in elaborarea si aplicabilitatea documentelor interne;

€) Responsabilitatea solutionarii starilor conflictuale;

d) Responsabilitatea propunerilor decizionale.

(2) Sfera de relatii:

a) lerarhice:

e de subordonare fata de: Managerul Gradinitei si Inspectorul Scolar General,

e de coordonare: a Comisie pentru curriculum, a comisiei de asigurare si evaluare a

calitatii, a personalului didactic din unitatea de invatamant;

b) Functionale:

e inspectorii scolari pentru Invatdmantul particular; directorii de gradinite, autoritatea

locala, OPSPRS.

c) De reprezentare:

e oficiala a unitatii scolare

(1) Dovedeste loialitate fata de Asociatia fondatoare, Congregatia “Surorilor
Providentei”, grija si atentie deosebita fata de necesitatile educative ale copiilor, in concordanta
si cu indicatiile invatamantul romanesc, promovand si impunand aceasta prin atitudinea sa si in
activitatea colectivului de munca pe care il conduce.

2) Faciliteaza fiecarui membru al personalului didactic sa urmeze drumul personal de
evolutie, identificand factorii si mecanismele care motiveaza prioritar fiecare individ in cadrul
organizatiei, pentru a elabora strategii specifice, orientate cdtre Tmbunatitirea performantei
individuale, astfel incat sa fie implinite cerintele organizatiei si asteptarile/nevoile individuale.

3) Ofera modelul de comportament civilizat, etic, de limbaj si echilibru emotional prin
exemplul preocupdrii continue pentru dezvoltarea §i mentinerea la curent cu cercetarea
pedagogica modernd, managementul resurselor umane, managementul informational,
managementul financiar al resurselor materiale, relatiile cu parintii, cu comunitatea locala, cu
autoritatile si nivelurile ierarhic superioare, cu organizatii, cu institutii, cu sindicate si cu asociatii
profesionale, evaluarea si revizuirea permanenta a activitafii unitatii de invatdmant etc.
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ART 102. Directorul didactic indeplineste sarcini in ceea ce priveste:
(1) Organizarea procesului educational

d)
€)
f)

Analizeaza resursele umane implicate prin consultarea Consiliului de Administratie
pentru stabilirea planului de scolarizare si a ofertei educationale;

Stabileste politicile educationale prin elaborarea Proiectului de dezvoltare pe termen
mediu al unitatii scolare, Impreuna cu managerul unitatii;

Planifica procesul educational prin realizarea planului managerial (anual si semestrial) si
prin supervizarea planurilor comisiilor metodice, a comisiilor permanente de lucru, cu
respectarea criteriilor psihopedagogice.

(2) Stabilirea strategiei de coordonare a procesului educational

9)

h)

i)
)

Stabileste obiectivele procesului educational (ce se regasesc in planul managerial)
conform planului de scolarizare si ofertei educationale;

Stabileste metode si proceduri de realizare a obiectivelor prin implicarea, motivarea si
controlul factorilor responsabili;

Stabileste metodele de monitorizare si evaluare a procesului educational,

Manifestd receptivitate si flexibilitate in reglarea procesului educational pentru
eliminarea disfunctiilor.

(3) Coordonarea procesului educational in unitatea scolara

Urmareste procesul activitatii educationale, manifestand responsabilitate, receptivitate,
spirit de observatie si spirit analitic in evaluarea aspectelor definitorii;

Ofera consultanta in vederea diversificarii i dezvoltarii curriculare precum si pentru
optimizarea activitafii;

Deleagda, in mod eficient, responsabilitdfi catre subordonati, ludnd in considerare
competentele si aspiratiile profesionale ale acestora;

Manifestd tendinta de a deveni lider educational prin capacitatea de comunicare,
persuasiune §i organizare.

(4) Asigurarea calitatii procesului educational

f)

9)

h)

Monitorizeaza activitatea profesionald a personalului didactic (planificari, planuri de
munca, proiecte didactice, forme si continuturi ale activitdtilor de evaluare, fisele de
observatie a copiilor, cataloage, fise de caracterizare psihopedagogica) si ia masuri pentru
solutionarea operativa a disfunctionalitatilor;

Coordoneaza proiectarea, desfasurarea si evaluarea activitatii extra-curriculare ca
oportunitati pentru dezvoltarea si manifestarea aptitudinilor si intereselor elevilor si
competentelor cadrelor didactice;

Cunoaste legislatia scolara, o face cunoscuta tuturor cadrelor didactice si o aplica in litera
si spiritul ei;

(5) Organizarea procedurilor de evaluare a procesului educational

d)

Evalueaza activitatea cadrelor didactice, impreund cu managerul gradinitei, prin: fisa
postului, raportul si fisa de autoevaluare, asistente la activitati, analiza documentelor
specifice activitatii, analiza rezultatelor scolare si extrascolare;
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9)

&
¥
Aplica standardele de performanta indicate de ARACIP;
Stabileste perioade, forme si metode de evaluare obiectiva a copiilor prin consultarea si
implicarea tuturor cadrelor didactice, conform normelor ce stabilesc asigurarea calitatii in
educatie;
Sintetizeazd informatiile obtinute in urma evaluarii (cantitativ si calitativ), stabilind
strategii cu caracter ameliorativ (in planul managerial, la nivel de comisii metodice, la
nivelul fiecarui cadru didactic) si propunand planuri de actiune.

(6) Perfectionarea activitatii proprii

a)

b)

c)

Studiaza si alege oferta de perfectionare profesionald si manageriald, in urma raportului
de evaluare interna;

Manifesta preocupari de perfectionare profesionald, manageriala, de inovatie didactica
prin participare la sesiuni de comunicari stiintifice, schimburi de experienta,
simpozioane;

Participa la cursuri de formare manageriala, de specialitate si psiho-pedagogica;

(7) Asigurarea dezvoltarii profesionale a cadrelor didactic

a)
b)

c)
d)

e)

Apreciaza activitatea personalului didactic prin asistente la ore si alte activitati;
Evalueaza periodic activitatea personalului didactic impreund cu managerul gradinitei,
aplicand instrumentele de evaluare;

Identifica nevoile de formare continud corespunzdtoare momentului si cele de perspectiva
ale institutiei pentru personalul didactic;

Stabileste nevoile si modalitatile individuale de perfectionare a cadrelor didactice pentru
imbunatatirea prestatiei profesionale;

Coordoneaza si indruma activitatea de perfectionare a cadrelor didactice pentru
imbunatatirea prestatiei profesionale;

(8) Conducerea sedintelor in cadrul unitatii scolare

a)

b)

Pregiteste sedintele (stabileste agenda intalnirilor) in urma consultarii cu reprezentantii
participantilor, asigurand cuprinderea intregii problematici din agenda de lucru si accesul
participantilor la materialele analizate;

Utilizeaza modalitati de comunicare eficiente si adecvate situatiilor concrete, in vederea
atingerii obiectivelor si stimularii cadrelor didactice pentru participarea la discutii;
Identificd motivele disfunctionalitatilor in desfasurarea activitatii unitafii scolare si le
solutioneaza operativ prin consultarea cu factorii responsabili;

Manifestda un stil de munca participativ, de echipa, in identificarea, formularea
problemelor si luarea deciziilor;

Incurajeaza participarea la discutii, comunicarea, punind in evidentd capacitati de
mediere si moderare in desfasurarea sedintelor;

Manifesta coerenta, tact, respect fata de punctele de vedere ale colegilor, reprezentand un
factor de coeziune si echilibru in colectivul didactic.

(9) Asigurarea climatului de munca eficient
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a) Stabileste, de comun acord cu managerul gradinitei, atributiile personalului didactic din
subordine;

f) Sprijind si stimuleaza initiativele, manifestand receptivitate in evidentierea aspectelor
definitorii ale activitatii desfasurate de personalul didactic;

g) Promoveaza cooperarea si munca in echipd, manifestand tact, diplomatie in relatiile din
cadrul organizatiei scolare;

h) Manifesta spirit de observatie, promptitudine, rabdare si tact pentru a preintdmpina si
rezolva disfunctionalitatile si conflictele;

i) Utilizeaza instrumente de cunoastere a personalitatii si activitatii personalului didactic,
oferind criterii de evaluare si autoevaluare obiectiva;

(10) Stabilirea sistemului informational

e) Furnizeazad/primeste informatii catre/de la forurile tutelare, apartinand Congregatiei
Surorilor Providentei, manifestind capacitate de comunicare, spirit analitic i de
observatie, operativitate si promptitudine in utilizarea informatiilor ;

f) Utilizeaza fluxul de informatii care circuld in sens ascendent/descendent, pentru
informarea prompta a celor interesati si pentru rezolvarea situatiilor legate de activitatea
scolii si a personalului didactic;

g) Solicita informatii referitoare la activitatea desfasurata de unitatea scolara, le prelucreaza,
le sintetizeaza, le interpreteaza si le prezintd managerului unitatii;

h) Asigura continuitatea fluxului informational;

i) Intocmeste corect toate documentele solicitate, respectind cu rigurozitate termenele
prevazute de ISJ/M.E.C.T.S.

(11) Acordarea de consultanta si audienta

d) Ofera consultantd personalului implicat in activitatea unitatii scolare manifestand
capacitate de comunicare, interes, receptivitate si disponibilitate;

e) Rezolvad contestatiile, manifestind impartialitate, obiectivitate, echitate, capacitate de
decizie, spirit practic in rezolvarea operativa a starilor conflictuale;

f) Acorda audiente, manifestand capacitate de organizare flexibilda a timpului, pentru a
raspunde solicitarilor.

(12) Reprezentarea unitatii scolare in relatia cu comunitatea §i autoritdatile

d) Dezvolta si mentine legaturile cu partenerii sociali, comunitatea si autoritatile ecleziale,
manifestand profesionalism, responsabilitate, promptitudine si diplomatie;

e) Dezvolta si mentine legaturi optime cu parintii, manifestand capacitate de comunicare,
tact si politete;

f) Dezvolta si promoveaza o imagine favorabila asupra gradinitei, manifestand receptivitate
la problemele comunitatii prin programe educationale specifice, capacitate de organizare,
spirit persuasiv, creativitate.

(13) Anual, elaboreaza un raport general privind starea si calitatea invatamantului din unitatea
scolara pe care o conduce. Raportul general privind starea si calitatea invatamantului din unitatea
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scolara este prezentat in Consiliul de Administratie, Consiliul Profesoral. Un rezumat al acestuia,
continand principalele constatari, va fi facut public, inclusiv prin afisare clasica sau electronica.
14) Intreaga activitate a directorului este indrumati si controlati de Managerul desemnat de
Presedintele Asociatiei Gradinita Surorile Providentei, care raspunde de intreaga activitate a
unitatii scolare. Directorul raspunde tuturor solicitarilor din partea forurilor ierarhic superioare ce
vizeaza persoana lui sau unitatea scolara pe care o coordoneaza.

Sectiunea a 4-a - Consiliul profesoral

ART 103. (1) Consiliul profesoral este alcatuit din totalitatea personalului didactic de predare si
de instruire practica, cu norma de baza in unitatea de invatamant respectiva, titular si suplinitor si
are rol de decizie Tn domeniul instructiv-educativ. Personalul didactic auxiliar al unitatii de
invatamant este obligat sd participe la sedintele consiliului profesoral, atunci cand se discuta
probleme referitoare la activitatea acestuia si atunci cand este invitat, absentele nemotivate
constituindu-se Tn abateri disciplinare.

(2) La sedintele consiliului profesoral, directorul didactic invita, in functie de tematica
dezbatuta, reprezentanti desemnati ai parintilor, ai autoritatilor locale si ai partenerilor sociali.

(3)Consiliul profesoral se intruneste lunar sau de cate ori este nevoie, la propunerea
directorului sau la solicitarea a minimum 1/3 din numarul personalului didactic de predare. De
asemenea, acesta se intruneste in urmatoarele situatii: cand directorul didactic considera necesar,
la solicitarea a 2/3 din membrii Consiliului elevilor, a jumatate plus unu din membrii Consiliului
reprezentativ/Asociatiei parintilor sau la solicitarea a 2/3 din membrii Consiliul de administratie.

(4) Consiliul profesoral poate fi convocat in sedintd extraordinard si la cererea a
minimum o treime din numarul membrilor sai.

(5) Participarea la sedintele consiliului profesoral este obligatorie pentru cadrele
didactice; absenta nemotivata de la aceste sedinte se considera abatere disciplinara.

(6) Directorul didactic unitatii de invatamant numeste, prin decizie, secretarul consiliului
profesoral, care are atributia de a redacta lizibil si inteligibil procesele-verbale ale sedintelor
consiliului profesoral.

(7) La sfarsitul fiecarei sedinte a consiliului profesoral, toti membrii si invitatii, in functie
de situatie, au obligatia sa semneze procesul-verbal, incheiat cu aceasta ocazie. Directorul
didactic al unitatii de invatamant raspunde de acest lucru. Lipsa cvorumului de semnaturi
anuleaza valabilitatea punerii in aplicare a hotararilor sedintei respective.

(8) Procesele-verbale se scriu in ,,Registrul de procese-verbale al consiliului profesoral”
care se inregistreazd in unitatea de Invatdmant pentru a deveni document oficial, se leaga si se
numeroteaza. Pe ultima foaie, directorul unitatii de invatdmant stampileaza si semneaza, pentru
autentificarea numarului paginilor si a registrului.

(9) Registrul de procese-verbale al consiliului profesoral, este insotit, in mod obligatoriu,
de dosarul care contine anexele proceselor-verbale (rapoarte, programe, informari, tabele, liste,
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solicitari, memorii, sesizari etc.). Cele doua documente oficiale, registrul si dosarul, se pastreaza
ntr-un fiset securizat, ale carui chei se gasesc la secretarul si la directorul unitatii de invatamant.

ART 104. Consiliul profesoral are urmatoarele atributii:

a) analizeaza si dezbate raportul de evaluare interna privind calitatea educatiei si raportul
general privind starea si calitatea invatamantului din unitatea gcolara;

b) dezbate, avizeaza si propune Consiliului de administratie, spre aprobare, planul de
dezvoltare a scolii;

c) dezbate si aprobd rapoartele de activitate, programele semestriale, planul anual de
activitate precum si eventuale completari sau modificari ale acestora ;

d) alege cadrele didactice care fac parte din Consiliul de administratie si actualizeaza,
daca este cazul, componenta acestuia;

e) aproba componenta nominald a comisiilor/catedrelor metodice din unitatea de
invatamant;

f) valideaza oferta de discipline optionale pentru anul scolar in curs;

g) avizeaza proiectul planului de scolarizare;

h) dezbate si avizeazd regulamentul intern al unitdtii de Tnvatdmant, in sedintd la care
participd cel putin 2/3 din personalul salariat al unitatii de Tnvatdmant;

1) dezbate, la solicitarea Ministerului Educatiei si Cercetarii, a inspectoratului scolar sau
din proprie initiativa, proiecte de legi sau de acte normative, care reglementeazad activitatea
instructiv-educativa si transmite inspectoratului scolar propuneri de modificare sau de
completare;

j) dezbate probleme legate de continutul sau organizarea activitatii instructiv-educative
din unitatea de invatamant.

ART 105. (1) Sedintele consiliului profesoral al unitdtii de Invatamant se constituie legal in
prezenta a 2/3 din numarul total al membrilor.

(2) Hotararile se iau prin vot deschis sau secret, in functie de optiunea membrilor, cu cel
putin jumatate plus unu din numarul total al acestora si sunt obligatorii pentru intregul personal
salariat al unitatii de invatdmant.

Sectiunea a 5-a - Consiliul de administratie

ART 106. (1) Consiliul de administratie functioneaza conform prevederilor Legii invatamantului
nr.1/2011, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare, ale Ordinului nr. 5447 din 31
august 2020 privind aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si functionare a unitatilor de
invatamant preuniversitar.

(2) Consiliul de administratie are rol de decizie in domeniul organizatoric si
administrativ.

43



ART 107. Atributiile consiliului de administratie sunt:

a) Asigura respectarea prevederilor legislatiei in vigoare, ale actelor normative emise de
Ministerul Educatiei si Cercetarii si ale deciziilor inspectorului scolar general si ale Consiliului
Director al Asociatiei Congregatia ,,Surorile Providentei”;

b) Administreaza, prin delegare din partea consiliului local de conducere al Congregatiei
“Surorilor Providentei”, terenurile si cladirile in care isi desfasoard activitatea unitatile de
invatamant preuniversitar si prin preluare de la vechiul consiliu de administratie, celelalte
componente ale bazei materiale-mijloace fixe, obiecte de inventar, materiale care sunt de drept
proprietatea unitatii de Tnvatamant.

c) Aproba Planul de Dezvoltare al Institutiei, in conformitate cu liniile principale stabilite
de catre Consiliul Director al Asociatiei Congregatia “Surorilor Providentei”, conform art. 21 din
Statul acestuia, elaborat de un grup de lucru desemnat de manager, dupa dezbaterea si avizarea
sa in consiliul profesoral;

d) Aproba regulamentul intern al unitatii de invatamant, dupa ce a fost dezbatut in
Consiliul profesoral,

e) Elaboreaza fisele si criteriile de evaluare specifice unitatii de invatamant, pentru
personalul nedidactic, in vederea acordarii calificativelor anuale si a eventualelor prime;

f) Acorda calificative anuale pentru intreg personalul salariat, pe baza propunerilor
rezultate din raportul general elaborat de catre manager privind starea si calitatea invatamantului
din unitatea scolara;

g) Stabileste perioadele concediului de odihna, pe baza cererilor individuale scrise ale
tuturor salariatilor unitatit de Tnvatdmant, a propunerilor directorului si in urma consultarii
sindicatelor;

h) Stabileste componenta si atributiile comisiilor de lucru din unitatea de invatamant;

i) Avizeazd si propune Consiliului Local de Conducere al Asociatiei Congregatia
“Surorilor Providentei”, spre aprobare, proiectul planului anual de venituri si cheltuieli, intocmit
de manager si contabil;

J) Acorda avizul consultativ pentru ocuparea functiilor de director didactic;

K) Avizeaza proiectele de plan anual de scolarizare, de state de functii si de buget ale
unitatii de Tnvatdmant;

I) Aproba strategia de dezvoltare a resurselor umane la nivelul unitatii scolare;

m) Valideaza raportul general privind starea si calitatea invatamantului din unitatea
scolard si promoveaza masuri ameliorative, conform normelor legale in vigoare

ART 108. (1) Consiliul de administratie al unitatii de invatamant este format, potrivit legii, din:
e Managerul unitatii (reprezentant al fondatorilor),
e Directorul didactic,
e Trei reprezentanti ai cadrelor didactice, alesi de consiliul profesoral,
e Contabilul,
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e Un reprezentant al parintilor.

(2) Presedintele Consiliului de Administratie este Managerul, desemnat de catre Consiliul
director al Asociatiei Congregatia ,,Surorilor Providentei”.

(3) Presedintele consiliului de administratie invita in scris, cu 48 de ore inainte de data
sedintei, membrii consiliului de administragie si observatorii, care nu fac parte din personalul
scolii.

(4) Presedintele consiliului de administratie numeste, prin decizie, secretarul consiliului
de administratie, care are atributia de a redacta lizibil si inteligibil procesele-verbale ale
sedintelor consiliului de administratie.

(5) La sfarsitul fiecarei sedinte a consiliului de administratie, toti membrii si invitatii, daca
existd, au obligatia sa semneze procesul-verbal, incheiat cu aceastd ocazie. Presedintele
consiliului raspunde de acest lucru. Lipsa cvorumului de semnaturi anuleaza valabilitatea punerii
in aplicare a hotararilor sedintei respective.

(6) Procesele-verbale se scriu in ,,Registrul de procese-verbale ale consiliului de
administratie”, care se inregistreaza in unitatea de invatamant pentru a deveni document oficial,
se leagd si se numeroteazd. Pe ultima foaie, presedintele stampileazd si semneaza, pentru
autentificarea numarului paginilor si a registrului.

(7) Registrul de procese-verbale ale consiliului de administratie este insotit, in mod
obligatoriu, de dosarul care contine anexele proceselor-verbale (rapoarte, programe, informari,
tabele, liste, solicitdri, memorii, sesizari etc.). Cele doua documente oficiale, registrul si dosarul,
se pastreaza in biroul directorului, intr-un fiset securizat, ale carui chei se gasesc la presedintele
si la secretarul consiliului.

ART 109. (1) Consiliul de administratie se Intruneste lunar, precum si ori de cate ori considera
necesar presedintele sau o treime din membrii acestuia si este legal constituit in prezenta a cel
putin 2/3 din numarul membrilor sai. Consiliul de administratie este convocat si la solicitarea a
2/3 din membrii consiliului elevilor, sau a jumatate plus unu din membrii consiliului
reprezentativ al parintilor/asociatiei de parinti.

(2) Hotararile consiliului de administratie se iau prin vot, cu jumatate plus unu din numarul
membrilor prezenti.
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CAPITOLUL XIlI1
COMISIA PENTRU EVALUAREA SI ASIGURAREA CALITATII

ART 110.

(1) Ministerul Educatiei si Cercetarii adopta standarde, standarde de referinta, indicatori
de performanta, precum si metodologia de asigurare a calitatii.

(2) Tn baza metodologiei elaborate de Ministerul Educatiei si Cercetirii, unitatea scolara
elaboreaza si adoptd propria strategie si propriul regulament de functionare a comisiei pentru
evaluarea si asigurarea calitatii.

ART 111.

(1) Comisia pentru evaluarea si asigurarea calitatii este formatda din 3-9 memobri.
Conducerea ei operativa este asiguratd de conducatorul organizatiei sau de un coordonator
desemnat de acesta.

(2) Componenta comisiei pentru evaluarea si asigurarea calitatii cuprinde, Tn numar
relativ egal:

a) reprezentanti ai corpului profesoral;

b) reprezentanti ai parintilor;

c) reprezentanti ai consiliului local.

(3) Membrii comisiei pentru evaluarea si asigurarea calitatii nu pot indeplini functia de
director sau director adjunct In institufia respectivd, cu exceptia persoanei care asigurd
conducerea ei operativa. Activitatea membrilor comisiei pentru evaluarea si asigurarea calitatii
poate fi remunerata, cu respectarea legislatiei in vigoare.

(4) Comisia pentru evaluarea si asigurarea calitatii are urmatoarele atributii:

a) Elaboreaza si coordoneazd aplicarea procedurilor si activitatilor de evaluare si
asigurare a calitatii, aprobate de conducerea unitatii scolare, conform domeniilor si criteriilor
prevazute de legislatia in vigoare;

b) Elaboreaza anual un raport de evaluare interna privind calitatea educatiei in unitatea
scolara respectiva, pe baza caruia directorul elaboreaza raportul general privind starea si calitatea
invatamantului din unitatea scolara. Raportul este adus la cunostinta tuturor beneficiarilor, prin
afisare sau publicare si este pus la dispozitia evaluatorului extern;

c) Elaboreaza propuneri de imbunatatire a calitatii educatiei;

d) Coopereaza cu Agentia Romana specializata pentru Asigurarea Calitatii, cu alte agentii
si organisme abilitate sau institutii similare din tara ori din straindtate, potrivit legii.

(5) Orice control sau evaluare externa a calitatii, din partea Agentiei Roméne de
Asigurare a Calitatii in Invatamantul Preuniversitar sau a Ministerului Educatiei si Cercetrii se
va baza pe analiza raportului de evaluare interna a activitatii din unitatea scolara.
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CAPITOLUL X1V
PARTENERII EDUCATIONALI
Sectiunea 1 - Dispozitii generale

ART 112. Drepturile si indatoririle parintilor:

a) Parintii vor respecta programul de functionare al gradinitei si se vor comporta civilizat in
interiorul acesteia;

b) Vor instiinta educatoarea in cazul absentei copiilor;

¢) In cazul in care nu vor veni personal si ia copiii de la gradinita, vor da o declaratie pe
proprie raspundere in acest sens si vor prezenta conducerii unitdtii persoana care-i
inlocuieste;

d) Vor asigura copiilor o tinutd corespunzatoare si curata la gradinita;

e) Daca doresc sa asiste la activitati vor anunta cu cel putin o zi inainte;

f) accesul parintilor in gradinita este admis numai cu acordul conducerii si a educatoarelor;

g) Parintii/tutorii legali au dreptul si obligatia de a colabora cu unitatea de invatamant, in
vederea realizarii obiectivelor educationale;

h) Parintii/tutorii legali au obligatia ca, cel putin o data pe semestru, sa ia legatura cu
educatoarea pentru a cunoaste evolutia copilului lor.

i) Pe perioada pandemiei de Covid 19, parintii nu au acces in gradinita;

Sectiunea a 2-a - Comitetul de parinti

ART 113.

(1) Comitetul de parinti se alege in fiecare an in adunarea generald a pdarintilor elevilor
clasei, convocata de educatoare, care prezideaza sedinta.

(2) Convocarea adunarii generale pentru alegerea comitetului de parinti are loc in primele
15 zile calendaristice de la inceperea cursurilor anului scolar

(3) Comitetul de parinti se compune din trei persoane: un presedinte si doi membri;

(4) Cadrul didactic convoca adunarea generalad a parintilor la inceputul fiecarui semestru
si la incheierea anului scolar. De asemenea, educatoarea sau presedintele comitetului de parinti al
grupei de prescolari pot convoca adunarea generala a parintilor ori de cate ori este necesar.

(5) Comitetul de parinti pe grupa reprezinta interesele parintilor sau ale reprezentantilor
legali ai copiilor grupei in adunarea generald a parintilor sau reprezentantilor legali, in consiliul
profesoral, in consiliul grupei si in relatiile cu echipa manageriala.

ART. 114 Comitetul de parinti are urmatoarele atributii:

a) Sprijina educatoarea in organizarea si desfasurarea unor activitati extrascolare;
b) Are initiative si se implica in imbunatatirea conditiilor de studiu pentru copii;
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c)

d)

€)

Atrage persoane fizice sau juridice care, prin contributii financiare sau materiale,
sustin programe de modernizare a activitatii educative si a bazei materiale din grupe
si din unitate;

Sprijind conducerea unitatii de invatamant si educatoarea in intretinerea, dezvoltarea
si modernizarea bazei materiale a grupei si a unitatii de invatamant;

Tine legatura cu institutia de Invatamant prin educatoarea de la grupa.

Sectiunea a 3-a - Consiliul reprezentativ al parintilor

ART 115. La nivelul fiecarei unitati de invatamant functioneaza Consiliul reprezentativ
al parintilor.

ART 116.

(1) Consiliul reprezentativ al parintilor din unitatea de invatamant este compus din
presedintii comitetelor de parinti ai fiecarei grupe de prescolari.

(2) Consiliul reprezentativ al parintilor prevazut la alin. (1) i1 desemneaza reprezentantii
sai in organismele de conducere ale gradinitei.

ART 117. Consiliul reprezentativ al parintilor are urmatoarele atributii:

a)
b)

c)

d)

9)

h)

Sustine unitatea de invatamant in activitatea de consiliere a familiilor;

Propune unitatilor de invatamant discipline si domenii care sa se studieze prin
curriculumul la decizia gradinitei;

Identifica surse de finantare extrabugetard si propune Consiliului de administratie al
unitatii modul de folosire a acestora;

Sprijind parteneriatele educationale dintre unitatea de invatdmant si institutiile cu rol
educativ n plan local;

Sustine unitatea de invatamant in organizarea si desfagurarea festivitatilor anuale;
Sustine conducerea unitatii In organizarea si in desfasurarea intdlnirilor de formare
pentru parinti, pe teme educationale;

Conlucreaza cu comisiile de ocrotirea a minorilor, cu organele de autoritate tutelara
sau cu organizatiile nonguvernamentale cu atributii Tn acest sens, In vederea
solutionarii situatiei elevilor care au nevoie de ocrotire;

Sprijind conducerea unitdtii de invatdmant in Intretinerea si modernizarea bazei
materiale;

Are initiative si se implica in imbunatatirea calitatii vietii si a activitatii prescolarilor.
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ART 118.

(1) Comitetele de parinti /Consiliul reprezentativ al parintilor pot atrage resurse financiare
extrabugetare, constand in contributii, donatii, sponsorizari etc., venite din partea unor persoane
fizice sau juridice din tara si strainatate, care vor fi utilizate pentru:

a) modernizarea si intretinerea patrimoniului unitatii de invatamant, a bazei materiale si

sportive;

b) acordarea de premii prescolarilor;

C) sprijinirea financiara a unor activitati extrascolare;

d) acordarea de sprijin financiar sau material prescolarilor care provin din familii cu

situatie materiald precara,

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

de adunarea generala a parintilor.

(2) Personalul didactic nu opereaza cu aceste fonduri.

(3) Fondurile colectate in conditiile aliniatului (1) se cheltuiesc numai prin decizia
organizatiilor parintilor, din proprie initiativa, sau in urma consultarii consiliului de administratie
al unitatii de invatamant.

CAPITOLUL XV: CONTRACTUL EDUCATIONAL

Art.119. (1)Unitatile de Invatamant incheie cu parintii sau reprezentantii legali, in
momentul inscrierii prescolarilor/elevilor, in registrul unic matricol, un contract educational in
care sunt inscrise drepturile si obligatiile reciproce ale partilor.

Art.120. (1)Contractul educational este valabil pe toata perioada de scolarizare in cadrul
unitatii de Invatamant.

Art. 120 (2) Eventualele modificari ale unor prevederi din contractul educational se pot
realiza printr-un act aditional acceptat de ambele parti si care se ataseaza contractului educational

Art.121 (1)Contractul educational va cuprinde in mod obligatoriu: datele de identificare
ale partilor semnatare - respectiv unitatea de invatamant, beneficiarul primar al educatiei,
parintele sau reprezentantul legal, scopul pentru care se incheie contractul educational, drepturile
partilor, obligatiile partilor, durata valabilitatii contractului, alte clauze.

Art. 121 (2) Contractul educational se incheie in doua exemplare originale, unul pentru
parinte sau reprezentant legal, altul pentru unitatea de invatamant, si isi produce efectele de la
data semnarii.

Art.121 (3)Consiliul de administratie monitorizeazd modul de indeplinire a obligatiilor
prevazute in contractul educational.

Art. 121 (4) Comitetul de parinti al clasei urmareste modul de indeplinire a obligatiilor
prevazute in contractul educational de catre fiecare parinte sau reprezentantul legal si adopta
masurile care se impun in cazul incalcarii prevederilor cuprinse in acest document.
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CAPITOLUL XVI
PRESCOLARII SI ELEVII

Sectiunea 1 - Evaluarea pregcolarilor si a elevilor

ART. 122. Evaluarea initiald, continud si sumativa se realizeazd in mod ritmic, pe
parcursul semestrelor, conform prevederilor Ministerului Educatiei si Cercetarii.

ART. 123. Fiecare semestru cuprinde si perioade de consolidare si de evaluare a
competentelor dobandite de copii. In aceste perioade se urmareste:

a) ameliorarea rezultatelor procesului de predare-invatare;

b) fixarea si sistematizarea cunostintelor;

c¢) stimularea copiilor cu ritm lent de Invatare sau cu alte dificultdti in dobandirea
cunostintelor, deprinderilor si atitudinilor;

d) stimularea pregatirii copiilor capabili de performanta.

ART 124. Instrumentele de evaluare se stabilesc in functie de varsta si de particularitatile
psiho-pedagogice ale copiilor si de specificul fiecarei arii curriculare stabilite de comisia
metodica si aprobate de director sau elaborate de Ministerul Educatiei si Cercetdrii ori de
inspectoratul scolar.

Sectiunea a 2-a - Drepturile si indatoririle prescolarilor si elevilor

ART 125. Prescolarii si elevii vor avea urmatoarele drepturi:

a) Dreptul la educatie, la respect si la o relatie educativd sincerd, deschisa, fara
discriminari sau atentii particulare;

b) Dreptul sa invete, sa se joace intr-un spatiu sigur, primitor, curat.

ART 126. Prescolarii si elevii vor avea urmatoarele indatoriri:

a) Sa frecventeze cu regularitate gradinita, sa participe la activitatile cultural-educative
precum si la celelalte actiuni organizate de gradinita, care se desfasoara atat in
gradinita cat si in afara ei ;

b) Sa isi insuseasca cunostintele si deprinderile prevazute in programele scolare;

c) Sa respecte ordinea si disciplina in gradinitd. Pe strada si in institutiile publice sa
aiba o comportare demna si civilizatd. S manifeste o atitudine respectuoasa fata de
tot personalul scolii, fatd de parinti si de alte persoane, precum si in relatiile cu
colegii;

d) Sa pastreze bunurile unitatii, curatenia si ordinea.
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Sectiunea a 3-a — Copiii cu cerinte educative speciale

ART. 127.

(1) Copiii cu cerinte educative speciale vor fi primiti in unitate in functie de locurile
disponibile si de resursele umane de specialitate pe care unitatea le poate asigura pentru acesti
copii.

(2) Parintii vor contribui la plata personalului de specialitate (logoped, psihopedagog si
insotitor) care va asigura terapii specifice §i va concepe programe scolare adaptate.

(3) Se vor utiliza orice mijloc de sensibilizare a copiilor si a parintilor in vederea
acceptdrii si integrarii copiilor cu CES in unitatea noastra.

CAPITOLUL XVII
PERSONALUL DIDACTIC, DIDACTIC AUXILIAR SI NEDIDACTIC

Sectiunea 1 — Norme generale

ART. 128.

(1) In unitatea noastrd de invatimant functioneazi personal didactic de predare si de
instruire practica, personal didactic auxiliar i nedidactic cu calitati morale, apt din punct de
vedere medical, capabil sa relationeze corespunzator cu elevii, parintii si colegii.

(2) Personalul din unitate are obligatia de a participa la programe de formare continua, in
conformitate cu specificul activitatii si cu reglementarile in vigoare, pentru fiecare categorie.

(3) Personalul din unitate trebuie sd aiba o {inutd moralda demna, in concordantd cu
valorile educationale si crestine pe care le transmite elevilor, o vestimentatie decentd si un
comportament responsabil.

(4) Personalul din unitate are obligatia sd sesizeze, la nevoie, institutiile publice de
asistenta sociald/educationald specializatd, Directia de protectie a copilului, in legatura cu
aspecte care afecteaza demnitatea, integritatea fizica si psihica a copilului.

(5) Personalul din unitate trebuie sa dovedeasca respect si consideratie in relatiile cu
elevii, parintii/reprezentantii legali ai acestora.

(6) Personalului din unitate Ti este interzis sa desfasoare actiuni de natura sa afecteze
imaginea publica a elevului, viata intimd, privata si familiala a acestuia.

(7) Personalului din unitate ii este interzisd aplicarea de pedepse corporale, precum si
agresarea verbala sau fizica a elevilor si/sau a colegilor.

(8) Se interzice personalului didactic sd conditioneze evaluarea copiilor sau calitatea
prestatiei didactice la grupa/clasa de obtinerea oricarui tip de avantaje, de la copii sau de la
parintii/ apartinatorii/reprezentantii legali ai acestora. Astfel de practici, dovedite, se
sanctioneaza cu excluderea din unitate.
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(9) Personalului din unitate 1i este interzisda organizarea si desfasurarea in incinta
institutiei in cadrul orelor de munca a festivitatilor cu folosirea bauturilor alcoolice.

(10) Personalului din unitate i este interzis fumatul in incinta sau pe teritoriul institutiei
de invatamant.

(11) Personalul didactic si nedidactic este obligat sa prezinte, conform legii, rezultatele
analizelor medicale solicitate, efectuate conform Legii nr. 128/1997, privind Statutul
Personalului Didactic, cu modificarile si completarile ulterioare, Acordului comun, incheiat de
Ministerul Educatiei si Cercetarii cu Ministerul Sanatatii si Familiei si cu Casa de Asigurari:
examenul clinic, eliberat de catre medicul de protectia muncii, examenul psihologic realizat de
catre personalul de specialitate, analizele cerute de medicul de medicina muncii la inceputul
fiecarui an scolar.

Sectiunea a 2-a — Cadrele didactice

ART. 129. Pentru ocuparea functiilor didactice de predare trebuie Tindeplinite

urmatoarele conditii:

(1) Pentru functia de educator/educatoare, In invatdmantul prescolar si invatitoare, in
invatamantul primar - absolvirea cu examen de diploma a liceului pedagogic sau a unei scoli
echivalente, ori absolvirea cu diploma de licenta sau de absolvire, urmaté de un curs in domeniul
psihopedagogic si metodic specific;

(2) Posturile didactice pot fi ocupate cu personal titular, asociat sau suplinitor. Personalul
didactic titular si cel asociat trebuie sa indeplineasca conditiile prevazute la pct. (a)

(3) Posturile didactice se ocupa prin concurs. Concursul constd in probe scrise, la
angajarea titularilor, din probe scrise sau orale, la angajarea suplinitorilor, din interviu si din
prezentarea unui curriculum vitae, la angajarea personalului didactic asociat. Concursurile se
organizeaza in baza unei metodologii aprobate prin ordin al ministrului invatamantului.

(4) Concursurile pentru ocuparea posturilor didactice in Invatdimantul particular se
organizeaza de catre unitatea scolara respectiva, in conformitate cu prevederile Legii 128/1997 ;
OG 138/2000; OMEdC 5656/2004.

ART 130. In ceea ce priveste salarizarea, evaluarea si fisa postului pentru personalul
didactic se vor respecta prevederile legale si indicatiile MEC.

ART 131 Prin intreaga tinutd, personalul didactic constituie un exemplu de comportare,
ordine si disciplind. Drepturile si obligatiile personalului didactic sunt cele prevazute in Legea
nr. 128/ 1997 privind Statutul Personalului Didactic. Atributiile specifice sunt cele prezentate in
fisa postului, care constituie anexa la contractul individual de munca. Pe langa toate acesta
personalul didactic — educatoarele - din unitatea noastra va avea si urmatoarele indatoriri:

a) Educatoarele si invatatoarele sunt obligate sa aiba o tinuta decenta si ingrijita, nu se admit
stridentele si neglijenta la {inutad si comportare.
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b)

f)
9)

h)

Raspund de viata si integritatea corporala a prescolarilor Tn timpul programului de
activitate la grupa, avand dreptul de a lua orice masuri de prevenire a aspectelor ce ar
putea periclita sanatatea sau viata prescolarilor.

Prescolarii nu vor fi lasati niciodata singuri, atunci cand situatia o cere, aceasta va solicita
supravegherea copiilor de citre o alta educatoare.

Metodele de disciplina folosite de catre educatoare/invatatoare vor fi cele prevazute de
pedagogia prescolara.

In cadrul iesirilor din unitate, educatoarea/invatitoarea va fi insotita de cel putin incd o
persoana adultd (educatoare, invatatoare, ingrijitoare, parinte) ea avand sarcina de a
supraveghea intregul colectiv.

Desfasoara activitatea didactica si de perfectionare in conformitate cu prevederile legale
si cele din prezentul Regulament intern.

Indeplinesc obiectivele anuale si sarcinile incredintate de conducerea unitatii la termenele
stabilite.

Cadrele didactice din educatia timpurie utilizeazd o serie de documente pentru
inregistrarea copiilor in institutie/la grupd, pentru Inregistrarea prezentei zilnice a
acestora, a activitdtilor cu copiii si a rezultatelor obtinute cu acestia, precum si pentru
proiectarea fiecdrei activitati In parte, respectiv:

Condica de evidenta a activitatii didactice din educatia timpurie/Planificarea
saptamanald;

Catalogul grupei/clasei

Caietul de observatii privind progresele copiilor;

Fisele de apreciere a progresului individual al copilului inainte de intrarea in clasa
pregatitoare;

Proiectele tematice;

Proiecte didactice pentru toate tipurile de activitati, cu mentiunea ca pentru proiectele de
activitate integratd sunt necesare si scenarii de activitate;

Planificarea si documentarea activitdtilor derulate pentru dezvoltare profesionala, pentru
activitatea cu parintii, pentru activitatea cu scoala, pentru activitatile extracurriculare.
Suplimentar, cadrele didactice din unitatile de educatie timpurie, vor adauga portofoliului
lor profesional urmatoarele materiale:

Materialele didactice confectionate, fise de lucru si de evaluare, modele de lucrari
artistico-plastice si practice;

Proiecte educative, protocoale de colaborare, studii de specialitate;

Portofoliile copiilor;

Mapa cu materiale-suport pentru temele de consiliere — concepute sau preluate din
diverse surse, pentru a putea veni in sprijinul parintilor;

CV — Curriculum vitae;

Copii ale documentelor de studii.

53



)

K)

1)

In timpul orelor de activitate educatoarea/invatatoarea Se va ocupa numai de copii, iar
confectionarea materialului didactic se va realiza in afara orclor de activitate.

Materialele didactice din unitate nu vor fi Instrdinate sau scoase din unitate fara
permisiunea conducerii, se va nota n caiet orice carte imprumutata.

In timpul mesei, la spalator si cand se dezbraca si se imbraca pentru somn, educatoarele
vor supraveghea si vor urmari formarea deprinderilor igienico-sanitare si de conduita
civilizatd. Va servi copiii la masa si 1i va supraveghea, daca este necesar ii va ajuta sa
manance.

Educatoarea din schimbul I va verifica daca s-a realizat aerisirea claselor si va verifica
ordinea in clasa Tnainte de predarea acesteia educatoarei din schimbul II.

m) Educatoarele vor colabora permanent intre ele si cu celelalte persoane ce deservesc copiii

n)
0)

(medic, psiholog, asistent social, ingrijitoare etc.), iIn vederea realizarii unei educatie
armonioase, bazata pe aceleasi principii i valori triite de Intreaga comunitate educativa.
Vor combate orice manifestare ce ar putea constitui un exemplu negativ pentru copii.

Vor pastra ordinea si curdtenia in clasa, dulapuri, precum si amenajarea si intretinerea
unui aspect estetic in gradinita.

Nu vor putea modifica pozitia mobilierului fara acordul conducerii unitatii.

Vor putea face schimb de tura cu colegele numai cu acordul acestora si al conducerii
unitatii, completand o cerere prin care solicitd schimbul de tura;

Raspund de obiectele de inventar cu care lucreaza si asigura utilizarea judicioasda a
materialelor si resurselor energetice.

Vor aduce la cunostinta medicului unitatii si directorului orice eveniment legat de starea
sandtatii copiilor.

In cazul aparitiei unor urgente medicale, vor anunta managerul, salvarea, parintii.

Nu va permite accesul persoanelor straine In unitate fard acordul conducerii.

Sectiunea a 3-a— Ingrijitoarea

ART. 132.
(1) Ingrijitoarea este angajati de managerul unititii dupa verificarea CV-ului si un

interviu in prealabil.

a)

b)

d)

(2) Atributiile specifice postului de Tngrijitoare sunt:

Sa raspunda de viata si integritatea copiilor la fel ca si educatoarele, atunci cand copiii se
afla sub supravegherea lor, in grupurile sanitare;

Sa ajute educatoarele din schimbul II la supravegherea copiilor si imbracarea celor de
grupa mica;

Sa raspundd de efectuarea curateniei zilnice a ncdperilor gradinitei precum si de
mentinerea curateniei in timpul zilei conform fisei postului,

Sa raspunda de obiectele de inventar cu care lucreaza si de buna folosire a materialelor
incredintate;
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f)
9)
h)
i)
)
k)
1)

Sa asigure pastrarea produsele toxice cu care lucreaza astfel incat sa nu intre in contact cu
copiii si atunci cand le folosesc vor fi tinute intr-un loc unde acestia nu au acces (de
preferintd incuiat);

Sa ajute copiii la imbracare, dezbracare, incaltare si descéltare cand este cazul,

Sa schimbe hainele copiilor cand este necesar;

Sa colaboreaze cu educatoarea grupei pentru a constitui un exemplu pozitiv pentru copii.
Sa faca curatenie la spalator si W.C.-uri, folosind detergenti si dezinfectant in fiecare zi;
Sa realizeze si alte sarcini la cererea conducerii unitatii (atributii de spalatorie, insotesc
educatoarele la plimbari, etc.);

Sa respecta programul de lucru si sa ceara in scris orice invoire sau zile libere;

Sa se prezinte la controlul medical periodic cerut la inceput de an scolar si ori de cate ori
este solicitata.

m) Sa participe la instructajele de PM si PSI;

Sectiunea a 4-a - Bucatarul

ART 133.
(1) Bucatarul este angajat de managerul unitatii dupa verificarea CV-ului si un interviu

realizat in prealabil.

a)

b)
c)
d)
e)

f)
9)
h)
i)
)
k)

)

(2) Atributiile specifice postului de bucatareasa sunt:

Sa se prezinte la controlul medical periodic cerut la inceput de an scolar si ori de cate ori
este solicitat;

Sa respecta programul de lucru si sa ceara in scris orice invoire sau zile libere;

Sa se aprovizioneze din magazia gradinitei cu alimentele necesare prepararii pranzului;
Sa participe la elaborarea meniului zilnic;

Sa pregateasca meniul pentru copii respectand normelor igienice in prepararea, pastrarea
si distribuirea alimentelor din magazie, conform schemei alimentare elaboratd de
Ministerul sanatatii;

Sa mentina igiena bucatariei si a spatiului de lucru;

Sa respecte circuitul alimentelor, separat de circuitul si depozitarea reziduurilor;

Sa pastreze 24 de ore probele alimentare in frigider;

Sa respecte regulile de protectia muncii si prevenire a incendiilor;

Sa participe la instructajele de PM si PSI;

Sa aiba o tinuta decenta in unitate si sd asigure igienizarea uniformei folosite in timpul
serviciului;

Sa manifeste respect si sa comunice cu tot personalul didactic si nedidactic din gradinita;

m) Sa participe la cursuri de perfectionare indicate de conducerea unitatii la recomandarea

n)

SANIPID-ului;
Sa fie disponibila si la alte solicitari din partea conducerii.
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Sectiunea a 5-a — Ajutor de bucdtar

ART 134.
(1) Ajutorul de bucatar este angajat de managerul unitatii dupa un interviu realizat in

prealabil.

a)
b)
c)
d)
e)
f)
9)

h)
i)
)
k)

(2) Atributiile specifice postului de ajutor de bucatar sunt:

Sa deschida lazi, cutii, saci, borcane, etc.;

Sa elibereze ambalajul de continut;

Sa efectueze prelucrarea primara a legumelor si fructelor, a pestelui si carnii;

Sa umple vasele cu apa;

Sa pregateasca farfuriile pentru pranzul copiilor;

Sa livreze produsul finit la masa de distributie;

Sa spele vasele, oalele folosite, sa evacueze resturile de produse alimentare la locul
destinat;

Sa efectueze curatenia blocului alimentar;

Sa fie disponibila la cerintele personalului de conducere si pentru alte servicii;

Sa respecte strict cerintele de securitate a muncii si PSI;

Sa respecte graficul de realizare a examenului medical cerut.

Sectiunea a 6-a — Asistenta medicald

ART 135.
(1) In unitatea noastrd asistenta medicald este angajati de managerul unititii dupa

verificarea CV-ului si un interviu Tn prealabil.

a)

b)
c)

d)
e)

f)

(2) Asistenta medicala are urmatoarele sarcini:

Executa zilnic, controlul sanitar al copiilor (triajul) la primirea lor in gradinita; izoleaza
copiii suspecti;

Planifica, impreuna cu directoarea gradinitei i medicul unitatii, examindrile medicale ale
starii de sanatate la prescolari de-a lungul anului de invatamant;

Verifica actele medicale ale copiilor din gradinita;

Intocmeste fisele medicale de colectivitate tuturor prescolarilor;

Ajuta medicul gradinitei la efectuarea masuratorilor somato-metrice (indltime, greutate,
perimetru toracic) si aprecierilor somato-scopice la toti copiii din gradinitd cu
consemnarea rezultatelor in fisa medicala;

Urmareste si raspunde de efectuarea examenelor medicale si de laborator periodice ale
personalului din unitate;

Efectueaza educatia sanitara a prescolarilor, a personalului din gradinita si a parintilor;
Controleaza in timpul zilei starea sanatatii copiilor, iar in caz de urgentd anuntd medicul
unitatii si conducerea gradinitei;

Supravegheaza starea de curdtenie a localului si a dependintelor;
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o

j) Efectueaza calculul caloriilor pentru fiecare meniu in parte;

K) urmareste si asigura respectarea normelor igienico-sanitare in prepararea, pastrarea si
distribuirea alimentelor, a hranei copiilor;

I) Afiseaza zilnic meniul;

m) Insoteste copiii la plimbare, la spectacole, vizite, excursii alaturi de educatoare;

0) Tine evidenta instrumentarului materialelor sanitare si medicamentelor de urgentd si
raspunde Sa participe la instructajele de PM si PSI;

n) de utilizarea lor corecta:

0) Indeplineste si alte sarcini incredintate de managerul gradinitei;

Sectiunea a 7-a — Serviciul de contabilitate

ART 136.

(1) Contabila unitatii este angajata de manager dupa un interviu prealabil si verificarea
CV-ului.

(2) Contabila indeplineste orice sarcind financiar-contabila incredintata de managerul
gradinitei, conform prevederilor legale.

(3) Principalele surse de finangare a institutiei sunt: donatiile parintilor si taxa privind
serviciile primite (taxa de scolarizare, pentru alimentatia copiilor, etc.), sponsorizari din tard si
din strdinatate, donafii materiale, resurse alimentare din partea Congregatiei ,,Surorilor
Providentei”.

(4) Sa participe la instructajele de PM si PSI;

ART.137. Celelalte servicii necesare (lacdtus, lemnar, electrician) vor fi asigurate in
regim de voluntariat sau prin servicii efectuate de persoane specializate la cerere.

CAPITOLUL XVII
DISPOZITII FINALE

ART 138 (1) Prezentul regulament va fi adus la cunostinta cadrelor didactice si
nedidactice din unitate, parintilor sau reprezentantilor legali ai acestora;

(2) In baza acestui Regulament intern se va incheia un acord de parteneriat gradinita-
familie.

Director didactic,
Prof. Stoica Gabriela-Lacriamioara
Manager,
Sr. Scripcaru Lidia
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