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ACTE NORMATIVE :

Regulamentul de ordine interioara contine prevederi privind organizarea si functionarea activitatii Tn Gradinita cu
Program Prelungit Nr. 45 Constanta, in conformitate cu: :

Legea educatiei nationale nr. 198/2023, cu modificarile si completarile ulterioare;
Legea nr. 53/2003 — Codul muncii, cu modificarile si completarile ulterioare;

Regulamentul de organizare si functionare a unitatilor de Tnvatamant preuniversitar aprobat prin OM 4183 din 4 iulieé
2022 cu modificaRile si completarile ulterioare :

OME 6223/ 4.09.2023 aprobarea Metodologiei — cadru de organizare si functionare a consiliului de administratie diné
unitatile de invatamant preuniversitar; £

ORDIN privind structura anului scolar 2023—2024, MONITORUL OFICIAL AL ROMANIEI, PARTEAI, Nr. 213/15.III.2023.§



Capitolul |

Dispozitii generale

Art. 1 Regulamentul de ordine interioara al Gradinitei cu Program Prelungit nr. 45 Constanta cuprinde normef
referitoare la organizarea si functionarea Gradinitei cu Program Prelungit nr. :

45 Constanta n conformitate cu Constitutia Romaniei, Legea Educatiei Nationale nr. 1/ 2011, Legea nr. 53/2003
republicatd, cu completarile ulterioare;

Art.2. Tn Romania, invitdmantul prescolar se realizeazd in baza principiilor democratice, a drepturilor copiilor IaE
educatie si protectie indiferent de conditia sociald, materiald, sex, rasa, nationalitate, apartenenta politica saLf
religioasa a parintilor.

Art. 3 Gradinita P.P. nr. 45 Constanta este o unitate scolara cu toleranta zero la violenta.

Prezentul regulament cuprinde ansamblul de prevederi privind organizarea si desfasurarea activitatii specifice &
compartimentelor, comisiilor, structurilor manageriale, persoanelor angajate pe perioade determinate sau prir‘é
detasre. i

Regulamentul de ordine interioara a fost elaborat in conformitate cu Codul Muncii, Legea educatiei nationale nr
198/2023, cu modificarile si completarile ulterioare; cu ordine si precizari ale M.E.

Prevederile Regulamentului au fost dezbatute in Consiliul Profesoral si aprobate de catre Consiliul de Adm|n|stra'g|e
el este expus pentru informarea publica in locuri si spatii stabilite. :

Prezentul R.O.l. stimuleaza personalul didactic si didactic auxiliar, alti factori educationali si parteneri interesati sz?tf
actioneze pentru realizarea politicilor educationale in domeniul invatamantului prescolar. :

Respectarea R.O.l. contribuie la crearea unui climat de muncd, disciplind, responsabilitate si initiativa si Iaé
promovarea unei imagini pozitive a institutiei in relatia cu alte institutii, cu comunitatea educationala si sociala. Prinf
aplicarea prezentului regulament, salariatii Gradinitei cu Program Prelungit nr. 45 Constanta au obligatia ség
dovedeasca profesionalism, cinste, ordine si discipilind, sa asigure exercitarea corecta a atributiilor stabilite 1 |r‘g
concordanta cu Legea Educatiei Nationale nr. 198/2023 si alte reglementari legale in vigoare.

Cunoasterea si respectarea R.0O.l. este obligatorie pentru tot personalul gradinitei, precum si pentru persoanele care
intra in contact cu aceasta institutie sau care colaboreaza cu gradinita.

n incinta gradinitei sunt interzise, potrivit legii, crearea si functionarea oricdror formatiuni politice, organizarea §|
desfasurarea activitatilor de propaganda politica si prozelitism religios, orice forma de activitate care incalca normelei
convietuirii sociale, care pun in pericol sanatatea fizica, psihica a prescolarilor, a personalului didactic, didactic:
auxiliar si nedidactic. :

Anul scolar incepe la 1 septembrie si se incheie la 31 august din anul calendaristic urmator.



Structura anului scolar, respectiv perioadele de desfisurare a cursurilor, a vacantelor se stabilesc prin Ordin ak
Ministrului Educatiei, dupa consultarea reprezentantilor federatiilor sindicale reprezentative, la nivel de ramura -
tnvatamant. £

Salariatii Gradinitei cu Program Prelungit nr. 45 Constanta, au obligatia sa pastreze secretul profesional. Nici une
salariat nu are dreptul de a folosi sau a dezvalui nici Tn timpul activitatii, nici dupa incetarea contractului de muncé,f
fapte sau date care, devenite publice ar dauna intereselor, imaginii si prestigiului gradinitei. Salariatii gradinitei nu
pot uza, in folos personal, informatiile de serviciu pe care le detin sau de care au luat la cunostinta in orice mod.§
Activitatea din gradinita se realizeaza in baza principiilor democratice, a drepturilor copiilor la educatie si protectie,é
indiferent de conditia sociald, materiald, de sex, rasa, nationalitate, apartenenta politica sau religioasa a parintilor.

Capitolul Il.
DREPTURILE SI OBLIGATIILE ANGAJATORULUI SI SALARIATILOR

Art. 3. Regulamentul de ordine interioara cuprinde politica de disciplina si organizarea muncii, igiena si securitateat5
in munca Tn cadrul unitatii, drepturile si obligatiile angajatorului, obligatiile si drepturile salariatilor, precum
obligatiile si drepturile parintilor, tinand seama de urmatoarele reguli:

salariatii Tsi pot exercita dreptul la greva in conditiile legii;

daca salariatii nu sunt organizati in sindicat, interesele acestora pot fi promovate si aparate de reprezentantii lor aIess
si mandatati special in acest scop, in cadrul adunarii generale a salariatilor, cu votul a cel putin jumatate din numaruE:
total al salariatilor. Atributiile reprezentantilor salariatilor, cu votul a cel putin jumatate din numarul total aE
salariatilor. Atributiile reprezentantilor salariatilor, modul de indeplinire a acestora, precum si durata mandatului Ior
se stabilesc in cadrul adunarii generale a salariatilor, in conditiile legii; :
reprezentantii salariatilor participa la stabilirea masurilor privind: conditiile de munca, sanatatea si securltate&
muncii salariatilor in timpul exercitarii atributiilor de serviciu, respectarea drepturilor salariatilor, in conformitate cu_
legislatia in vigoare, cu contractul de munca aplicabil, cu contractele individuale de munca si timp de odihné,é
stabilitate Tn munca, precum si orice alte interese profesionale, economice si sociale legate de relatiile de munca. :
Prezentul regulament de ordine interioara poate fi completat prin politici sau norme interne de serviciu.

ART. 4. (1) Angajatorul are, in 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 individuala ale salariatului;

s3 constate sdvarsirea abaterilor disciplinare si si aplice sanctiunile corespunzitoare, potrivit legii, contractului
colectivde munca aplicabil si regulamentului de ordine interioara. :

(2) Angajatoruluifi revin, in principal, urmatoarele obligatii:

a) sa inmaneze salariatului un exemplar din contractul individual de munca, anterior inceperii activitatii;



sa acorde salariatului toate drepturile ce decurg din contractele individuale de muncs, din contractul colectiv dé
munca aplicabil si din lege; i

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

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

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

sa se consulte cu sindicatul sau dupa caz, cu reprezentantii salariatilor in privinta deciziilor susceptibile care afecteazé‘e;
substantial drepturile si interesele acestora; :

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

sa infiinteze registrul general de evidentd a salariatilor, s§ numeasca prin decizie o persoani care si opereze ini
registru inregistrarile prevazute de lege; {

sa elibereze, la cerere, toate documentele care atesta calitatea de salariat a solicitantului
sa asigure confidentialitatea datelor cu caracter personal ale salariatilor.

ART.5 DREPTURILE SI OBLIGATIILE SALARIATULUI

Salariatul are, in principal, urmatoarele drepturi:

dreptul la salarizare pentru munca depusa;

dreptul la repaus zilnic si sdptamanal;

dreptul la concediu de odihna anual;

dreptul la egalitate de sanse si de tratament;

dreptul la demnitate in munca;

dreptul la acces la formare profesionals;

dreptul la securitate si sdnatate in muncs;

dreptul la informare si consultare;

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

dreptul la negociere colectiva si individula; I) dreptul de a participa la actiuni colective;

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



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

(2) Salariatului fi revin, in principal, urmatoarele obligatii:
obligatia de a realiza norma de munca sau, dupa caz, de a indeplini atributiile ce ii revin conform fisei postului;
obligatia de a respecta disciplina muncii;

obligatia de a respecta prevederile cuprinse in regulamentul de ordine interioard, in contractul colectiv de munc#
aplicabil, precum si in contractul individual de muncs; :

obligatia de fidelitate fata de angajator in executarea atributiilor de serviciu;
obligatia de a respecta masurile de securitate si sdnatate a muncii in unitate;
obligatia de a respecta secretarul de serviciu;

alte obligatii prevazute de lege sau de contractele colective de munca aplicabile;
CAPITOLUL 1l

ORGANIZAREA GRADINITEI

ART. 5(1) Tn Tnvitdmantul prescolar se respectd structura anului scolar stabilitd de M.E. in fiecare an scolar pentru
tnvatdmantul preuniversitar. :

Anul scolar 2023 — 2024 are o durata de 36 de saptamani de cursuri, grupate in 5 module, despartite de 5 vacante.
Modulul I incepe de luni, 11 septembrie 2023 si se sfarseste vineri, 27 octombrie 2023. Este urmat de -
vacanta de toamna, de o saptamana, intre 28 octombrie si 5 noiembrie 2023.

Modulul al ll-lea va incepe pe 6 noiembrie si se va termina pe 22 decembrie 2023. Vacanta de iarna

este cuprinsa intre 23 decembrie 2023 si 7 ianuarie 2024.

Modulul al lll-lea debuteaza pe 8 ianuarie 2024 si se termina, dupa caz, pe 9 februarie, 16 februarie

sau 24 februarie, in functie de decizia inspectoratelor scolare judetene, dupa consultarile ce au loc

la nivelul unit3tilor de Tnvatdmant. Elevii vor avea si o vacantd de schi, de o sdptdman3, in perioada 12 februarie — 3
martie, in functie de decizia inspectoratelor scolare judetene si al municipiului Bucuresti. :

Modulul IV incepe pe 19 februarie, respectiv luni, 26 februarie 2024, sau luni, 4 martie 2024, la

decizia inspectoratelor scolare judetene/al municipiului Bucuresti, dupa caz, pana vineri, 26 aprilie 2024. Vacanta deé
primavara are loc intre 27 aprilie 2024 si 7 mai 2024. :

Modulul V incepe miercuri, 8 mai 2024 si se termina pe 21 iunie 2024. Vacanta de vara se intinde

intre 22 iunie 2024 si 8 septembrie 2024.

»Scoala altfel” si ,Saptaméana verde”



https://adevarul.ro/stiri-interne/educatie/suna-clopotelul-circa-3-milioane-de-elevi-incep-2298850.html

III

Programele , Scoala altfel” si ,,Sdptdmdéna verde” vor avea loc in perioada 11 septembrie 2023 — 26 aprilie 2024,%
acestea pot fi puse de unitatile de Tnvatamant in oricare din primele patru module, in intervale de 5 zile Iucrétoarefé
consecutive. Aceste programe trebuie derulate Tn module diferite. {

Fiecare unitate de Tnvatdmant decide cand vor avea loc ,Scoala altfel” si ,Sdptdmdna verde”, dar va trebui s&
comunice parintilor si elevilor pana la 1 octombrie 2023 data aleasa, potrivit ordinului de ministru. i

Programul gradinitei:

Art. 6. (1) Tn invatamantul prescolar se respectd structura anului scolar stabilit pentru invatdmantul preuniversitar;
cu grupele de program prelungit H

Tipul unitatii: Gradinita cu Program Prelungit Nr. 45 Constanta

Nivelurile de Tnvatamant — cu program prelungit: - grupa mica (3 — 4 ani) , grupa mijlocie (4-5 ani), grupa mare (5 —6
ani) H

n Tnvatdmantul preprimar ora de curs dureaza intre 15 si 40 de minute, in functie de nivel.
Programul de munca:

EDUCATOARE

dimineata (8.00 — 15.00);

dupa amiaza (10.00 — 18.00)

Personal nedidactic:

Tura I: 6:00 -14:00;

Tura Il: 10:00 — 18:00;

Tura I11: 8:00 — 16:00.

(2) Anul acesta structura programului zilnic grupei cu program prelungit este:

08.00 — 8.30 - Primirea copiilor astfel:

8.30-9.00 - Servirea micului dejun;

09.30-10.30 — Activitati si jocuri liber alese 1, Activitati de dezvoltare personala;

10.30 — 10.40 — Gustarea copiilor;

10.40 — 12.00 — Activitati pe domenii experientiale, activitati si jocuri liber alese. Activitati de dezvoltare personals;
12.00 — 12.30 Masa de pranz;

12.30-13.00 — pregatirea copiilor pentru somnul de dupa-amiaza;

13.00 -15.00 — somnul copiilor;



15.00 — 17.30 — activitati recuperatorii/activitati si jocuri liber alese/activitati de dezvoltare personala.

Accesul copiilor in unitate se va face pe grupe in intervalul orar 08:00 — 8:30.

La terminarea programului iesirea se va realiza tot egalonat, la intervale orare stabilite.
La pranzin intervalul orar 12.50 - 13.00

Dupa programul de somn, incepand cu ora 16.00

Art. 7. Grupele cu program prelungit pot fi inchise temporar, Cu acordul Inspectoratului Scolar si cu atentlonareae
parintilor, nu mai mult de de 60 zile/an, pentru curatenie, reparatii sau dezinsectii.

Art. 18 Programul zilnic al copiilor se desfasoara pe baza unei planificari care vizeaza proiectarea tuturor activitétilor;
in care sunt implicati copiii pe parcursul intregului an scolar. :

Art. 19 Activitatea instructiv — educativa in gradinita de copii se desfasoara pe baza unui orar stabilit de educatoare¢
Acesta respecta prevederile planului de invatamant pentru grupa respectiva si poate fi flexibil.

ART. 8 CONSTITUIREA GRUPELOR:

(1)Invatamantul prescolar cuprinde prescolari cu varste intre 3 si 5/6 ani si se organizeaza de reguli, pe grupe
constituite dupa criteriul de varsta al copiilor sau dupa nivelul de dezvoltare global al acestora. H

Unitatea functioneaza cu 8 grupe de prescolari dupa cum urmeaza:

grupa mica — 2 grupe;

grupa mijlocie — 3 grupe;

grupa mare — 3 grupe;

Art. 9. Grupa se constituie respectand prevederile legale.

Art .10 (1) inscrierea copiilor se face respectand prevederile legale.

La inscrierea copiilor Tn gradinite nu se percept taxe.

La Tnscrierea copiilor in gradinite este interzisa discriminarea dupa orice criteriu.
Art. 11. Actele necesare inscrierii copiilor Tn gradinita sunt:

= Cerere de inscriere;

» Adeverinte din care reiese ca macar unul dintre parinti este angajat;

» Copie dupa certificatul de nastere al copilului si cartile de identitate ale parintilor;

* Fisa medicala, completata potrivit reglementarilor in vigoare;

» Aviz epidemiologic, eliberat potrivit prevederilor legale.




Art. 12 Datele personale extrase din actele cuprinse Th dosarul de inscriere, se consemneaza in Registrul de evident#

al inscrierii copiilor. Apoi se introduc in SIIIR.

Art. 13 (1) Transferarea copilului de la o gradinita la alta se face la cererea parintiilor/ tutorilor legali, cu avizul celorg
doua unitati, Tn limita locurilor ramase libere, respectand planurile de scolarizare. {

(2) Beneficiarii directi ai educatiei se pot transfera de la o grupa la alta in aceeasi unitate de Tnvatamant in Ilmltae
efectivelor maxime de prescolari la grupa.

Art. 14 Scoaterea copilului din evidenta gradinitei se face in urmatoarele situatii:
n caz de boal3 infectioasa cronica, cu avizul medicului.
Tn cazul in care copilul absenteaza 30 de zile LUCRATOARE, consecutiv, fira motivare.

Art. 15 Pentru mentinerea frecventei copiilor educatoarea trebuie sa aiba o buna colaborare cu familia acestora. Laf
inscrierea copilului, mentiunile prevazute la art. 10-14 vor fi aduse la cunostinta parintilor. :

Art. 16 (1) Gradinita cu Program Prelungit Numarul 45, Constanta scolarizeaza, conform planului de scolanzarec
aprobat de Inspectoratul Scolar Constanta.

nscrierea se face in urma unei solicitdri scrise din partea parintelui/tutorelui legal si se aprob3 de catre directoruE
gradinitei, impreuna cu comisia organizata in acest scop, in limita planului de scolarizare aprobat si a prevederllor‘
luate in Consiliul Profesoral si validate in Consiliul de Administratie. H

Accesul elevilor, cadrelor didactice, personalului didactic auxiliar si nedidactic
Programul de functionare a unitatii de Tnvatamant

Cadre didactice:

Tura |: 8.00-16.00(8-13 in unitate)

Tura Il: 10.00-18.00(13-18 in unitate)

Personal didactic auxiliar:

Tura |: 6.00-14.00

Tura II: 10.00-18.00

Tura lll: 08.00-16.00

Sosirea prescolarilor are loc in intervalul orar 7.30-8.30 iar preluarea acestora de catre parinti/apartinatori se
realizeaza incepand cu ora 16.00.

Art. 17 Activitatea didactica se desfdsoara in fiecare zi dupa cum urmeaza:

Procesul instructiv — educativ

Procesul de invatamant. Planuri cadru de Tnvatamant. Programe.




Art. 20 Continutul procesului instructiv — educativ care se realizeazd in invatdmantul prescolar este structurat ir
planuri de Tnvatdmant, pentru fiecare grupa in parte, si in programe avizate de Comisia Nationala de Specialitate

aprobate de Ministerul Educatiei.

Art. 21 Metodologiile didactice utilizate In Tnvatamantul prescolar, strategiile aplicate in demersul didactic?
valorizeaza copilul, il diferentiaza, il individualizeaza in vederea sprijinirii dezvoltarii sale potrivit ritmului propriu. :

Art. 22 Tn demersul educational este interzisd discriminarea copilului dupd criterii care vin in contradictie cu
drepturile sale. :

Art. 23 Tn demersul educational se respecta dreptul copilului la joc (jocul reprezintd activitatea/ forma fundamentaléE
de invatare, mijlocul de realizare si metoda de stimulare a capacitatii si creativitatii copilului, ca un drept al acestw&
si ca o deschidere spre libertatea de a alege, potrivit trebuintelor proprii).

Art. 24 Activitatile desfasurate de educatoare cu copiii care se incadreaza la nivelul 3 -5 ani se recomanda a fi géndite’
si organizate din perspectiva orientdrii spre socializare, pe cand activitatile desfasurate cu copiii care se mcadreaza
la nivelul 5 — 6 ani vor fi gandite si organizate din perspectiva pregatirii pentru scoala. :

Art. 25 Intreaga activitate desfisuratd de educatoare cu copiii la grup se realizeaza pe baza cunoasterii temeinice s?
respectarii obligatorii a prevederilor planurilor cadru si programelor scolare, aprobate de M.E.(atat pentru act|V|tat|Ies
comune, cat si pentru cele optionale) {

CAPITOLUL IV
TIMPUL DE MUNCA S| DE ODIHNA

Art. 26 (1) Conform legislatiei in vigoare, durata timpului de munca al fiecarui salariat este de 8 ore efectiv pe ZI
respectiv de 40 de ore pe saptdmana si se realizeaza prin saptamana de lucru de 5 zile.

Pentru personalul didactic de predare si instruire practica, norma didactica de predare este cea prevazuta de art.lOi
din Legea nr. 198/2023 cu modificarile si completarile ulterioare, dupa caz, iar restul activitatilor, pana la norma dé
40h/ saptamana sunt activitati prevazute de Ordonanta Guvernului 103/ 1998, aprobatad cu modificarile prin Legea
nr. 109/1999. H

Normativele pentru personalul didactic auxiliar si nedidactic sunt cele stabilite de catre Ministerul Educatles
Nationale.

Pentru personalul didactic auxiliar si nedidactic, programul activitatilor zilnice se desfasoara dupa cum urmeaza:
Administrator patrimoniu: 8h/zi, intre orele 6.30 — 14.30;

Administrator financiar-4h/zi- 16-20

Secretar : luni-miercuri-16-19.00

Personalul nedidactic are urmatorul program:

> Ingrijitoarele, in trei schimburi, intre orele 6.00 — 18.00, astfel:

Schimbul | — 6.00 — 14.00;

10




Schimbul Il - 10.00 - 18.00;
Schimbul Il —8.00 — 16.00.

Conducerea unitatii poate, respectand limitele si procedurile impuse de legislatia in vigoare, cu acordul salariatului,f
sa modifice programul de lucru in functie de nevoile serviciului. Atat solicitarea salariatului, cat si acordul acestuia Iai
stabilirea unui program individualizat de munca, se va formula in scris si va fi inregistrata in regimul de intrare — iesireé
a documentelor. ;

Tnainte de inceperea programului de lucru, precum si la sfarsitul orelor de program, salariatii sunt obligati sa semnezé
condica de prezenta la locul de munca unde sunt incadrati. Conducerea gradinitei este obligata sa verifice si sa wzeze
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 dacéé
este vorba de fortd majord. In afara cazurilor neprevizute, toate absentele trebuie autorizate in prealabil deé
conducerea gradinitei. In cazul in care absenta s-a datorat unui caz neprevizut sau unui motiv independent de voinjcati
celui Tn cauza (boala, accident etc.) conducerea gradinitei trebuie informata imediat, aceasta fiind in masura sétf
aprecieze, in toate cazurile, daca este necesar sa se diminueze in mod corespunzator salariul persoanei respective.

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

Art. 27 Concediul de odihna, concediul medical si alte concedii.

Salariatii Gradinitei cu Program Prelungit Nr. 45 Constanta, au dreptul, in conditiile legii, la concediu de odihna, I&-f
concedii medicale si la alte zile libere platite. :

Efectuarea concediului de odihna se realizeaza Tn baza unei programari colective sau individuale stabilita de%
angajator cu consultarea reprezentantilor salariatilor pentru programarile colective ori cu consultarea salariatulué
pentru programarile individuale. Programarea se face pana la sfarsitul anului calendaristic pentru anul urmator. Tr‘:
cazul in care programarea concediilor se face fractionat, angajatorul este obligat sa stabileasca programarea astfeE:
incat fiecare salariat sa efectueze intr-un an calendaristic cel putin 10 zile lucratoare de concediu neintrerupt. :

Programarea concediilor de odihna poate fi modificata, la cererea salariatului, concediul de odihna poate fi Tntrerupt,f
la cererea salariatului pentru motive obiective, cum ar fi: - salariatul se afla Tn concediu medical; - salariatul arei
concediu de odihna Thainte sau in continuarea concediului de maternitate; - salariatul este chemat sa ?ndeplineascétf
indatoriri publice; - salariatul urmeaza sau trebuie sa urmeze un curs de calificare, recalificare, perfectionare saui
specializare in tara sau in strainatate; - salariatul are recomandare medicala pentru a urma un tratament, cazin care?
data inceperii concediului de odihna va fi cea indicata in recomandarea medical3; - salariatul se afla in concediu pléti‘é
pentru Tngrijirea copilului in varsta de pana la 2 ani. :

Conform prevederilor HG 250/1992 si OG 10/2008 si a Legii 53 / 2003 Republicata, indemnizatia de care beneficiazétf
personalul didactic, didactic auxiliar si nedidactic la plecarea in concediu de odihna nu poate fi mai mica decat salariuf
de baza, indemnizatiile si scopurile cu caracter permanent cuvenite pentru perioada respectivd prevazute m
contractul individual de munca.



Indemnizatia de concediu de odihna reprezinta media zilnica a drepturilor salariale mentionate mai sus din uItimeIeé
trei luni anterioare celei in care este efectuat concediul, multiplicat cu numarul de zile de concediu. (6) IndemnizatiatE
de concediu de odihna se plateste de catre angajator cu cel putin 5 zile lucratoare Thainte de plecarea in concediu m
baza cererii facute de salariat. i

Concediul de odihna poate fi intrerupt la cererea salariatului, pentru motive obiective.

Angajatorul poate reclama salariatul din concediu de odihna in caz de forta majord sau pentru interese urgente carée
impun prezenta salariatului la locul de munca, urmand ca restul zilelor sa fie reprogramate a se efectua la o dat&
cuvenita de ambele parti. H

Compensare in bani a concediului de odihna neefectuat se poate face doar in situatia incetarii contractului individuaE;
de munca. H

n afara concediului de odihnd, salariatii au dreptul la zile de concediu plitite, in cazul urméatoarelor evenimenteé
familiale deosebite, pe baza actelor doveditoare: - casatoria salariatului — 5 zile; - nasterea unui copil — 5 zile; —
casatoria unui copil — 3 zile; - decesul sotului, copilului, parintilor, socrilor salariatului — 3 zile; - schimbarea Ioculué
de munca cu schimbarea domiciliului / resedintei — 5 zile; - decesul bunicilor, fratilor, surorilor salariatului — 1 zi; - 10
zile de invoire colegiala. :

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.

n perioada concediilor medicale, a concediilor de maternitate si a celor pentru cresterea si ingrijirea copilului, pe
durata indeplinirii serviciul mmilitar pe durata efectuarii concediuli de odihna, concedierea nu poate fi dispusa (decéﬁ
in conditiile legii) si nu pot fi modificate raporturile de munca decat din initiativa salariatului in cauza (in condltnle

legii).
Art. 28 Zilele declarate sarbatori legale, in care nu se lucreaza, sunt:

- Anul Nou, 1 si 2 ianuarie; - Ziua Unirii Principatelor Romane — 24 ianuarie; - prima si a doua zi de Pasti — 28 si 29
aprilie; - Sarbatoarea Internationald a Muncii — 1 mai; - prima si a doua zi de Rusalii — 16 si 17 iunie; - Ziua CopiIquE:
1iunie; - Adormirea Maicii Domnului — 15 august; Ziua educatiei- 5 octombrie, - Sfantul Andrei — 30 noiembrie; - Ziuatf
Nationald a Romaniei — 1 decembrie; - prima si a doua zi de Craciun — 25 si 26 decembrie; - 2 zile lucratoare, pentrui
fiecare dintre sarbatorile religioase anuale declarate astfel de cultele religioase legale, altele decat cele crestineé
pentru persoanele apartinand acestor culte. 5

Art. 29 Concediul fara plata.

Salariatii au dreptul la concedii fard plata in conditiile Legi Educatiei Nationale nr. 198/2023 si Legii 53/2003;
republicata. Evidenta concediilor fara plata se va tine de catre conducerea gradinitei care va urmari implicatiile Tn
privinta vechimii. {

Art. 30 Concedii pentru formare profesionala. Salariatii au dreptul sa beneficieze, la cerere, de concedii pentru
formare profesionala in conditiile Legii Educatiei Nationale nr. 198/2023 si Legii 53/ 2003 republicata.

Art. 31 Delegarea, detasarea. Conditiise in care se efectueazda delegarea si detasarea salariatilor sunt cele
reglementate de art. 42 — 48 din Legea nr. 53/2003 Republicatd (Codul Muncii).



CAPITOLULV
SALARIZAREA

Art. 32 Pentru munca prestata in conditiile prevazute in contractul individual de munca, fiecare salariat are dreptuE
la un salariu in bani, convenit la incheierea contractului.

Art. 33 (1) Salariul este confidential; in scopul pastrarii acestui caracter angajatorul are obligatia de a lua mésurileé
necesare, ca de exemplu: accesul la intocmirea si consultarea statelor de plata a salariilor sa se realizeze doar def
catre persoanele care au in fisa postului stabilite in mod direct aceste atributii si de catre conducerea unitatii; banié
vor fi virati in cardul de salarii deschis la BCR, BRD, ING, CEC BANK, BT sau ridicati individual pe baza de semnéturéé
aplicata pe statele de plata, moment in care acestia sunt predati, salariatul titular al dreptului de incasare, alaturi deé
dovada cuantumului acestuia si a retinerilor efectuate cu respectarea prevederilor legale etc. :

Salariile se platesc inaintea oricaror alte obligatii banesti ale angajatorului.
Salariul se plateste in data de 14 ale lunii urmatoare celei pentru care s-a prestat activitatea.

in cazul intarzierii nejustificate a platii salariului/ neplatii acestuia, salariatul prejudiciat poate solicita instante@
judecatoresti competente, obligarea angajatorului inclusiv la plata de daune interese pentru prepararea prejudiciulug
propus. :

Salariul se plateste direct titularului sau persoanei imputernicita de acesta prin procurd notariald sau, in cazul
decesului titularului dreptului, categoriile de persoane stabilite preferential de lege.

Plata salariului se dovedeste prin semnarea statelor de plata si prin orice alte documente justificative, ce
demonstreaza efectuarea platii catre salariatul indreptatit.

Obligatia intocmirii statelor de plata si a celorlalte documente justificative revine persoanei desemnate des
conducdtorul unitatii, in conformitate cu atributiile stabilite prin fisa postului.

Retinerile cu titlu de daune cauzate angajatorului pot fi efectuate numai cu acordul in scris al salariatului respec’civ5
pentru daune reprezentand acordarea unui salariu necuvenit. Pentru celelalte cazuri, retinerile pot fi stabilite sz
constante doar de catre instanta de judecata competenta.

Art. 34 Salariul si alte drepturi salariale se acorda conform legislatiei in vigoare.
CAPITOLUL VI
IGIENA SI SECURITATEA IN MUNCA

Art. 35. Gradinita cu Program Prelungit Nr. 45 Constanta are obligatia sa asigure salariatilor conditii normale def
munca si igiend, de natura sa le ocroteasca sanatatea si integritatea fizica, dupa cum urmeaza: {

Instructiunile prevazute in prezentul Regulament de ordine interioara impun fiecarei persoane sa vegheze, atat Ia
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. :



n prezenta semnelor evidente de comportament anormal al unei persoane datoritd ciruia ar putea si nu mai poate“ti
executa sarcinile de serviciu si care poate determina crearea unei situatii periculoase, conducerea va dispune ur;
consult medical al salariatului respectiv. Acest consult medical, va avea drept scop, respectand secretul medicalg
precizarea unui diagnostic, pronuntarea unei atitudini, recomandarea unui tratament medical daca este necesar. Ine
asteptarea unei solutii definitive, persoanei in cauza ii va fi interzisa sa-si mai exercite munca.

Salariatii si prescolarii beneficiaza de grupuri sanitare curate si dotate cu materiale de stricta necesitate, in vedereaii
crearii unui confort necesar respectdrii intimitatii fiecaruia, precum si intdmpinarea Tmbolnavirilor. PentrLé
persoanele adulte care folosesc grupurile sanitare din incinta gradinitei sunt specificate cabinele de toaleta in caref
se permite accesul. Responsabilul numit de directorul gradinitei, are obligatia sa afiseze in loc vizibil specificatiaﬁ
respectivad precum si regulile de igiend, sanatate si securitate pe care trebuie s3 le respecte personalul de ingrijire.

Efectuarea curateniei in grupurile 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. Thainte de ?ncepereai
programului, iar la plecare personalul didactic si personalul de ingrijire paraseste gradinita numai dupa plecarea
ultimului copil.

Nerespectarea acestor prevederi sunt considerate abateri disciplinare si vor atrage sanctionarea disciplinara a celor
ce se vor face vinovati de incalcarea acestora.

Art. 36 Angajatorul are obligatia sa organizeze instruirea salariatilor sai in domeniul securitatii si sanatatii in muncéé
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 obligatoriu n cazul noilori
angajati, al celor care isi schimba locul de munca sau felul muncii si a celor isi reiau activitatea dupa o mtreruperes
mai mare de 6 luni.

Art. 37 Instruirea se efectueaza inainte de inceperea efectiva a activitatii. Instruirea este obligatorie si situatia in care
intervin modificari ale legislatiei in vigoare.

Art. 38 Comportarea in caz de accidente sau incidente la locul de muncé. Tn domeniul protectiei muncii se va actlona
astfel:

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

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

Art. 39 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, funcf
interzisa utilizarea acestuia in scopuri personale.

Este interzisd interventia din proprie initiativa asupra echipamentului tehnic sau de protectie, daca mtretmerea
acestuia este incredintata unui specialist, salariatul este obligat sa apeleze la serviciile acestuia.



Executarea sarcinilor de munca implicd intretinerea si curdtarea echipamentului tehnic si de lucru, personalul fiind

obligat sa-si consacre timpul necesar acestei obligatii, conform cerintelor stabilite prin ordine specifice.

Art. 40 Tn caz de pericol (cutremur, incendiu etc.) evacuarea personalului gridinitei se efectueaza conform PIanquE;
de evacuare stabilit pe baza Normelor de paza contra incendiilor si Planului de Aparare Civila. {

Art. 41 Pagube produse sau suferite de salariati.

Materiile prime, materiile finite, lucrarile, tehnica de calcul din dotare, documentatia de serviciu, sunt asigurate prir‘é
depunerea acestora in depozite special amenajate, in dulapuri, in camera prevazute cu sisteme si dispozitive de
inchidere. '

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

n stare de urgentd sau necesitate, mai ales in cazul posibilittii existentei in depozite, dulapuri a unor produseé
insalubre, inflamabile sau periculoase, sau cu ocazia unor cazuri de forta majora, conducerea poate, dupa ce a
informat salariatii respective sa dispuna deschiderea depozitelor, dulapurilor. Deschiderea se va face in prezentaé
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. :

CAPITOLUL VII
REGULI PRIVIND PRINCIPIUL NEDISCRIMINARII SI AL INLATURARII ORICAREI FORME DE INCALCARE A DEMNITATII
Art. 42 In cadrul relatiilor de munc functioneazd principiul egalitatii de tratament fata de toti salariatii.

Art. 52 (1) Este interzisa orice discriminare bazata pe criterii de sex, orientare sexuald, caracteristici genetice, vé\rsté\E
apartenenta nationald, rasa, culoare, etice, religie, opinie politica, orientare sociald, handicap, situatie sau
responsabilitate familiala, apartenenta ori activitate sindicala.

Tn cazul in care se considera discriminati, angajatii pot sa formuleze reclamatii, sesiz&ri sau plangeri citre angajator
sau impotriva lui. :

n cazul in care reclamatia nu a fost rezolvata la nivelul unitétii prin mediere, persoana angajatd are dreptul sa
introduca plangere catre instant judecatoreasca competenta. :

CAPITOLUL VI
REGULI DE DISCIPLINA SI REGULI CONCRETE PRIVIND DISCIPLINA IN MUNCA

Art. 44 Salariatii Gradinitei cu Program Prelungit Numarul 45 CONSTANTA sunt obligati sa respecte urmatoareles
reguli de disciplina la locul de munca si in incinta institutiei: :

sa respecte orele de prezentare si de plecare la/de la programul de lucru, semnand condica de sosire si plecare;
sa foloseasca integral si eficient timpul de lucru stabilit;

sa nu paraseasca locul de munca in timpul programului fara aprobarea conducerii unitatii;
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sa nu efectueze in spatiul scolar si cu mijloacele scolii lucréri care nu au legdturd cu sarcinile de munc3 si cu activitated
scolii; H

sa nu pretinda si sa nu primeasca de la alti salariati sau parinti, avantaje prin exercitarea atributiilor de serviciu;

sa nu introduca n spatiile gradinitei obiecte sau produse interzise de lege sau care ar putea provoca incendii sau
explozii;

sa nu foloseasca numele gradinitei in scopuri care ar putea produce prejudicii institutiei;

sa nu savarseasca actiuni care ar putea pune in pericol integritatea bunurilor institutiei;

sa nu comita si sa nu incite la acte ce ar putea tulbura buna desfasurare a activitatii gradinitei;
sa nu efectueze convorbiri de la posturile telefonice ale gradinitei in interes personal;

sa nu fumeze n incinta gradinitei;

sa nu se prezinte la program in stare de ebrietate, sa n introduca si sa nu consume bauturi alcoolice in incintg
institutiei; :
sa nu utilizeze telefoanele personale in timpul programului de munca.

Art. 45

Salariatii Gradinitei cu Program Prelungit Numarul 45 Constanta sunt obligati sa respecte si celelalte norme de:
disciplina si de conduita stabilite prin lege sau prin dispozitii ale conducerii institutiei si de prezentul regulament.

Salariatii Gradinitei cu Program Prelungit Numdrul 45 Constanta au obligatia sd aduca la cunostintd conducerii unitatii
toate modificarile ce apar in datele de identificare (domiciliul, starea civil3, telefon etc.), in vederea actualizarii
evidentelor si utilizarii lor in cazuri de urgenta. :

Fara a pune prescriptii special sau obligatorii, salariatii Gradinitei cu Program Prelungit Numarul 45 Constanta trebuié
sa aiba in timpul programului si in spatiul scolar o tinutd decenta, care sa reflecte respectul fata de pozma
profesionala in institutia in care isi desfasoara activitatea.

Art. 46 (1) Tn caz de imboln3vire, salariatii Gradinitei cu Program Prelungit Numarul 45 Constanta sunt obligati s&
anunte Tn cel mai scurt timp si prin orice mijloace conduc&torul institutiei, in legdturd cu boala survenitd si numaru
de zile in care va absenta de la serviciu, pentru a se lua masurile de suplinire sau de redistribuire a atributiilor.

(2) Salariatul este obligat sa depuna certificatul de boalad pentru zilele cat a absentat de la serviciu, pana la data de
05 a lunii in curs pentru luna interioara.

Art. 47 (1) Salariatii unitatii isi vor exercita competentele in limitele prevazute de fisa fiecarui post.

(2) La evaluarea performantelor profesionale a salariatilor Gradinitei cu Program Prelungit Numarul 45 Constanta se§
va tine seama atat de initiative si capacitatea de munca independent, de asumarea raspunderilor proprii in Iimitele§
competentelor stabilite, cat si de disponibilitatile pentru munca in echipa. i



Art. 48

Relatiile dintre salariatii gradinitei au la baza raporturile ierarhice stabilite prin fisa fiecarui post, precum si raporturlle
de colaborare.

n cadrul relatiilor ierarhice, salariatii au obligatia de a indeplini la termen si in bune conditii sarcinile de serviciu ss
dispozitiile legale ale sefilor ierarhici si sa se supuna controlului exercitat de acestia. :

Salariatii Gradinitei cu Program Prelungit Numarul 45 Constanta vor promova relatii de colaborare ce ceilalti angajati
parinti si copii, avand un comportament adecvat, amiabil si colegial, evitand crearea de stari conflictuale. {

Art. 49 (1) Salariatii Gradinitei cu Program Prelungit Numarul 45 Constanta au obligatia sa mentind ordinea ss
curatenia la locul de munca si in spatiile de folosinta comuna. H

Birourile si salile de grupa vor avea in permanent un aspect placut si civilizat, atat pe durata programului de lucru;
cat si dupa terminarea acestuia. :

Se interzice depozitarea de documente, carti, reviste si alte material pe mesele de lucru, pe fisete si dulapuri, sE
|asarea acestor documente pe birouri dupa terminarea programului de lucru.

Echipamentele, aparatura si mobilierul trebuie sa fie intr-o perfecta stare de curatenie.
Art. 50

Incalcarea dispozitiilor cuprinse in prezentul capitol constituie abateri de la normele de disciplind a muncii si s€
sanctioneaza potrivit prezentului regulament si al normelor legale in vigoare. :

in situatia in care, prin incdlcarea normelor cuprinse in prezentul capitol, a determinat producerea de pagube
material sau s-a incalcat legea penal3, salariatii in cauza vor raspunde material, civil sau penal, dupa caz. i

Conducatorii compartimentelor de activitate au obligatia sa urmareasca respectarea normelor de disciplina ss
conduita prevazute in prezentul capitol si sa ia masurile prevazute de lege si regulament. :

CAPITOLUL IX
ABATERILE DISCIPLINARE SI SANCTIUNILE APLICABILE
Art. 51 Abateri disciplinare.

Tncélcarea cu vinovatie de citre salariatii Gradinitei cu Program Prelungit Nr. 45 Constanta indiferent de functi:i
pe care o ocupa, a obligatiilor de serviciu, inclusive a regulilor de comportare prevazute in prezentul regulament,
constituie abatere disciplinara si se sanctioneaza potrivit legislatiei in vigoare.

Art. 52 Sunt abateri disciplinare:
Intarzierea sistematica in efectuarea lucrérilor/obligatiilor de serviciu
Intarzierea in mod repetat de la ora de incepere a programului de lucru.

A absentat nemotivat de la serviciu 3 zile consecutiv sau 4 zile in ultimele 6 luni.



Interventiile sau staruintele pentru solutionarea unor cereri in afara cadrului legal.
Atitudinile ireverentioase in timpul exercitarii atributiilor de serviciu.

Nerespectarea secretului profesional sau confidentialitatii lucrarilor care au acest caracter.
Refuzul nejustificat de a indeplinii sarcinile si atributiilor prevazute in fisa postului.

8. Neglijenta repetata in rezolvarea lucrarilor.

Manifestari care aduc atingerea prestigiului gradinitei din care face parte.

Parasirea serviciului fara motiv intemeiat si fara a avea in prealabil aprobarea conducerii.
Desfasurarea unei activitatii personale sau private in timpul orelor de program.

Solicitarea sau primirea de cadouri Tn scopul furnizarii unor informatii sau facilitati de servicii care sa déuneze:
activitatii gradinitei. H

Fumatul in gradinita precum si incalcarea regulilor de igiena si securitate.

Introducerea, distribuirea, facilitarea introducerii sau distribuirii in unitate a bauturilor alcoolice, pentru a fi
consumate la locul de munca. :

Intrarea si rimanerea in gradinita sub influenta bauturilor alcoolice, a produselor sau a substantelor stupefiante ori
medicamentelor cu efecte similar, precum si in cazul in care este ranit sau intr-o stare avansata de oboseal3, de:
natura de a pune in pericol siguranta sa si a celorlalti. :

Introducerea, posedarea, consumarea, distribuirea sau vinderea de substante/ medicamente al caror efect pot
produce dereglari comportamentale.

ntruniri de orice fel care nu privesc activitatea profesionald.
Orice alte fapte interzise de lege.

Fumatul Tn locuri nepermise, intarzierea de la programul de lucru, furtul, violenta fizica, refuzul de a se supune§
aplicarii politicilor de securitate si protective a muncii, interzicere a consumului de alcool sau de medicamente caré
pot produce dereglari comportamentale, sunt considerate abateri grave si se sanctioneaza conform prezentuluz
regulament.

Directorul are obligatia de a delega atributiile catre directorul adjunct sau catre un alt cadru didactic, membru aE:
consiliului de administratie, Tn situatia imposibilitatii exercitarii acestora. Neindeplinirea acestei obligatii constltwe
abatere disciplinara si se sanctioneaza conform legii.

Tn situatii exceptionale (accident, boald sau altele asemenea) in care directorul nu poate delega atributiile, directoruE
adjunct sau alt cadru didactic, membru al consiliului de administratie, desemnat anterior pentru astfel de situatii de
catre acesta, preia atributiile directorului.

Este interzisa si constituie abatere disciplinard implicarea copiilor sau a personalului din unitatea de invatdmant iré
strangerea si/sau gestionarea fondurilor. :



Art. 53
(1) Sanctiunile cu caracter disciplinar ce pot fi aplicate salariatilor in caz de abatere disciplinara sunt urmatoarele:
Avertisment scris;

Retrogradarea din functie, cu acordarea salariului corespunzator functiei in care s-a dispus retrogradarea, pentru c:
durata ce nu poate depasi 60 de zile;

Reducerea salariului de baza pe o durata de 1 — 3 lunicu 5 — 10%;
Reducerea salariului de baza si/ sau dupa caz, si a indemnizatiei de conducere pe o perioada de 1 -3 lunicu5- 10%;f
Desfacerea disciplinara a contractului de munca.

(2) Sanctiunile disciplinare si raspunderea salariatilor se vor aplica corespunzator prevederilor art. 263 — 266 dII’E
Legea 53/ 2003 Republicata (Codul Muncii).

Art. 54 Interzicerea si sanctionarea hartuirii sexuale.

Nu se tolereaza in cadrul relatiilor de serviciu manifestari de hartuire sexuala. Sunt considerate hartuiri sexuale, aceleé
gesturi, manifestari, comentarii insinuante sau propuneri cu aluzii sexuale. Acestea pot crea o stare de stresin cadruE:
institutiei si pot conduce la degradarea atmosferei de lucru, scaderea productivitatii muncii si a moralului salariatilor.f
n sensul celor de mai sus, nu este permis salariatilor s impuna constrangeri sau s exercite presiuni de orice naturéi
in scopul obtinerii de favoruri de natura sexuala. :

Salariatii care vor fi autori dovediti ai unor fapte prezentate mai sus, vor fi sanctionati conform prevederilor art. 53
din prezentul regulament. :

REGULI REFERITOARE LA PROCEDURA DISCIPLINARA

Art.65 Sub sanctiunea nulitatii absolute, nici o masura nu poate fi dispusa mai inainte de efectuarea unei cercetérE;
prealabile. H

La individualizarea sanctiunii disciplinare se va tine seama de cauzele si gravitatea abaterii disciplinare, Tmprejurérilei
in care aceasta a fost savarsita, gradul de vinovatie si consecintele abaterii, comportarea generala in serviciu a§
salariatului, precum si de existenta in antecedentele acestuia a altor sanctiuni disciplinare care nu au fost radiate, |rr
conditiile prevazute de lege.

in vederea desfasurdrii prealabile, salariatul este convocat in scris de persoana imputernicitd de citre angajator sa
realizeze cercetarea, precizandu-se obiectul, data, ora si locul intrevederii.

Neprezentarea salariatului la convocarea facuta in conditiile prevazute mai sus farad un motiv obiectiv da dreptuE
angajatorului sa dispuna sanctionarea, fara efectuarea cercetarii disciplinare prealabile.

n cursul cercetarii disciplinare prealabile salariatul are dreptul s& formuleze si sd sustind toate apardrile in favoarea
sa si sa ofere persoanei imputernicite sd realizeze cercetarea, toate probele si motivatiile pe care le considerd
necesare, precum si dreptul de a fi asistat la cererea sa formulata in scris, de ctre un reprezentant al salariatilor. :



Audierea salariatului trebuie consemnatd in scris, sub aspectul nulititii. De asemenea, audierea salariatului se
considera a fi indeplinita printr-o declaratie (notd explicativa), in care va raspunde la intrebdrile persoanei desemnate
pentru a efectua cercetarea prealabila. :

Refuzul salariatului de a se prezenta la audiere sau de a completa o nota explicativa privitoare la abaterile imputatei
se consemneaza intr-un proces verbal. Procesul-verbal a fi Tnsotit de dovada aducerii la cunostinta salariatului a
obligativitatii de a se prezenta la audiere sau de a raspunde la intrebarile persoanei desemnate pentru a efectua\g
cercetarea prealabila. :

Audierea salariatului, precum si cercetarea prealabila a faptei, se realizeaza si se consemneaza in scris prin intocmirea
unui referat de catre conducerea care aplica sanctiunea disciplinara. :

Sanctiunile disciplinare se aplica conform legii.

Stabilirea si comunicarea sanctiunii disciplinare se va face printr-o decizie scrisd in termen de 30 de zile calendaristice
de la data ludrii la cunostinta despre sdvarsirea abaterii disciplinare, dar nu mai tarziu de 6 luni de la data savarsiri
faptei. :

Tn comunicarea scrisd, sub sanctiunea nulittii absolute, vor fi cuprinse obligatoriu:
descrierea faptei care constituie abatere disciplinara;
precizarea prevederilor regulamentului de ordine interioara care au fost incalcate de salariat;

motivele pentru care au fost inldturate apararile formulate de salariat in timpul cercetarii disciplinare prealabile sau
motivele pentru care, nu a fost efectuata cercetarea; H

termenul Tn care sanctiunea poate fi contestats;
instanta competenta la care sanctiunea poate fi contestata.

Decizia de sanctionare se comunica in cel mult 5 zile calendaristice de la data emiterii si produce efecte de la dat&
comunicérii. :

Comunicarea se pred3 personal salariatului, cu semnatura de primire, ori, in caz de refuz al primirii prin scrisoare
recomandata, la domiciliul sau resedinta comunicata de acesta. :

Decizia de sanctionare poate fi contestata de salariat la instantele judecatoresti prin competente in termen de 30 def
zile calendaristice de la data comunicarii, solicitdnd anularea sau modificarea, dupd caz, ordinului sau dispozitiei de
sanctionare. :

Dacd s-a dovedit nevinovdtia persoanei sanctionate, persoanele cu rea credintd care au determinat aplicarea
sanctiunii disciplinare, raspund disciplinar, material, civil si, dupa caz, penal. {

CAPITOLUL X
REGULI REFERITOARE LA SIGURANTA SCOLARA SI CLIMATUL SCOLAR OPTIM

Art. 57 (1) Atat personalul gradinitei, cat si prescolarii si parintii acestora vor contribui la asigurarea unui climat scolat
de ordine, de confort si siguranta. :



v

Cladirea Gradinitei cu Program Prelungit Nr. 45 Constanta va fi mentinuta in conditii de curatenie pentru mentinereati

v

sanatatii prescolarilor.
Limbajul utilizat in incinta gradinitei va fi politicos, nu jignitor.

Gradinita cu Program Prelungit Nr. 45 Constanta incurajeaza victimele faptelor penale sa faca declaratie in acest
sens. Gradinita va raporta intotdeauna daca se afla in situatia de a fi partea vatamata. :

Gradinita cu Program Prelungit Nr. 45 Constanta va colabora in cea mai mare masura posibila la aducerea Ia5
indeplinire a masurilor pe care Politia le considera drept necesare in aplicarea legilor si prevederilor, ca si pentru
ordinea publica. :

Art. 58 (1) Daca siguranta personalului ori a prescolarilor devine o problemd, conducerea gradinitei va transmlte
aceasta informatie Politiei, parintilor/ tutorilor si Inspectoratului.

(2) Conducerea Gradinitei cu Program Prelungit Nr. 45 Constanta va intocmi periodic rapoarte catre Politie§
referitoare la faptele sanctionabile si va oferi si datele personale ale persoanelor implicate. De asemenea, se vatg
raporta la cine si ce fel de obiecte si/ sau bunuri au fost identificate, precum si modul in care gradinita a obtlnut
posesie asupra acestor bunuri.

Art. 59 Tnregistrarea incidentelor. (Prevederile continute de legea referitoare la protectia datelor personale vor fE
luate Tn consideratie). Vor fiinregistrate toate incidentele care se produc in gradinita ori in vecinatatea acesteia. Suntz
definite drept incidente: toate comportamentele care pot avea urmari juridice penale, asa cum se prevede prin coduE;
penal. —anexa nr. 4 si anexa nr. 3. :

Art. 60 Pentru fiecare incident se vor mentiona masurile corespunzatoare, precum si sanctiunile.

Aceste masuri si sanctiuni sunt inregistrate in registrul de evidenta a incidentelor din gradinitd. Acest protocol va
servi in cadrul inspectiilor din gradinita.

Art. 61 Libertatea de exprimare a opiniei. Libertatea de exprimare a opiniei prevazuta de Constitutie este respectatéé
de toti cetdtenii. Dar, aceasta nu inseamnd cd oricine fsi poate exprima opinia n orice circumstante si folosind urg
limbaj vulgar si ofensator fara a tine cont de regulile de politete. :

Art. 62 Persoana care se simte ofensatd de o alta persoana prin cuvintele, comportamentul ori cele scrise de aceasta
altei persoane, poate inainta o plangere.

La CAPITOLUL VIl — Reguli de disciplina, la Cap. IV —Reguli referitoare la siguranta scolara si climatul scolar optim, se
vor introduce:

Prescolarul va fi fotografiat numai cu acordul reprezentantului legal. Totodata, reprezentantul legal isi va da acorduE:
pentru ca imaginea folosita sa fie folosita in fotografii, spoturi publicitare, pliante, panouri publicitare, site—uri;
educationale, emisiuni televizate. :

Cadrele didactice si persoanele angajate ale institutiei isi vor da acordul pentru ca imaginea lor sa fie folosita de cétrt—zE
parinti. Totodata, isi vor exprima acordul ca activitatile in cadrul carora participa sa fie inregistrate de catre parlntE
sau alte persoane.



CAPITOLUL XI
REGULI REFERITOARE LA ACCESUL IN UNITATEA SCOLARA

Art. 63 Accesul persoanelor in incinta gradinitei se face numai prin locuri special destinate acestui, scop, pentru a
permite organizarea supravegherii acestora la intrarea si iesirea din unitate. Este admis numai accesuE:
autovehiculelor care apartin personalului gradinitei, salvarii, pompierilor, politiei,, furnizori, salubrizarii sauf
jandarmeriei precum si a celor care asigura interventia operative pentru remedierea unor defectiuni ale reteleloré
interioare sau a celor care aprovizioneaza unitatea cu produsele sau materialele contractate. Vor fi consemnate ?rt
registrul de acces toate autovehiculele care nu apartin gradinitei sau personalului acesteia. :

Art.64 Dupa intrarea copiilor, accesul celor intarziati si ai celor care pleaca (invoiri) in timpul programului se facef
numai insotiti de parinti sau de persoane desemnate de director. :

Art. 65 Accesul parintiilor este permis numai in baza verificarii identitatii acestora.
Art. 66 Accesul altor persoane este permis numai dupa obtinerea aprobarii conducerii gradinitei.

Art. 67 Este interzis accesul in institutie a persoanelor aflate sub influenta bauturilor alcoolice sau a celor turbulente,%
de asemenea, se interzice intrarea persoanelor insotite de caini, arme sau obiecte contondente, substante toxiceé
explozive — pirotehnice, iritante, lacrimogene sau usor inflamabile; cu publicatii avand caracter obscen sau instigatoré
precum si cu stupefiante si bauturi alcoolice. :

Art. 68 Toti angajatii gradinitei au obligatia sa supravegheze comportarea vizitatorilor si sa verifice salile Tn caref
acestia sunt invitati, pentru a nu fi |l3sate sau abandonate, obiecte care prin continutul lor pot produce evenimenteé
deosebite. :

Art. 69 Programul gradinitei si cel de audiente se stabileste semestrial, de catre conducerea gradinitei si se afiseazd
la avizier. :

Art. 70 Dupa terminarea orelor de program si in timpul noptii, cladirea gradinitei este inchisa si se pune alarma.
Art. 71 Conducerea gradinitei:

—va Intocmi planul de paza al obiectivului prin care se vor stabili regulile concrete privind accesul, paza si circulatia
n interiorul obiectivului, organul teritorial de politie va aviza periodic acest plan, de reguld la inceputul noului an
scolar; i

—va stabili atributiile educatoarei de serviciu/ angajatorilor, in legdturd cu supravegherea copiilor, mentinerea ordinit
si disciplinei, pentru preintampinarea si semnalarea oricarui caz de patrundere ilegala in gradinita; :

— va organiza instruirea copiilor, cadrelor didactice, personalului tehnic — administrative si parintilor pentru
cunoasterea si aplicarea prevederilor Regulamentului de Ordine Interioara. i

Art. 72 Personalul cu sarcini de paza este obligat sau cunoasterea si sa respecte indatoririle ce ii revin, fiind direct
raspunzator pentru paza si integritatea obiectivului, bunurilor si valorilor incredintate, precum si pentru asigurarea
ordinii in gradinita. i



Conform Procedurii Operationale Privind Reglementarea Accesului in Unitatea de Tnviatdmant se specificd
urmatoarele: :

Parintii nu au acces in unitate, copiii fiind preluati dimineata de la intrare de catre cadrele didactice. La ﬁnalizareaé
programului prescolarii sunt predati parintilor/apartinatorilor in mod esalonat (grupele mici, grupele mijlocii, la fmaE
grupele mari) la intervale orare stabilite. i
Accesul tuturor persoanelor este posibil doar pe intrarile special amenjate ale unitatii.

lesirea prescolarilor din unitate in timpul programului este strict interzisa, cu exceptia situatiilor speciale cand vor fE
preluati e un parinte sau apartinator. £
Pentru asigurarea securitatii si sigurantei prescolarilor, a personalului si a bunurilor aflate Tn dotarea scolii, cat ss
pentru preintampinarea violentei in unitatea de invatdmant, activitatea in gradinita este monitorizata video. i
Sistemul de monitorizare video este gestionat in conformitate cu prevederile Legii nr.667/2001 pentru protec'giai
persoanelor cu privire la prelucrarea datelor cu caracter personal si libera circulatie a acestor date si LegiE:
nr.506/2004 privind prelucrarea datelor cu caracter personal si protectia vietii private in sectorul comunicatiilor;
electronice.
Se interzice intrarea tuturor angajatilor, insotitorilor, parintilor insotiti de caini, sau avand asupra lor arme sauE
obiecte contondente, substante toxice, explozivo-pirotehnice, iritante-lacrimogene sau usor imflamabile, publlcatls
avand caracter obscene sau instigator, precum si stupefiante sau bauturi alcoolice. :
Accesul in Gradinita cu Program Prelungit nr. 45 se va face pentru prescolari doar pe intrarea destinata acestora.

Accesul persoanelor straine
1.Accesul persoanelor straine se va face doar pe intrarea principala.
2.Toate persoanele din afara unitatii care intra Tn unitate vor fi legitimate de cadrul didactic de serviciu

care inregistreaza datele din B.I/C.I in registrul special de intrare-iesire in/din unitate notand ora intrarii, motlqu
vizitei si compartimentul/persoana la care doreste sa mearga. i

3.Cadrul didactic de serviciu raspunde in orice moment de prezenta oricadrei persoane straine

n incinta unitatii.

4.Persoanele straine se legitimeaza in incinta scolii cu ecusonul ,Vizitator”.

5. La parasirea unitatii cadrul didactic de serviciu noteaza in acelasi registru data iesirii din unitatea
scolara, dupa ce a inapoiat ecusonul de vizitator.

6. In cazul in care persoanele striine patrund in scoald fira a se legitima si a fi inregistrate in
registru, directorul unitatii/cadrul didactic de serviciu va solicita interventia politiei si aplicarea
prevederilor Legii nr. 61 privind interzicerea accesului persoanelor straine in institutiile publice.

7. Este interzis accesul in unitate a persoanelor aflate sub influenta bauturilor alcoolice sau a

celor turbulente,a celor avand un comportament agresiv, precum si a celor care au intentia vadita



de a deranja ordinea si linistea in institutia de invatamant.

8. Se interzice intrarea vizitatorilor insotiti de caini, sau care au asupra lor arme sau obiecte
contondente, substante toxice, explozivo-pirotehnice, iritante-lacrimogene sau usor

imflamabile, publicatii avand character obscene sau instigator, precum si stupefiante sau bauturi
alcoolice.

9. Accesul parintilor in unitatea de invatamant este permis in urmatoarele cazuri:

La solicitarea educatorilor/directorului unitatii de invatamant;

La sedintele/consultatiile cu parintii organizate de personalul didactic in unitatea de invatamant.

Pentru rezolvarea unor probleme referitoare la acte/documente sau la alte situatii scolare

care implica relatia directa a parintilor cu reprezentantii legali, psihologului scolii, educatorul,
profesorul diriginte sau conducerea unitatii de invatamant;

La intalnirile solicitate de parinti programate de comun acord cu educatorii, conducerea unitatii de invatamant;
La diferite evenimente publice si activitati scolare si extrascolare organizate in incinta unitatilor de
invatamant la care sunt invitati sa participe parintii/reprezentantii legali/reprezentantii comunitatii.
Parintii pot astepta copiii la intrarea in unitatea de invatamant;

In cazul unor situatii speciale prevazute in ROF;

Parintii /tutorii legali au acces in unitate decat in cazuri de forta majora;

10. Vizitatorii au obligatia, sa respecte reglementarile interne ale unitatii de invatamant referitoare la
accesul in gradinita si sa nu paraseasca locul stabilit pentru intalnire. Se interzice accesul vizitatorilor in alte
spatii decat cele stabilite conform declaratiei initiale fara acordul conducerii unitatii de invatamant.
Nerespectarea acestor prevederi poate conduce la evacuarea din perimetrul gradinitei a persoanelor
respective, de catre organele abilitate si/sau la interzicerea ulterioarea a accesului acesteia in gradinita;
11. Accesul cu masini in curtea gradinitei este interzis;

12. In cazul unor incidente grave care tind sa afecteze ordinea publica va fi anuntata conducerea sau

organele de politie/ jandarmerie.



CAPITOLUL XII
PROCEDURA DE SOLUTIONARE A CERERIOR SAU RECLAMATIILOR INDIVIDUALE ALE SALARIATILOR

Art. 73 (1) Gradinita cu Program Prelungit Nr. 45 CONSTANTA respecta si garanteazd dreptul constitutional de
petitionare al salariatilor, parintilor si copiilor din cadrul unitatii. H

(2) Dreptul la petitionare, in intelesul prezentului regulament, il constituie orice demers individual, scris si semnat;
adrest conducerii gradinitei, avand ca obiect o cerere, o sesizare, o propunere sau o reclamatie. i

Art. 74 (1) Petitiile adresate conducerii gradinitei vor fi inregistrate in registrele de evidenta a corespondentei, def
indata ce sunt primite, si se vor inmana petentului dovada primirii si inregistrarii petitiei. :

(2) Petitiile anonime si cele care nu au datele de identificare a petitionarului nu se iau in considerare si vor fi clasate

Art. 75 (1) Procedura de primire, inregistrare, cercetare si comunicare a raspunsului trebuie sa se incadreze Trt
termenul de 30 de zile, prvazut de Ordonanta Guvernului nr. 27/ 30.01.2002. :

Tn situatia in care aspectele sesizate prin petitie necesitd o cercetare mai amanuntitd, cel ce a primit spre solutionare
pozitia poate cere conducatorului care a repartizat-o prelungirea termenului, care nu poate fi mai mare de 15 zile.

n cazul in care un petitionar adreseaza mai multe petitii referitoare la aceeiasi problmé, acestea se vor conexa;
petentul urmand sa primeasca un singur raspuns, care va face referire la toate petitiile. :

Raspunsul comunicat petentului va fi semnat de persoana de conducere careia i-a fost adresata si de persoana care
a intocmit referatul de cercetare.

Art. 76 Consilul de Administratie va fi informat semestrial asupra modului de solutionare a petitiilor si va stabilig
masuri de eliminarea disfunctiilor si deficientelor semnalate. :

Art. 77 (1) Urmatoarele incadrdri ale normelor privitoare la primirea, inregistrarea si a petitiilor constituie abateri;
disciplinare: :

nerespectarea termenelor de solutionare a petitiilor

interventiile sau stdruintele pentru rezolavarea unor petitii in afara cadrului legal si a normelor prezentului
regulament; :

primirea directa de la petitionar a unei petitii, in vederes rezolvarii fara a f inregistrata si fara a fi repartizata, potrlvnf
art. 46 din prezentul regulament.

(2) Abaterile prevazute la alin. (1) se sanctioneaza disciplinar, potrivit normelor stabilite in prezentul regulament.
CAPITOLUL XIiI

MODALITATI DE APLICARE A ALTOR DISPOZITII LEGALE SAU CONTRACTALE SPECIFICE CAPITOLUL I:
RASPUNDEREA ANGAJATORULUI S| A ANGAJATILOR

Art. 78 (1) Potrivit art. 253 din Legea nr. 53- Codul Muncii — republicat, Gradinita cu Program Prelungit Nr. 45:
CONSTANTA este obligata, in temeiul normelor si principiilor raspunderii civile contractuale, sa il despagubeasca pef



salariatul care a suferit un prejudiciu material din culpa angajatorului in timpul indeplinirii obligatiilor de serviciu sau

in legatura cu serviciul.

in cazul in care angajatorul refuzi s& il despdgubeascd pe salariat, acesta se poate adresa plangere instantelor§
judecatoresti competente. :

Tn cazul in care a platit despagubiri, unitatea de invatdmant are dreptul s3-si recupereze suma aferentd de la salarlatuE
vinovat de producerea pagubei.

Art. 79

Salariatii gradinitei raspund patrimonial in temeiul normelor si principiilor raspunderii civile contractuale, pentru
pagubele materiale produse institutiei din vina si in legatura cu munca lor. i

Salariatii nu raspund de pagubele provocate de fortd majord, de alte cauze neprevazute si care nu puteau fi inldturate
si nici de pagubele care se incadreaza in riscul normal al serviciul. :

Stabilirea raspunderii materiale si recuperarea pagubelor produse institutie se face in conformitate cu normelé
stabilite prin Codul Muncii si prin alte reglementari legale in materie. :

Art. 80 Gradinita cu Program Prelungit Nr. 45 Constanta si salariatiilor acesteia 1i sunt aplicabile normele privincE:
raspunderea conventionala si raspunderea penala, stabilite prin art. 260 — 268 din Codul Muncii si celelalte dlsposz
legale Tn materie.

CAPITOLUL XIV
NORME PRIVIND ACCESUL LA INFORMATIILE DE INTERES PUBLIC SI RELATIILE CU MASS-MEDIA

Art. 81 Tn Gradinita cu Program Prelungit Nr. 45 Constanta, cu personalitate jurdicd, parte components a sistemului:
public national de educatie, accesul la informatiile de interes public este garantat, potrivit normelor stabilite prln
Legea nr. 544/2001 privind accesul la informatiile de drept public. :

Art. 82 Sunt informatii de interes public la nivelul Gradinita cu Program Prelungit Nr. 45 Constanta:

actele normative care reglementeaza organizarea si functionarea unitatii scolare;

structura organizatorica, atributiile entitatilor componente, programul de functionare si programul de audiente;
numele si prenumele persoanelor din conducerea scolii;

coordonatele de contact ale institutie: denumire, sediu, numere de telefon, fax, adresa de email si adresa paginii de
internet; H

sursele de finantare, bugetul si bilantul contabil;
programele si strategiile proprii;
alte informatii care nu au fost clasificate, ca si informatii secrete, secrete de serviciu sau confidentiale.

Art. 83 (1) Accesul la informatiile prevazute la art. 54 se realizeaza prin:
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afisarea la sediul gradinitei sau publicarea in mijloacele de informare Tnh mas3;
consultarea lor la sediul instiutiei, Tn spatii destinate acestui scop.

(2) Persoanele fizice si juridice, care dovedesc un interes legitim fata de informatiile prevazute la art. 54, vor putea:
obtine aceste informatii si prin solicitarea scrisa, care va cuprinde:

a) datele de identificare ale solicitantului ( denumirea persoanei juridice, persoanei fizice, adresa, domiciliul, telefon
fax etc); b) descrierea informatiei solicitate;

motivarea interesului legitim;
data solicitarii si semnatura solicitantului.

Solicitarea prevazuta la al. (2) se va prezenta personal la secretariatul institutiei sau va fi adresata prin posta si va fs
inregistrata intr-un registru special destinat acestui scop.

Dupa inregistrare, solicitarea va fi prezentata persoanei responsabild cu informatiile de interes public, care o va?
analiza si va aprecia daca informatiile solicitate sunt de interes public si solicitantul are un interes legitim pentru
obtinerea acestor informatii.

in situatia in care informatiile solicitate nu sunt de interes public si solicitantul nu a dovedit un interes legitim pentru
obtinerea informatiilor solicitate, se va comunica solicitantului acest lucru. :

Cand conditiile de solicitare si obtinere a informatiilor sunt indeplinite, persoana imputernicita va pregati raspunsul ;
pe care il va prezenta la semnat conducerii institutiei. :

in situatia In care, pentru solutionarea cererilor privind informatiile de interes public se impune multiplicarea unor
documente, aceasta se va face pe cheltuiala solicitantului.

Cererile de informatii de interes public vor fi rezolvate potrivit art. 7 din Legea nr. 544/2001, in termen de 10 zile saug
dupa caz, in cel mult 30 de zile de la data inregistrarii solicitarii, n functie de dificultatea, complexitatea, vqumuE
lucrarilor, documentare si urgenta solicitarii.

Refuzul comunicarii informatiilor solicitate se motiveaza si se comunica in termen de 5 zile de la primirea petitiilor.

Solicitarea si obtinerea informatiilor de interes public se pot realiza, daca sunt intrunite conditiile tehnice necesares
si in format electronic.

Art. 84 (1) Reprezentantii mass-media pot obtine informatii de interes public direct de la conducerea gradinitei, cu
acordul Inspectoratului Scolar Constanta

(2) De regula, informatiile de interes public solicitate de reprezentantii mass-media se furnizeaza prompt, cu except|a
cazurilor cand solutionarea impune documentare sau multiplicare de documente.



CAPITOLUL XV

CRITERIILE SI PROCEDURILE DE EVALUARE PROFESIONALA A SALARIATILOR
DISPOZITII GENERALE

Art. 85 Prezentele criterii de evaluare se aplica personalului angajat cu contract individual de munca din cadrul§
Gradinitei cu Program Prelungit Nr. 45 Constanta , cu exceptia personalului colaborator, salarizat doar in sistem de
plata cu ora. i

Art. 86 (1) Prezentele criterii de evaluare stabilesc cadrul general pentru asigurarea concordantei dintre cerintele
postului, calitatile angajatorului si rezultatele muncii acestuia la un moment dat. :

(2) Pentru asigurarea obiectivului mentionat la alin. (1), prezentele criterii de evaluare prevad evaluare&
performantelor profesionale ale angajatilor in raport cu cerintele posturilor. i

EVALUAREA PERFORMANTELOR PROFESIONALE INDIVIDUALE

Art. 87 Evaluarea performantelor profesionale individuale are ca scop aprecierea obiectiva a activitatii personalului
prin compararea gradului de indeplinire a obiectivelor si criteriilor de evaluare stabilite pentru perioada respectivé§
cu rezultatele obtinute n mod efectiv. :

Art. 88 Evaluarea performantelor profesionale individuale se realizeaza pentru:
exprimarea si dimensionarea corecta a obiectivelor;

determinarea directiilor si modalitatiilor de perfectionare profesionalad a salariatilor de crestere a performantelor
lor; i

stabilirea abaterilor fata de obiectivele adoptate si efectuarea corectiilor;

micsorarea riscurilor provocate de mentinerea sau promovarea unor persoane incompetente.
Art. 89 Procedura evaludrii se realizeaza in urmatoarele etape:

prezentarea raportului de autoevaluare;

completarea fisei de evaluare de catre evaluat.

completarea fisei de catre evaluator, respectiv Comisia de evaluare cadre didactice si
Consiliul Profesoral;

consemnarea fisei de evaluare de catre Consiliul de Administratie si directorul institutiei.

Art. 91 (1) Procedura de evaluare a performantelor profesionale se aplica fiecarui angajat, in raport cu cerinteleé
postului. :

(2) Activitatea profesionala se apreciaza anual, prin evaluarea performantelor profesionale individuale.

Art. 91 (1) Perioada de evaluare este cuprinsa intre 1 si 31 ianuarie din anul urmator pentru personaIuEz
nedidactic/didactic auxiliar. i
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Pot fi supusi evaludrii anuale salariatii care au desfasurat activitate cel putin cu 6 luni in cursul perioadei evaluate.
Sunt exceptate de la evaluarea anuala, desfasurata in perioada prevazuta la alin.
(2), urmatoarele categorii de salariati:

persoanele angajate ca stagiari, pentru care evaluare se va face dupa expirarea perioadei corespunzatoare stagiquE
de cel putin 6 luni, dar nu mai mare de 1 an; :

persoanele al caror contract individual de munca este suspendat, in conditiile legii, pentru care evaluarea se face Ia
expirarea unei perioade de cel putin 6 luni de la reluarea activitatii;

persoanele angajate care nu au prestat activitate n ultimele 12 luni, fiind in concediu medical sau in concediu féréé
plata, acordat potrivit legii, pentru care evaluarea se va face dupa o perioada cuprinsa intre 6 si 12 luni de la reluareae
activitatii.

Art. 93 Tn mod exceptional, evaluarea performantelor profesionale individuale ale personalului contractual se face ss
n cursul perioadei evaluate, Tn urmatoarele cazuri:

atunci cand pe parcursul perioadei evaluate contractul individual de munca al salariatului evaluat inceteaza sau sé
modifica, in conditiile legii. Tn acest caz, salariatul va fi evaluat pentru perioada pana la incetarea sau modlflcareas
raporturilor de munca.

atunci cand pe parcursul perioadei evaluate salariatul dobandeste o diploma de studii de nivel superior si urmeazz?rE
sa fie promovat, in conditiile legii, intr-o functie corespunzatoare studiilor absolvite sau cand este promovat in grad
superior.

Art. 94 Criteriile generale de evaluare a personalului: A. care ocupa posturi didactice:
proiectare didactica;

cunostinte teoretice necesare functiei evaluate;

organizarea si realizarea activitatii de invatare;

capacitate de sinteza;

participarea la actiuni complementare — activitati de invatare;
participare la activitati de perfectionare;

abilitati de comunicare;

comportamentul si tinuta;

comportament in situatii de criza.

B. care ocupa posturi didactice auxiliare:

cunostinte si experienta necesare functiei evaluate;

comportament in situatii de criza;



abilitati de comunicare;

asumarea responsabilitatii;

capacitatea de sintez3;

complexitate, initiative, creativitate si diversitate a activitatilor;

judecata si impactul deciziilor;

influenta, coordonare si supervizare;

capacitatea de gestionare a situatiilor dificile;

indemanare si abilitate in realizarea cerintelor practice. C. care ocupa posturi nedidactice:
cunostinte si experienta necesare functiei evaluate;

asumarea raspunderii;

capacitatea de comunicare;

capacitatea de adaptare;

capacitatea de gestionare a situatiilor dificile.

Art. 95 Evaluatorul/ comisia de evaluare completeaza fisele de evaluare:

stabileste gradul de indeplinire a obiectivelor, prin raportare la atributiile stabilite prin fisa postului;
stabileste calificativul final de evaluare al performantelor profesionale individuale;

consemneaza, dupd caz, rezultatele deosebite ale salariatului, dificultdtile obiective intampinate de aceasta in
perioada evaluata si orice alte observatii pe care le considera relevante; {

stabileste obiectivele si criteriile specifice de evaluare pentru urmatoarea perioada de evaluare;
stabileste eventualele necesitati de formare profesionald pentru anul urmator perioadei evaluate.

Art. 96 (1) Interviul, ca etapa a procesului de evaluare, reprezintd un schimb de informatii care are locintre evaluator;
si persoana evaluata, in cadrul caruia: :

se aduc la cunostinta persoanei evaluate notarile si consemnarile facute de evaluator si fisa de evaluare;
se semneaza si se dateaza fisa de evaluare de catre evaluator/ comisia de evaluare si de cdtre persoana evaluata.

(2) Tn cazul in care intre persoana evaluat si evaluator exista diferente de opinie asupra notérilor si consemnarilor;
facute, in fisa de evaluare se va consemna punctul de vedere al persoanei evaluate, evaluatorul poate modifica fisa
de evaluare. :

Art. 97 Pentru stabilirea calificativului, evaluatorul va proceda la notarea obiectivelor si criteriilor de evaluare, prir
acordarea fiecarui obiectiv si criteriu de punctaj, punctajul obtinut exprimand aprecierea gradului de indeplinire.



Art. 98 Calificativul final al evaluarii se stabileste pe baza punctajului final, dupa cum urmeaza:

intre 0 -39 — nesatisfacitor. Performanta este cu mult sub standard. Tn acest caz, se va evalua perspectiva daca
salariatul respectiv poate fi mentinut pe post.

b) intre 40 — 54 — satisfacator. Performanta este la nivelul minim al standardelor sau cel putin deasupra lor. AcestaE
este nivelul minim acceptabil al performantelor ce trebuie atins si de salariatii mai putin competenti sau lipsiti de
experienta.

c) intre 55 — 69 — bine. Performanta se situeaza la limitele superioare al standardelor si ale performantelor reallzate
de catre ceilalti salariati.

d) intre 70 — 100 — foarte bine. Persoana necesita o apreciere speciala intrucat performantele sale se situeaza peste
limitele superioare ale standardelor si performantelor celorlalti salariati.

Art. 99 (1) Salariatii nemultumiti de rezultatul evaluarii pot sa il conteste la conducatorul unitatii pentru personaIuE
didactic evaluat si la comisia de solutionare a contestatiilor privind rezultateke evaluarii pentru personalul didacticz
auxiliar si personalul nedidactic. :

Contestatia se formuleaza in termen de 5 zile calendaristice de la luarea la cunostinta de catre salariatul evaluat a
calificativului acordat si se solutioneaza in termen de 15 zile calendaristice de la data expirarii termenului dé
depunere a contestatiei, pe baza raportului de evaluare si a referatelor intocmite de salariatul evaluat, evaluator/
comisia de evaluare si contrasemnatar.

Rezultatul contestatiei se comunica salariatului in termen de 5 zile calendaristice de la solutionarea contestatiei.
Salariatul nemultumit de modul de solutionare a contestatiei formulate potrivit alin.

se poate adresa instantei de contencios administrativ, in conditiile legii.

RESURSE UMANE:

Art. 100 (1) Personalul didactic, nedidactic, sanitar sau din altd categorie, care Tsi realizeaza norma de activitate Tn
gradinita, are o obligatia de a respecta ordinea, disciplina, programul de munca, regulamentul de ordine interioaré\g
sarcinile specific si obligatorii din fisa individuala a postului, precum si normele in vigoare prevazute din Ieglslatla
muncii, din domeniul sanitar etc.

Drepturile si obligatiile fiecarui salariat din gradinita se respecta in mod obligatoriu.

Indiferent de categoria socio-profesionald pe care o reprezintd, personalul angajat in gradinita de copii are datoria si
obligatia de a respecta normele privind asigurarea vietii, sanatatii si integritatii copilului pe timpul cat acesta se aﬂéé
in unitatea prescolara. :

Art. 101 Consiliul de Administratie si directorul stabilesc norme si competente care completeaza fisa individuala a
postului pentru personalul didactic si nedidactic, in functie de necesitatile gradinitei. :



DIRECTORUL

A

Art 102 Directorul exercitd conducerea executive a unitatii de invatamant, in conformitate cu atributiile conferite de
lege. H

Directorul reprezinta unitatea de invatamant in relatiile cu terte persoane fizice si juridice.

Directorul unitatii de invdtdmant cu personalitate juridica, in care functioneazd compartiment financiar-contabik
coordoneaza direct acest compartiment. Personalul compartimentului financiar contabil este subordonat
directorului. {

Raspunde de organizarea si coordonarea intregii activitati din gradinita, de procesul instructive — educativ, dei
activitatea intregului personal angajat in unitatea respectiva, de activitatea desfasurata cu parintii, de problemelé
financiare ale unitatii, de activitatea metodica, de cea de perfectionare, de pastrare, gestionarea si |mbogat|rea
patrimoniului.

Directorul are drept de indrumare si control asupra activitatii intregului personal salariat al unitatii de invatamant:
El colaboreaza cu personalul cabinetului medical. :

Directorul gradinitei asigura conditiile de elaborare si de transmisibilitate a fisei psihopedagogice a copiilor dII’E
grupele de pregatire pentru scoala si urmareste corectitudinea si obiectivitatea datelor inregistrate.

Stabileste atributiile personalului tehnico-administrativ prin intocmirea fisei postului si controleaza indeplinirea Ior.§

Vizitarea unitatii de catre persoane din afara unitatii de invatamant, se fac numai cu aprobarea directorului, fac
exceptii reprezentantii Inspectoratului Scolar Constanta.

Art. 103 (1) Directorul este presedintele Consiliului Profesoral si al Consiliului de Administratie, in fata carora prezintéé
rapoarte semestriale si anuale. i

(2) In cazul in care hotararile acestor organisme incalci prevederile legale, directorul are dreptul s3 interzicd apllcarea
lor si este obligat sa informeze, in acest sens, in termen de 3 zile, inspectoratul scolar general.

Art. 104 Tn realizarea functiei de conducere, directorul are urméatoarele atributii:

coordoneaza elaborarea proiectului de dezvoltare a scolii;

lanseaza proiecte de parteneriat;

emite decizii si note de serviciu care vizeaza obiectivele politicii educationale;

propune inspectorului scolar general proiectul planului de scolarizare, avizat de consiliul profesoral;

in baza propunerilor primite, numeste responsabilul comisiei metodice si a comisiei pentru evaluarea si a5|gurarea
calitatii;

poate propune consiliului profesoral, spre aprobare, cadre didactice care fac parte din Consiliul de Administratie SE
solicita Consiliului Reprezentativ al parintilor si, dupd caz, Consiliului Local, desemnarea reprezentantilor lor 1 |ne
Consiliul de Administratie al unitatii de invatamant;



stabileste atributiile responsabililor comisiei metodice, ai colectivelor pe domenii;
asigura, prin responsabilul comisiei metodice, aplicarea planului de Tnvatamant, a programei prescolare;

controleaza, cu sprijinul responsabilului comisiei calitatea procesului instructiv-educativ. in cursul unui an scolar
directorul efectueaza asistente la orele de curs, astfel incat fiecare cadru didactic s& fie asistat cel putin o datd pe
semestru. La asistentele efectuate directorul poate fi insotit de responsabilul comisiei metodice/membrii CEAC;

monitorizeaza activitatea de formare continua a personalului didactic, didactic-auxiliar si nedidactic;
aproba graficul serviciului pe gradinita al personalului didactic;

vizeaza statul de functii al unitatii.

Art. 105 Directorul unitatii de invatamant in calitate de angajator are urmatoarele atributii:

- incheie contracte individuale de munca cu personalul angajat;

— aproba concediile de odihna ale personalului didactic, didactic auxiliar si nedidactic;

— aproba concediul fara plata si zilele libere platite;

— consemneaz3 zilnic, in condica de prezentd, absentele si intarzierile personalului didactic de predare precum si ale
personalului nedidactic, de la programul de lucru; i

— aproba trecerea personalului salarizat al unitatii de invatamant, de la o gradatie salariala la alta;

— numeste, transfera si elibereaza din functie personalul administrative-gospodaresc si financiar in conformitate cu
legislatia muncii in vigoare. :

Art. 106 Directorul unitatii de invatamant, in calitate de evaluator, are urmatoarele atributii:

informeaza inspectoratul scolar cu privire la rezultatele de exceptie ale personalului didactic, pe care il propune
pentru conferirea distinctiilor si premiilor; i

apreciaza personalul didactic de predare la inspectiile pentru obtinerea gradelor didactice, precum si pentruf
acordarea gradatiilor de merit sau a altor distinctii. £

Art. 107 Directorul unitatii de invatamant, in calitate de ordonator de credite, raspunde de:
elaborarea proiectului de buget propriu;
urmarirea modului de Tncasare a veniturilor;

necesitatea, oportunitatea si legalitatea angajarii si utilizarii creditelor bugetare, in limita si cu destinatia aprobatef
prin bugetul propriu; :

integritatea si buna functionare a bunurilor aflate in administratie;

organizarea si tinerea la zi a contabilitatii si prezentarea la termen a bilanturilor contabile si a conturilor de executie
bugetara acolo unde exista serviciu contabil; :



intocmeste si solicit cercului de exceptie bugetara necesarul de material utile desfasurarii normale a activitatii.
Art. 108 Directorul unitatii de invatamant indeplineste urmatoarele atributii:

rdspunde de realizarea, utilizarea, pastrarea, completarea si modernizarea bazei materiale si sportive a unitatii de
tnvatamant; {

se preocupa de atragerea de resurse extrabugetare, cu respectarea prevederilor legale;

sune, spre aprobare, Consiliului Reprezentativ al parintilor o listd de prioritati care vizeazd completarea ss
modernizarea bazei materiale si sportive, reparatii, imbogatirea fondului de carte al bibliotecii;

raspunde de respectarea normelor de igiena scolara, de protectie a muncii, de protectie civila si de paza contra
incendiilor, in unitate; H

aplica sanctiuni pentru abaterile disciplinare savarsite de personalul unitatii de Tnvatamant, in limita prevederilor;
legale in vigoare. :

Art. 109 Stabileste comisia de receptie a alimentelor si a materialelor.

Art. 110 Asigura efectuarea inventarierilor, cu respectarea dispozitiilor legale in vigoare.
Art. 111 Organizeaza licitatii pentru reparatii curente si capitale la unitatea respectiva.
CADRUL DIDACTIC

Art. 112 Are urmatoarele sarcini:

— Sa studieze si sa cunoasca programele activitatilor instructiv — educative din gradinita de copii, inclusiv programa
clasei pregatitoare;

— Sa studieze materialele metodice, literatura pentru copii, scrisorile metodice transmise de catre InspectoratuE
Scolar; H

— Sa elaboreze planificari semestriale in conformitate cu prevederile programei;

— Sa parcurga integral planificarile activitatilor comune;

— Sa-si sectorizeze sala de grupa in conformitate cu cerintele programei si ale scrisorilor metodice;

— Sa planifice si sa desfasoare formele de jocuri si activitati alese pe cente/ zone de activitate;

— Sa pregateasca si sa confectioneze mijloace de invatamant pentru activitatile comune si activitatile alese;
— S& pastreze Tn mape lucrarile copiilor (PORTOFOLIUL COPIILOR);

— S3a Intocmeasca zilnic planuri de lectii (daca este debutant) si planuri model pentru fiecare categorie de activitéﬁz
(pentru educatoarele ce au grade didactice); :

— Sa completeze zilnic documentele educationale (catalog, condica de activitate zilnica);

— Sa elaboreze si sa completeze fise sau caiete de cunoastere a prescolarilor in grupa pe care o conduce;



- S& completeze impreund cu profesorul psiholog, fisa psihopedagogica a copiilor ce pleacd la scoald si sd o inmaneze
fnvatatorului; H

— Sa respecte cu strictete disciplina muncii specifica institutiei de Tnvatamant ( program, regulament de ordinef
interioara, fisa postului etc.), sa participe la toate activitatile organizate in unitate; {

— Sa evite desfasurarea in spatiul de invatamant prescolar a activitatilor politice;

— Sa evite in spatiul de Tnvatamant discutiile neprincipale si relatii de natura sa umbreasca prestigiul profesiei de
educator.

Art. 113 Activitatea metodica si de perfectionare:

— Sa studieze noutatile aparute in domeniu;

— Sa participe la comisia metodica in mod activ prin referate, lectii etc.;

— Sa organizeze si sa participe la activitatile ce se desfasoara in cadrul cercurilor pedagogice;

— Sa efectueze interasistente la actiunile comune, in jocurile si activitatile pe arii de stimulare;

— Sa participe la consfatuiri de lucru, conferinte, simpozioane, sesiuni de referate pe probleme specifice;
— Sa manifeste preocupare pentru instructia didactica din domeniul specialitatii;

— Sa se preocupe de propria perfectionare prin grade didactice, cursuri pentru formare profesionale.
Art. 114 Activitatea sociala:

— Sa desfasoare propaganda pedagogica in randul parintilor prin prezentarea unor materiale, activitati practlce
compatibile cu tnvatamantul prescolar; i

— Sa organizeze si sa desfasoare activitati cultural-educative pentru copii;

— Sa respecte programul de lucru si sa raspunda de securitatea vietii copiilor pe timpul activitatilor;
— Sa desfasoare activitatea de educatoare de serviciu cu toate activitatile ce decurg din acestea;

— Sa participe activ la rezolvarea diverselor probleme specifice institutiei prescolare;

— Sa aiba un comportament etic cu copiii, cu colegele si parintii.

Art. 115 Conform Regulamentului de organizare si functionare al unitatilor de invatamant preuniversitar sE
Regulamentului de ordine interioard, educatoarea nu opereaza cu contributia parintilor. Ea nu strange bani. Orlce
suma de bani este stransa si pastrata de casierul Comitetului de parinti/Asociatiei de parinti.

Art. 116 Programul de lucru este cuprins intre orele 8.00 — 13.00 si 12.30 — 17.30 (la plecarea ultimului copil).

Art. 117 Sa respecte normele Regulamentului de ordine interioara.



PERSONALUL DE ADMINISTRATIE, INCADRAREA

Art. 118 Gradinita cu Program Prelungit Nr. 45 Constanta este incadrata cu personal administrativ potrivit normelor§
in vigoare. Personalul administrativ are obligatia de munca de 8 ore pe zi. :

Art. 119 Personalul administrativ al institutiei are dreptul la concediu anual conform legislatiei in vigoare.
ADMINISTRATORUL FINANCIAR

Art. 120 Are urmatoarele sarcini:

angajeaza unitatea alaturi de director Tn orice actiune patrimoniala;

reprezinta unitatea aldturi de conducatorul acesteia in relatiile cu agentii economici in cazul incheierii contracteloré
economice, in conformitate cu legislatia in vigoare; :

organizeaza si executa viza de control financiar preventiv in conformitatea cu prevederile legale;
intocmeste planul de venituri si cheltuieli bugetare si extrabugetare, la termenele si in conditiile prevazute de Iege;§
urmareste incadrarea stricta in conditiile aprobate pe toate coordonatele clasificatiei bugetare;

intocmeste acte justificative si documente contabile cu respectarea formularelor si regulilor de alcituire si
completare in vigoare; :

efectueaza sau organizeaza si conduce efectuarea operatiunilor contabile, atat sintetic cat si analitic si are in vedere:
ca evidenta s fie tinuta la zi; :

intocmeste formele pentru efectuarea incasarilor si pldtilor in numerar sau prin conturi bancare, pentru urmarirea
debitorilor si creditorilor; :

organizeazd inventarierea valorilor materiale si banesti; instruieste personalul in vederea efectudrii corecte &
operatiunii de inventariere; :

instruieste si controleaza periodic personalul care gestioneaza valori materiale;

constituie contracte de garantii pentru gestionari si urmareste modul de formare a garantiilor materiale;
intocmeste si executa planul de munca si salarii al unitatii, in conformitate cu statul de functiuni al unitatii;

duce la indeplinire deciziile cu privire la raspunderea materiala, disciplinara si administrativa a salariatilor;
intocmeste darile de seama contabile si contul de executie bugetara;

verifica statele de platd, indemnizatiile de concediu de odihn3, statele de plata a burselor, listele de avans chenzinal;§
verifica legalitatea trecerii pe cheltuieli a unor sume, in limitele de competenta stabilite de lege; '
verifica documentele privind inchirierea spatiilor;

fundamenteaza necesarul de credite avand in vedere necesitatile unitatilor subordonate;



repartizeaza pe baza de referate de necesitate, materialele de intretinere, combustibil;

intocmeste referat si-l supune aprobarii directorului privind componenta comisiilor de receptie atat pentruf
materiale, cat si pentru bunuri intrate in unitate, prin dotari de la buget, din autofinantare, donatii etc.; :

intocmeste lunar balanta de verificare pe rulaje si solduri;
intocmeste balanta analitica trimestrial3;
claseaza si pastreaza toate actele justificative de cheltuieli, documente contabile, fise, balante de verificare;

indeplineste orice sarcini cu caracter contabil-financiar date de conducatorul unitatii sau stipulate expres in acte
normative; i

rezolva, prin consultare cu conducerea unitatii, toate problemele ce revin compartimentului financiar contabil;
respecta normele de protectia muncii si de sanatate potrivit reglementarilor in vigoare;

sesizeazd abaterile celor in masurd sa ia decizii pentru remedierea acestora; > semneaz3 fisele de lichidare a celor
ce parasesc institutia , numai dupa o atenta verificare — raspunde pecuniar de respectarea acestei indatoriri; :

elaboreaza impreuna cu conducerea institutiei fisa postului pentru personalul din subordine; > raspunde de:
arhivarea documentelor specifice compartimentului contabilitate: asigurd pastrarea in arhiva institutiei de
invatdmant, timp de 10 (zece) ani a tuturor documentelor justificative ce stau la baza inregistrarilor in contabilitate;

asigurd respectarea normelor emise de Ministerul Finantelor cu privire la intocmirea si utilizarea documenteloré
justificative pentru toate operatiunile patrimoniale si inregistrarea lor in contabilitate in perioada la care se refers;

raspunde de inregistrarea mijloacelor fixe si a obiectelor de inventar;

respecta Regulamentul de Ordine Interioara si Regulamentul de Functionare al institutiei de Tnvatamant, aducéndu-é
| si la cunostinta personalului din subordine; :

raspunde de Tntocmirea corecta a sarcinilor conform fisei postului;

pastreaza confidentialitatea datelor la care are acces;

actualizarea atributiilor se va face in functie de modificarile organizatorice legislative care apar;
realizeaza si mentine contactul cu furnizorii de resurse si utilitati;

intocmeste impreuna cu conducatorul institutiei planul de achizitii.

Administrator patrimoniu

Atributii si responsabilitati:

ajuta conducerea unitatii in rezolvarea problemelor in limitele competentelor functiei pe care o are;

aprovizioneazd gradinita si rdspunde de inzestrarea claselor, bucitariei, dormitoarelor cu utilaje, aparaturd;
materiale necesare efectuarii curateniei, precum si cu material didactic conform indicatiilor conducerii unitatii; :



gestioneaza si raspunde de pastrarea bunurilor mobile si imobile si de inventarul gradinitei pe care-l repartizeaza pe
gestionari, a caror evidenta o tine; :

verifica zilnic curatenia Tn gradinita, in curtea gradinitei, verifica instalatia sanitara, electrica, de incalzire. Réspundef
de functionarea lor in bune conditii; i

se ocupa de pregatirea din timp a gradinitei, pentru inceperea in bune conditii a anului scolar;

raspunde de aprovizionarea cantinei gradinitei, de prepararea la timp si Tn bune conditii a hranei copiilor si de starea
de igienad a magaziei de alimente si de materiale;

participa la intocmirea meniurilor, alaturi de bucatar, asistenta medicala, director;
inregistreaza zilnic alimentele pe listele de alimente, calculeaza valoarea lor, si opereaza pe fisele de alimente;
lunar, intocmeste centralizatorul alimentelor consumate;

introduce alimentele si materialele In magazie numai in prezenta comisiei de receptie, acestea urmand a fi pé\strate5
sub cheie, tine evidenta lor conform normelor in vigoare, si le elibereaza numai sub semnatura din partea celui care
ia in primire aceste materiale;

elibereaza alimentele din magazie numai in prezenta cadrului sanitar din gradinita, iar in lipsa acestuia in prezen';a
directorului sau a unui membru din consiliul de administratie; :

intocmeste referate pentru repararea gradinitei si pentru curatenia general3;
asigura efectuarea inventarelor, cu respectarea dispozitiilor locale;
face propuneri pentru casare, pentru reinnoirea inventarului gradinitei si a mijloacelor fixe;

tine evidenta operativa a sumelor datorate de parinti reprezentdnd contravaloarea meselor servite de copii si preda
centrului contabil sumele incasate; i

calculeaza lunar pontajele copiilor in vederea stabilirii sumei cuvenite a se incasa;
instruieste lunar personalul administrativ privind protectia muncii si PSI;

controleaza la primirea alimentelor si materialelor daca acestea corespund datelor inscrise in actele insotitoare, §s
efectueaza receptia cantitativa si calitativa;

informeaza directorul unitarii sau consiliul de administratie despre problemele gradinitei legate de sectoruE
administrativ; H

respecta cu strictete disciplina muncii in unitate;
este responsabil cu achizitiile publice si platforma SICAP.
Realizeaza planul anual de achizitii, Tn colaborare cu contabilul gradinitei

evita n spatiul unitarii discutiile neprincipiale cu membirii colectivului;



raspunde de deratizarea si dezinfectarea unitatii ori de cate ori este nevoie; > raspunde de aprovizionarea cu
produse dezinfectante a grupurilor sanitare; i

tine condica de prezenta a personalului administrativ;

indeplineste functia de casier;

se ingrijeste de buna functionare a extinctoarelor;

prezinta la contabilitate facturile, bonurile, avizele imediat dupa inregistrarea lor in fisele de magazie;
raspunde in fata conducerii si a C.F.l. de buna functionare a gestiunilor pe care le are in primire;

nu face aprovizionari cu produse alimentare pentru propria persoana in timpul programului;

lucreaza 8 ore/zi dupa programul stabilit: 7.00- 15.00.

respecta regulamentul de ordine interioara.

CADRU DIDACTIC AUXILIAR

Art. 121 Tngrijitoarele deschid si inchid gradinita si, in general, au grijd de clidirea unititii. Sunt persoane dinamice,g
perceptive la nou, spirit autodidact, rezistenta la stres. i

Art. 122 Are responsabilitatea sa asigure securitatea cladirii, a proprietatii si a anexelor acesteia.
Art. 123 Indatoririle postului:

— face zilnic curatenia localului si in zonele exterioarele din perimetrul gradinitei;
— o data pe saptdmana efectueaza curatenia laboratoarelor si a birourilor;
—ingrijesc si raspund de obiectele de inventor si materialele din unitate;

— ajuta la transportul alimentelor (cand este nevoie);

— Insotesc permanent copiii la toaleta, la spalator;

— da ajutor copiilor la mas3;

— da ajutor copiilor la dezbracat, imbracat;

— efectueaza curdtenia in salile de grupa dupa plecarea ultimului copil;

— zilnic matura holurile, sterge praful;

— periodic efectueaza dezinfectarea jucariilor;

— nu va parasi locul de munca si nu va pleca inainte de terminarea programului;
—au un comportament etic cu copiii, cu colege si parintii;

—1n permanenta sunt obligate sad poarte tinuta vestimentara stabilita (halat);



— raspunde tuturor solicitarilor educatoarelor (vor insoti educatoarea si pe cei mici in curte, la plimbare, la teatru, Ia
concursuri, vor ajuta la aranjarea salilor de clasa); i

~n

—n situatii “problema” (urgente), situatii neprevazute, pentru scurt timp, poate ajuta la supravegherea copiilor;
— program de lucru: tura I: 6.00 — 14.00; tura Il: 10.00 — 18.00; tura Ill: 8.00 — 16.00;

— respecta normele Regulamentului de ordine interioara.

CAPITOLUL XVI

PARINTII

Art. 115 (1) Parintii/tutorii legali au dreptul si obligatii de a colabora cu gradinita in vedera realizarii obiectiveloré
educationale. H

Parintii legali au obligatia ca, cel putin o data pe luna, sa ia legatura cu educatoarea pentru a cunoaste evolutlae
copilului lor.

Parintele, tutorele legal instituit sau sustindtorul legal sunt obligati, conform legii, s& asigur frecventa mai ales l&
grupa mare. i

Conform legislatiei in vigoare, la inscrierea copilului in unitatea de invatamant, parintele are obligatia de a prezentaf
documentele medicale solicitate, in vederea mentinerii unui climat sinatos la nivel de grupd, pentru evitarea
degradarii starii de sandtate a celorlalti prescolari. i

Se interzice oricaror persoane agresarea fizica, psihica, verbal a copiilor si a personalului unitatii de invatamant.

COMITETUL DE PARINTI AL GRUPEI:

Art. 116 (1) Comitetul de parintii al grupei se alege in fiecare an, la prima sedinta a parintilor grupei, convocata de
educatoare, care prezideaza sedinta.

Convocarea adunarii generale pentru alegerea comitetului de parinti al grupei are loc in primele 30 de zile de Iae
inceperea cursurilor anului scolar. i

Comitetul de parinti al grupei se compune din trei persoane: un presedinte si doi membri (unul cu functie de casier);
Educatoarea convoacd adunarea generald a parintilor la: - inceputul fiecirui semestru; - incheierea anului scolar; 4
ori de cate ori este necesar. :

Comitetul de parinti al grupei reprezinta interesele parintilor grupei in: - sedinta parintilor la nivelul unitatii; - ?rt
Consiliul de Administratie; - in alte organisme ale unitatii. i

Art. 117 Comitetul de parinti al grupei are urnatoarele atributii:
asigura frecventa copiilor;

sprijina cadrul didactic Tn organizarea si desfasurarea unor activitati extrascolare;



are initiative si se implica in imbunatatirea conditiilor din gradinita;

atrage persoane fizice sau juridice care, prin contributii financiare sau materiale, sustin programe de modernizare &
activitatii educative si a bazei materiale din clasa si din unitate; i

sprijind conducerea gradinitei in intretinerea, dezvoltarea si modernizarea bazei materiale a clasei si a unitatii de
fnvatamant. :

Art. 118 Comitetul de parinti al grupei poate propune, in adunarea generald, o suma prin care pdrintii sa contribuie
la intretinerea, dezvoltarea si modernizarea bazei materiale a clasei sau a gradinitei. {

Art. 119 Contributia nu este obligatorie. Informarea celor implicati cu privire la continutul acestui articol esteé
obligatorie. :

Art. 120 Contributia se colecteaza si se administreaza numai de catre comitetul de parinti, fara implicarea cadrelorg
didactice. :

Art. 121 Educatoarei ii este interzis sa se ocupe de aceste fonduri.

Art. 122 Fondurile banesti ale comitetului de parinti se cheltuiesc la initiativa acestuia sau ca urmare a propunerié
educatoarei sau a directorului, insusite de catre comitet. :

Asociatia de parinti

La nivelul gradinitei, s-a constituit Asociatia de parinti , Copilarie Fericita”, care functioneaza dupa un regulament SE
statut propriu. Directorul gradinitei convoaca adunarea comitetelor de parinti la nivelul grupei si discuta asupraﬁi
prioritatilor educative si administrativ-financiare ale gradinitei. Prioritatile sunt cele stabilite de Consiliul de§
Administratie. Tn adunarea general3 se alege Consiliul Director al parintilor, format din cei 7 presedinti ai Comitetuluiz
de parinti de la fiecare grupa din unitate. Cei 7 parinti vor fi numiti dupa cum urmeaza: :

un presedinte;

vicepresedinte;

un casier;

un contabil;

trei membri cu diferite atributii.

Doi membri ai Consiliului Director al Asociatiei de parinti vor fi propusi ca membri ai Consiliului de Administratie aE
unitatii si CEAC. :

Consiliul reprezentativ al parintilor are urmatoarele atributii:
tine legatura cu gradinita prin educatoare;
promoveaza imaginea unitatii de fnvatamant in comunitatea local3;

sustine unitatea de invatamant in organizarea si desfasurarea tuturor activitatilor;



sprijina conducerea gradinitei in intretinerea si iImbunatatirea, dezvoltarea si modernizarea bazei materiale;

N [

sprijina conducerea unitatii de Tnvatamant in asigurarea sanatatii si securitatii elevilor;

conlucreaza cu comisiile de ocrotire a minorilor acolo unde este cazul;

se implica direct in derularea activitatilor din cadrul parteneriatelor ce se deruleaza in unitatea de invatamant, Iag
solicitarea cadrelor didactice; :
sprijina grupa Tn organizarea si desfasurarea activitatilor extracurriculare;

au initiative si se implica in Tmbunatatirea conditiilor de studiu si de viata ale prescolarilor;

atrag persoane fizice sau juridice care, prin contributii financiare sau materiale sustin programe de modernizare a
educatiei copiilor si a bazei materiale a gradinitei; i

deruleaza activitatea financiara conform unui regulament propriu de functionare;

realizeaza venituri proprii prin organizarea unor manifestari cultural-artistice, sportive, turistice, atragere d€
sponsorizari, donatii, folosind aceste venituri pentru: :

acordarea de premii speciale;

organizarea de excursii (tabere) pentru copiii cu rezultate deosebite la invatatura;

organizarea de proiecte si ateliere in colaborare cu ong-uri, PFA-uri, in cadrul gradinitei, cu acordul conducerii.
acorda sprijin financiar sau material copiilor care provin din familii cu situatie materiala precar3;
ORGANE DE LUCRU LA NIVELUL GRADINITEI

Art. 123 (1) Organele de lucru sunt urmatoarele:

Consiliul Profesoral (activitate permanenta);

Consiliul de Administratie (activitate permanenta);

Comisia de evaluare si asigurare a calitatii (activitate permanenta);

Comisia metodica (activitate permanenta);

Comisia de inventariere si patrimoniu (activitate temporara);

Comisia de cercetare a abaterilor disciplinare (activitate temporara);

Comisia pentru combaterea si prevenirea violentei in gradinita (activitate permanenta);

Comisia pentru sanitate si securitate in muncé si Apararea impotriva Incendiilor (activitate permanents);
Comisia pentru receptia alimentelor si materialelor (activitate permanenta);

Comisia paritara (activtate temporara);



Comisia pentru curriculum (activitate permanenta);

Comisia responsabild cu gestionarea Bazei de Date Nationale a Educatiei (BDNE) si/ sau Sistemului Informatic Integrat
al invdtdmantului din Romania (SHIIR) la nivelul unitatii (activitate permanents);

Comisia pentru reinscrierea/ inscrierea prescolarilor (activitate permaneta);

Comisia pentru acumularea, recunoasterea si echivalarea creditelor profesionale transferabile (activitate
temporara); :

Comisia de achizitii (activitate temporara);

Comisia de angajare (activitate temporara);

Comisia de solutionare a contestatiilor (activitate temporara);

Comisia pentru monitorizarea frecventei copiilor (activitate permanenta);
Comisia de control managerial intern (activitate permanenta).

(2) Aceste organe isi desfasoara activitatea pe baza unor planuri de munca anuale si semestriale supuse aprobaru
Consiliului de Administratie. :

Art. 124 Fiecare comisie va avea 0 mapa care va contine dosarul de procese-verbale, structura comisiei, regulamentuE
de functionare al comisei si alte acte normative privind activitatea comisiei, planurile de activitate, alte materlalk
Mapa este administrate de responsabilul comisiei si va fi pastrata la director.

Art. 125 Procesele-verbale intocmite la fiecare sedinta vor consemna ordinea de zi, absentele motivate sau nu,‘
hotararile adoptate. Vor fi semnate de cei prezenti, iar cei absenti vor semna ulterior de luare la cunostinta. ConS|I|uE
Profesoral:

Art. 126 Consiliul profesoral este alcatuit din totalitatea personalului didactic de predare si de instruire practica, cus
norma de baza in unitatea de Tnvatamant respectiva, titular si suplinitor si are rol de decizie in domeniul instructiv—i
educativ. Personalul didactic auxiliar al unitatii de invatamant este obligat sa participe la sedintele consiliuluig
profesoral, atunci cand se discuta probleme referitoare la activitatea acestuia si atunci cand este invitat, absentele
nemotivate constituindu-se n abateri disciplinare. :

Art. 127 La sedintele consiliului profesoral, directorul invita, in functie de tematica dezbatuts, reprezentantﬁ
desemnati ai parintilor, ai consiliului elevilor, ai autoritatilor locale si ai partenerilor sociali.

Art. 128 Consiliul profesoral se intruneste la inceputul si la sfarsitul fiecarui semestru. De asemenea, acesta seé
intruneste in urmatoarele situatii: cdnd directorul considera necesar, la solicitarea a 2/3 din membrii ConsiliquE
elevilor, a jumatate plus unu din membrii Consiliului reprezentativ /Asociatiei parintilor sau la solicitarea a 2/3 dirti
membrii Consiliul de administratie; in sedinta extraordinara la cererea a minimum o treime din nmarul membrilor‘;
sai. ;
Art. 129 Participarea la sedintele consiliului profesoral este obligatorie pentru cadrele didactice; absenta nemotlvata
de la aceste sedinte se considera abatere disciplinara.



Art. 130 Directorul unitatii de Tnvatamant numeste, prin decizie, secretarul consiliului profesoral, care are atribu'giaé
de a redacta lizibil si inteligibil procesele-verbale ale sedintelor consiliului profesoral. Procesele-verbale se scriu Tr’e
“Registrul de procese-verbale al consiliului profesoral”. Pe ultima foaie, directorul unitatii de invatamant stampileazéé
si semneaza, pentru autentificarea numarului paginilor si a registrului. Registrul de procese-verbale al consiliulué
profesoral, este insotit, in mod obligatoriu, de dosarul care contine anexele proceselor-verbale (rapoarte, programe,é
informari, tabele, liste, solicitari, memorii, sesizari etc.). Cele douda documente oficiale, registrul si dosarul, seé
pastreaza intr-un fiset securizat, ale carui chei se gasesc la secretarul si la directorul unitatii de Tnvatamant. :

Consiliul profesoral
Art. 131 are urmaroarele atributii:

- analizeaza si dezbate raportul de evaluare interna privind calitatea educatiei si raportul general privind starea ss
calitatea invatamantului din unitatea scolara;

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

- alege cadrele didactice care fac parte din Consiliul de administratie si actualizeaza, daca este cazul, componeni,’ae
acestuia;

- aproba componenta nominala a comisiilor/catedrelor metodice din unitatea de invatamant;

- numeste comisiile de cercetare a faptelor care constituie abateri disciplinare, savarsite de personalul salariat aE
unitatii de invatamant, conform legislatiei in vigoare;

- stabileste sanctiuni disciplinare, pe baza raportului comisiei de cercetare, conform prevederilor legale in wgoareﬁ
ale prezentului regulament si ale regulamentului intern;

- valideaza oferta de discipline optionale pentru anul scolar in curs;
- avizeaza proiectul planului de scolarizare;

- formuleaza aprecieri sintetice privind activitatea personalului de instruire practica si de predare, care soIicitépE
acordarea salariului de merit, a gradatiei de merit sau a altor distinctii si premii, potrivit legii, pe baza raportului des
autoevaluare a activitatii desfasurate de acesta;

- dezbate probleme legate de continutul sau organizarea activitatii instructiv-educative din unitatea de Tnvétémént.§
CONSILIUL DE ADMINSTRATIE

Art. 132 Consiliul de administratie al Gradinitei nr. 45 Constanta functioneaza conform prevederilor Legii educatieE:
Nationale nr. 198/2023, cu modificarile si completarile ulterioare, OMEN NR 6223/ 4.09.2023 pentru aprobarea . :

Consiliul de Administratie se intruneste lunar in sedintele ordinare, precum si ori de cate ori este necesar in sedintele§
extraordinare, la solicitarea presedintelui Consiliului de Administratie sau doua treimi din numarul membriloré
consiliului profesoral. Consiliul Profesoral este convocat si la solicitarea a doua treimi din numarul membrilor§
Consiliului Elevilor sau doua treimi din numarul membrilor Consiliului Reprezentativ al Parintilor. :



Memobrii consiliului de Administratie, observatorii si invitatii sunt convocati cu cel putin 72 de ore inainte deé
inceperea sedintei ordinare, comunicandu-li-se ordinea de zi si documentele ce urmeazd a fi discutate. in cazuE
sedintelor extraordinare convocarea se face cu cel putin 24 de ore inainte. Procedura de convocare se considere”tf
indeplinitad daca s-a realizat prin unul din urmatoarele mijloace: posta, fax, e-mail sau sub semnatura. (3) Daca, dupa”tf
3 convocari consecutive, Consiliu de administratie nu se intruneste in sedinta cu respectarea prevederilor art. 10=
alin. (3) — (7), sunt reluate demersurile pentru reconstituirea componentei Consiliului de Administratie sau, dupa
caz, de constituire a unui nou Consiliu de Administratie.

(4) Directorul unitatii de invatdamant emite o noud decizie privind componenta Cosnsiliului de Administratie. (5) Trt5
cazul in care, in timpul mandatului, cel putin unul dintre membrii Consiliului de Administratie isi pierde aceasta
calitate, se aplica in mod corespunzator art. 5.

Consiliul de Administratie al unitatii de invatamant indeplineste toate atributiile stabilite prin lege, metodologii, acte
administrative cu caracter normativ si contracte colective de munca aplicabile. :

Hotararile Consiliului de Administratie se redacteaza de catre secretarul acestuia, pe baza procesului-verbal aE
sedintei, in suficiente exemplare, dupa caz, si se semneaza de catre presedinte.

Hotararile Consiliului de Administratie se afiseaza la avizier si pe pagina de web a unitatii de invatamant. Consiliul de
Administratie are rol de decizie in domeniul organizatoric si administrativ.

Art. 133 Atributiile Consiliului de Administratie sunt:

(1) Consiliul de Administratie are urmatoarele atributii:

aproba tematica si graficul sedintelor;

aproba ordinea de zi a sedintelor;

stabileste responsabilitatile membrilor Consiliului de Administratie si proceduri de lucru;

aprob3 regulamentul intern si regulamentul de organizare si functionare a unititii de fnvdtdmant cu respectarea
prevederilor legale; :

isi asuma, alaturi de director, raspunderea publica pentru performantele unitatii de Tnvatamant;

particularizeaza, la nivelul unitatii de invatamant, fisa-cadru a postului de director adjunct, elaborata de inspectoratuf;
scolar; :

particularizeaza, la nivelul unitatii de invatamant, contractul educational tip, aprobat prin ordin al ministrului
educatiei nationale, in care sunt inscrise drepturile si obligatiile reciproce ale unitatii de invatamant si ale périntilor,f
in momentul Tnscrierii anteprescolarilor, prescolarilor sau a elevilor; :

valideaza statul de personal pentru toate categoriile de personal din unitate, care urmeaza a fi transmis spre
aprobare inspectoratului scolar la Tnceputul fiecarui an scolar si ori de cate ori apar modificari; H

pune in aplicare hotararile luate Tn sedinta reunita a consilillor de administratie ale unitatilor de mvatamant
partenere in consortiul scolar din care unitatea de Tnvatamant face parte;



valideaza raportul general privind starea si calitatea invatamantului din unitatea de invatamant preuniversitar sr
promoveaza masuri ameliorative; :

aproba comisia de elaborare a proiectului de dezvoltare institutionald, precum si comisiile de revizuire a acestuia;3
aproba proiectul de dezvoltare institutionala si modificarile ulterioare ale acestuia, precum si planul managerial aE
directorului; i

adopta proiectul de buget al unitatii de invatamant, tinand cont de toate cheltuielile necesare pentru buna:
functionare a unitatii de invatamant, astfel cum sunt acestea prevazute in legislatia in vigoare si contractele colectivel
de munca aplicabile; proiectul de buget astfel adoptat se inregistreaza la ordonatorul superior de credite;

intreprinde demersuri ca unitatea de invatamant sa se icadreze in limitele bugetului alocat;

n)avizeazd executia bugetara la nivelul unitatii de invatamant si rdspunde, impreuna cu directorul, de incadrarea 3 arE
bugetul aprobat, conform legii; :

aproba modalitatile de realizare a resurselor extrabugetare ale unitatii de invatamant si stabileste utilizarea acestoratf
in concordanta cu planurile operationale din proiectul de dezvoltare institutionala si planul managerial pentru anuE:
in curs; resursele extrabugetare realizate de unitatea de fnvatdmant din activitati specifice (inchirieri de spatii,E
activitati de microproductie etc.), din donatii, sponsorizari sau din alte surse legal constituite raman in totalitate Ia
dispozitia acesteia; H

aproba utilizarea excedentelor anuale rezultate din executia bugetului de venituri si cheltuieli ale activitétilor‘:
finantate integral din venituri proprii, reportate in anul calendaristic urmator, cu aceeasi destinatie sau pentru
finantarea altor cheltuieli ale unitatii de invatamant; q)avizeaza planurile de investitii; :

stabileste taxele de scolarizare pentru Tnvatamantul particular preuniversitar si pentru cel postliceal de stat,f
nefinantat de la buget, conform normelor legale in vigoare; :

aproba acordarea burselor scolare, conform legislatiei in vigoare;

aproba acordarea premiilor pentru personalul unitatii de invatamant, in conformitate cu prevederile legale 1 |r‘5
vigoare;

in unitdtile de invdtdmant particular, avizeazd drepturile salariale si extrasalariale ale directorilor si directorilor
adjuncti, precum si salarizarea personalului din unitate, in conformitate cu prevederile legii si ale contractului
individual de munca; :

aproba acoperirea integral sau partiala a cheltuielilor de deplasare si de participare la manifestari stiintifice in tarae
sau strdinatate pentru personalul didactic, in limita fondurilor sau din fonduri extrabugetare;

aprobd, lunar, decontarea cheltuielilor aferente navetei cadrelor didactice din unitatea de Tnvatamant, in baza
solicitarilor depuse de acestea; :

aproba proceduri elaborate la nivelul unitatii de Tnvatamant;

propune, spre aprobare, inspectoratului scolar infiintarea centrului de documentare si informare, a bibliotecii scolar€
n unitatea de invitamant; :



aproba extinderea activitatii cu elevii, dupd orele de curs, prin programul "Scoald dupd scoal3", in functie de resurselée
existente si posibilitatile unitdtii de invatdmant; aa) aproba curriculumul la decizia scolii cu respectarea prevederilor
legale; i

bb) pentru unitatile de Tnvatamant profesional si tehnic, avizeazd programele scolare pentru curriculumul Tne
dezvoltare locala (CDL) si incheierea contractelor-cadru privind derularea instruirii practice cu operatorii economicié
cc) aproba orarul cursurilor din unitatea de fnvatamant; dd) aproba masuri de optimizare a procesului didacticé
propuse de consiliul profesoral; :

stabileste componenta si atributiile comisiilor pe domenii de activitate din unitatea de invatamant;
aproba programul de pregatire si evaluare pentru formatiunile de studiu cu frecventa redusa;

aproba tipurile de activitati educative extrascolare care se organizeazd in unitatea de invatamant, durata acestora;
modul de organizare si responsabilitatile stabilite de consiliul profesoral; hh) aproba graficul de desfasurare &
instruirii practice; :

aproba proiectul de incadrare, intocmit de director, cu personal didactic de predare, precum si schema de personaE:
didactic auxiliar si nedidactic; E

aproba repartizarea personalului didactic de predare pentru fnvatamantul prescolar si primar/dirigintilor Iatf
grupe/clase; :

desemneaza coordonatorul pentru proiecte si programe educative scolare si extrascolare;

organizeaza concursul pentru ocuparea posturilor didactice auxiliare si nedidactice, aproba comisiile in vedereg
organizarii si desfasurarii concursului, valideaz3 rezultatele concursurilor si aprob3 angajarea pe post, in conditiile
legii; i

avizeaza comisiile in vederea organizarii si desfasurarii concursului pentru ocuparea posturilor didactice auxiliare si
nedidactice la nivelul consortiului scolar; nn) realizeaza anual evaluarea activitatii personalului conform prevederilot
legale; :

avizeaza, la solicitarea directorului unitatii de fnvatamant, pe baza recomandarii medicului de medicina muncii,f
realizarea unui examen medical de specialitate, in cazurile de inaptitudine profesionald de naturd
psihocomportamentald, pentru salariatii unitatii de invatamant; :

avizeaza, la solicitarea a jumatate plus unu din membrii consiliului de administratie, pe baza recomandarii medicului;
de medicina muncii, realizarea unui examen medical de specialitate, in cazurile de inaptitudine profesionald de
natura psihocomportamentala, pentru director sau director adjunct; i

indeplineste atributiile de incadrare si mobilitate a personalului didactic de predare prevazute de Metodologia cadru
de miscare a personalului didactic in invatamantul preuniversitar; i

aproba modificarea, suspendarea si incetarea contractului individual de munca al personalului din unitate; ss)f
propune eliberarea din functie a directorului unitatii de fnvatamant cu votul a 2/3 dintre membrii consiliului de
administratie al unitatii de Tnvatamant sau la propunerea consiliului profesoral, cu votul a 2/3 dintre membriﬁ
acestuia, si comunica propunerea inspectoratului scolar; :



tt) propune eliberarea din functie a directorului unitatii de Tnvatamant t particular si confesional, cu votul a 2/3 dirti
membri, si comunica propunerea persoanei juridice fondatoare pentru emiterea deciziei de eliberare din functie'g
uu) aproba fisa individuala a postului pentru fiecare salariat, care constituie anexa la contractul individual de munca
si o revizuieste, dupa caz; H

vv) aprobad perioadele de efectuare a concediului de odihna ale tuturor salariatilor unitatii de Tnvétémantz
preuniversitar, pe baza cererilor individuale scrise ale acestora, in functie de interesul invatamantului si al celui Trr
cauza, tinand cont de calendarul activitatilor unitatii de Tnvatamant si al examenelor natioanle; ww) aprobé§
concediile salariatilor din unitatea de Tnvatamant, conform reglementarilor legale in vigoare, contractelor coIectivef
de munca aplicabile si regulamentului intern; :

xx) indeplineste atributiile prevazute de legislatia in vigoare privind raspunderea disciplinara a elevilor, personaIquE:
didactic de predare, didactic auxiliar si nedidactic din unitatea de invatamant; vyy) aproba, in conditiile Iegii,f
pensionarea personalului din unitatea de invatamant; :

zz) aproba, Tn limita bugetului alocat, participarea la programe de dezvoltare profesionald a angajatilor unitatii de
fnvatamant; aaa) administreaza baza materiald a unitatii de invatamant. {

Consiliul de administratie al unitatii de invatamant indeplineste toate atributiile stabilite prin lege, metodologii, actes
administrative cu caracter normativ si contracte colective de munca aplicabile.

Hotararile Consiliului de Administratie se redacteazd de catre secretarul acestuia, pe baza procesului cerbal ak
ssedintei, in suficiente exemplare, dupa caz, si se semneaza de catre presedinte. :

Hotararile Consiliului de Administratie se afiseaza la avizier si pe pagina de web a unitatii de Tnvatamant. Art. 134§
Membrii Consiliului de Administratie coordoneaza si raspund de domenii de activitate, pe baza delegarii de sarcinE
stabilite de presedintele consiliului, prin decizie. :

Art. 135 Componenta Consiliului de Administratie al unitdtii conform Legii Educatiei Nationale nr. 198/2023: a)
directorul unitatii de Tnvatamant;

2 reprezentanti ai cadrelor didactice;
2 reprezentanti ai parintilor;

1 reprezentant al Consiliului Local;

1 reprezentant al Primariei.
COMISIA PENTRU CURRICULUM:

Art. 136 Comisia pentru curriculum este compusa din educatoare, iar responsabila Comisiei este una dmtre
educatoare. Componenta comisiei este aprobata in fiecare an scolar de Consiliul profesoral.

Art. 137 Comisia pentru curriculum elaboreazd: a. oferta curriculara a unitatii; b. metodologia de aplicare &
activitatilor; c. programe si planuri anuale si semestriale. Documentele elaborate sunt supuse aprobarii Con5|l|uIU|
profesoral si validate in consiliul de Administratie.

COMISIA METODICA:



Art. 138 Atributiile comisiei metodice sunt urmatoarele:

- elaboreaza propunerile pentru oferta educationald a unitatii de Tnvatamant si strategia acesteia, cuprmzand
obiective, finalitati, resurse materiale si umane, curriculum la decizia scolii;

- consiliaza cadrele didactice in procesul de elaborare a proiectarii didactice si a planificarilor semestriale;
— monotorizeaza parcurgerea programei la fiecare clasa;

— organizeaza activitati de formare continud si de cercetare — actiuni specifice unitatii de invatamant, lecti
demonstrative, schimburi de experienta etc.; :

— mentine permenanet contactul cu Inspectoratul Scolar, prin responsabilul de cerc, informandu-se cu privire Iae
noutatile ce pot aparea;

— informeaza personalul didactic de modificarile ce apar si distribuie fiecarui cadru materialele primite de Ia
Inspectoratul Scolar;

— elaboreaza materiale de sinteza pe diferite teme (curriculum, evaluare, metode si strategii didactice, manuala
alternative etc.);

— sprijina personalul didactic Tn activitatea de perfectionare si sustinere a examenelor de grade didactice;

— sprijina cadrele aflate la inceputul activitatii didactice;

— sprijina personalul didactic in aplicarea reformei sistemului educational si Tn imbunatatirea activitatii didactice.
Art. 139 Responsabilul comisiei metodice are urmatoarele atributii:

— stabileste atributiile fiecarui membru al comisiei metodice;

— evalueaza activitatea fiecarui membru al comisiei metodice;

— propune Consiliului de Administratie calificativele anuale ale acestora;

— efectueaza asistente la lectiile personalului didactic de predare, cu precddere la stagiari si la cadrele didactice noué
venite Tn unitatea de Tnvatamant;

— raspunde in fata directotului si a inspectorului de specialitate de activitatea profesionala a membrilor acesteia;

—are obligatia de a a participa la toate actiunile initiate de director si de a efectua asistente la orele de curs, in speuaE
la stagiari, la cei noi veniti, sau la cei in activitatea carora se constata disfunctii;

— raspunde de modul in care evaluarile initiale, continue sau finale ale programelor copiilor reflect obiectivele ss
vgoare stiintifica; :

— raspunde de dosarele cu fisele de evaluare ale fiecarei grupe.

Art. 140 Sedintele comisiei metodice se tin saptamanal, in fiecare luni a sdptamanii, dupa o tematica aprobata deé
directorul unitatii de invatamant. :

COMISIA PENTRU EVALUAREA SI ASIGURAREA CALITATII



Art. 141 Tn baza metodologiei elaborate de Ministerul Educatiei si Cercetarii, gridinita elaboreaza si adopt proprla

strategie si propriul regulament de functionare a comisiei pentru evaluarea si asigurarea calitatii.
Art. 142 Comisia pentru evaluarea si asigurarea calitatii este formata din 3 —9 membri.

Art. 143 Componenta comisiei pentru evaluarea si asigurarea calitatii cuprinde, in numar relativ egal: cadre dldactlce'
reprezentanti ai parintilor; reprezentanti ai Consiliului Local. i

Art. 144 Comisia pentru evaluarea si asigurarea calitatii are urmatoarele atributii:

elaboreaza anual un raport de evaluare interna privind calitatea educatiei in gradinita pe baza caruia directoruE
elaboreaza raportul general privind starea si calitatea invatamantului din unitate. Raportul este pus la dISpOZItlaz
evaluatorului extern; i

elaboreaza propuneri de imbunatatire a calitatii educatiei;

coopereaza cu Agentia Romana specializata pentru asigurarea calitatii, cu alte agentii si organisme abilitate sau
institutii din tara ori din strainatate, potrivit legii.

CONSILIERUL EDUCATIV

Art. 145 Este numit de catre directorul unitatii de invatamant, la propunerea Consiliului profesoral.
Art. 146 Consilierul Educativ are urmatoarele atributii:

centralizeaza: copiii participanti, programul activitatilor;

propune activitati pentru petrecerea timpului liber (festivaluri, spectacole, tabere);

coordoneaza pregatirea si desfasurarea serbarilor scolare, a concursurilor scolare.
propune/coordoneaza proiecte si programe educative locale, judetene, nationale, europene;
CONSILIER DE ETICA

-elaboreaza codul de etica si il inainteaza spre aprobare Consiliului de administratie;

COMISIA DE SECURITATE SI SANATATE IN MUNCA

Art. 147 Este constituita si functioneaza in conformitate cu Legea 90/1996 privind normele generale de protective az
muncii. :

Art. 148 Comsia de sanatate si securitate in muca are in componenta: o educatoare pentru cadrele didactice si un

administrator pentru personalul didactic auxiliar si nedidactic.

Art. 149 CComponenta comisiei se stabileste la fiecare Inceput de an scolar si este coordonata de un presedmte
desemnat de Consiliul de Administratie.

Art. 150 Atributiile Comisiei de protective a muncii constau in: elaborarea normelor de protectie a muncii pe diferite§
compartimente si activitati tindnd cont de riscurile si accidentele ce pot interveni; organizarea instructajelor de
protectie a muncii pe activitati (la fiecare sase luni); efectuarea instructajelor de protectie a muncii pentru activitéti;
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extracurriculare (de citre conducatorii activitatilor); elaborarea de materiale informative cu privire la riscurile de
accidente ce pot apdrea in gradinitd si in afara gradinitei; asigurarea conditiilor normale de desfdsurare a activitatilor
gradinitei Tn colaborare cu administratia. :

Art. 151 Comisia de securitate si sanatate in munca se intruneste semestrial si ori de cate ori este nevoie.
COMISIA DE APARARE IMPOTRIVA INCENDIILOR

Art. 152 Atributiile comisiei de Aparare Impotriva Incendiilor sunt: organizeaza activitatea de prevenire si stingere a
incendiilor prin plan anual de munca; urmareste realizarea actiunilor stabilite si prezenta periodic a normelor ss
sarcinilor de prevenire si stingere ce revin personalului precum si consecintele diferitelor manifestari in neglijenta sE
nepdsare; intocmeste necesarul de mijloace si materiale pentru Apdrarea Tmpotriva Incendiilor si soIicitéei
conducatorului de unitate fondurile necesare; difuzeaza in salile de la grupa, laboratoare, cabinete etc., planurile dei
evacuare Tn caz de incendiu si normele de comportare in caz de incendiu; elaboreaza materiale informative si deé
documentare care sa fie utilizate de personalul unitatii in activitatea de prevenire a incendiilor. :

COMISIA DE CONTROL MANAGERIAL INTERN

Art. 153 Comisia se constituie prin decizia directorului, Tn baza hotararii Consiliului de Administratie in conformitatef
cu prevederile OSGG NR 400/2015. Componenta, modul de organizare si de lucru, precum si alte elemente privinci:
aceasta comisie se stabilesc in functie de complexitatea si de volumul activitatiilor din unitate. Comisia se ?ntrunesté
semestrial, sau de cate ori este nevoaie si are urmatoarele atributii: 5

asigura coordonarea deciziilor si actiunilor compartimentelor structurale ale entitatii publice;

organizeazd, cand necesitatile o impun, structuri specializate care s& sprijine managementul in activitatea de
coordonare; H

coordoneaza si influenteaza decisiv rezultatele interactiunii dintre salariati in cadrul raporturilor profesionale;
constentizeaza salariatii asupra consecintelor deciziilor si ale actiunilor lor asupra intregii entitati publice;

organizeaza consultdri prealabile, in vederea unei bune coordonari, in cadrul compartimentelor cat siintre structurile
uitatii de invatamant. :

COMISIA PENTRU COMBATERA SI PREVENIREA VIOLENTEI iN GRADINI',I'A(cu subcomisia GRUP ANTIBULLYING)
Conform Procedurii Operationale Provind Prevenirea si Combaterea Violentei specificam:

Violenta este una dintre marile probleme ale lumii contemporane. Presa scrisa sau audiovizualul informeaza
in permanenta cu privire la manifestari diverse ale acestui fenomen. Aparitia diferitelor formede violenta :
in mediul scolar pare aproape o fatalitate si devine, adesea, un lucru obisnuit, cu care semenii coexista fara
macar a se mai sesiza asupra pericolului. Chiar daca reprezinta o problema delicata, punereasub control

a fenomenului violentei nu se poate face decat daca i sunt cunoscute cauzele, originile, formele

de manifestare si posibilitatile de prevenire. Problema violentei in unitate poate si trebuie sa

devina o tema de reflectie pentru toti cei implicati in actul educational. Cu atat mai mult cu cat unitatea
dispune, credem, de importante resurse pentru a concepe programe de prevenire a violentei si pentru a



rupe cercul vicios al violentei in mediul scolar.

Tn Romania exista foarte putine date statistice care s releve prevalenta hartuirii si violentei in mediul§
scolar, cu toate ca la nivel empiric se cunoaste ca acest fenomen este in continua crestere la noi in ’;aré,f
existdnd o multitudine de cazuri de violenta in scoli mediatizate prin presa scrisa si audio-vizual. Violenta Tne
scoli este de asemenea considerata ca fiind un comportament Tnvatat fiind tangential identificata, ?n
special, in legatura cu violenta adultilor fata de copii, facandu-se asocierea intre familia disfunctionala §E
comportamentul potential violent al copiilor proveniti din aceste tipuri de familii. :

Clasificarea formelor de violenta dupa gradul de gravitate

Violenta scolara nu include numai actiunile explicit violente, care intra in sfera penalului, ci si o
serie intreaga de violente mai subtile (intimidari, tachinari, ironii, agresiuni verbale etc.).
Sentimentul desiguranta difera mult de la un elev la altul, la fel ca si normele sau valorile prin
prisma cdrora un fapteste caracterizat ca violent.

FORME USOARE: Ton ridicat; Tachinare; Ironie; Poreclire; Insultd; Tnjurdtura; Intimidare, Scuipare; Instigare la
violentd; Deposedarea de obiecte personale; Insusirea bunului gisit; Violarea secretului corespondentei;
Lasarea fara ajutor; Aruncarea cu obiecte — fara consecinte grave; Atingere nedorita; Refuzul de a indeplini
sarcinile;

FORME GRAVE: Hartuire; Abuz de incredere; Amenintare; inseldciune; Santaj; Calomnie; Seductie; Lipsirea de i
libertate a persoanei; Ultraj; Ultraj contra bunelor moravuri; Tulburarea linistii publice; Pdlmuire; imbrancire;;
Trantire; Imobilizare; Lovire/bétaie; Incdierare; Lupte de grup; Constituirea unui grup infractional organizat; '
Aruncarea cu obiecte — cu consecinte grave; Vatamare: - corporald; Mutilare, Deteriorare, distrugere de
obiecte; Distrugere calificata/din culpa, Instigare la discriminare; Portul si folosirea fara drept de arme;
Tainuirea; Furt; Furt calificat; Talharie; Talharie calificata; Tentativa de viol; Tentativa de omor; Loviri sau
vatamari cauzatoare de moarte; Determinarea sau Tnlesnirea sinuciderii; Omor; Omor calificat; Uciderea din
culpa; Actul sexual cu un minor; Viol; Coruptia sexuald; Perversiunea sexuala.

CAPITOLUL XIX
DISPOZITII FINALE

Art. 154 (1) Prezentul Regulament de ordine interioara intra in vigoare dupa discutarea in Consiliul Profesoral SI
aprobarea in Consiliul de Administratie. i

Regulamentul de ordine interioara se va post ape site-ul gradinitei si va fi afisat la avizier.

Concomitent cu afisarea, cate un exemplar din prezentul Regulament de ordine interioara va fi transmis cadrelor:
didactice pentru a fi prelucrat, semestrial sau ori de cate ori este nevoie, cu parintii in prima sdptdmani de activitate
scolara a fiecarui semestru, prin luare de semnatura. i

Tabelele cu semnaturile tuturor salariatilor si parintilor privind luarea la cunostintd a continutului Regulamentului de
ordine interioara se vor depune la conducerea gradinitei. {



Pentru angajatii care lipsesc, aducerea la cunostinta a Regulamentului de ordine interioara se va face din prima zi de
la reluarea activitatii. :

Pentru noii angajati,, Regulamentul de ordine interioara va fi adus la cunostinta in cadrul instructajului general ce sef
face de catre conducatorul direct in prima zi de activitate. :

Art. 155 (1) Sindicatul salariatilor Gradinitei cu Program Prelungit Nr. 45 Constanta , reprezentantii salariatilor care?
nu fac parte din sindicat si oricare salariat, pot face propuneri cu privire la completarea sau modificarea prezentului;
Regulament :

(2) Prezentul Regulament a fost dezbatut in Consiliul Profesoral din data de 06.09.2018 si a fost aprobat de ConsmuE
de Administratie prin hotararea din data de 06.09.2018. i

Art. 156
Masuri pentru aplicarea prevederilor Regulamentului de ordine interioara:

Prezentul Regulament de ordine interioara a fost aprobat de conducerea gradinitei potrivit legii. (3) Acest’é
Regulament va fi adus la cunostinta sub semnatura fiecarui salariat. :

Persoanele angajate nu-si pot incepe activitatea decat dupa ce au semnat ca au luat la cunostinta de contmutuE
acestui regulament, prin grija conducerii scolii. H

Prezentul Regulament de ordine interioara intra in vigoare la data de 13.09.2021.
ANGAIJATOR,

GRADINITA CU PROGRAM PRELUNGIT NR. 45 CONSTANTA

REPREZENTANT

DIRECTOR Prof. EPURE BEATRIS LARISA

NOTA: Prezentul Regulament de Ordine Interioara este insotit de tabelul nominal cu salariatii unittii, care au luat Ia
cunostinta de prevederile prezentului regulament si de Codul Etic. :



