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Conform art 242 legea 53/2003:

®egulamentul intern cuprinde cel pufin urmétoarele categorii de dispozitii:

a) reguli privind protectia, igiena si securitatea in munca in cadrul unitatii;

b) reguli privind respectarea principiului nediscrimindrii si al inlaturdrii oricérei forme de incalcare a
demnitatii;

¢) drepturile si obligatiile angajatorului si ale salariatilor;

d) procedura de solutionare a cererilor sau a reclamatiilor individuale ale salariatilor;
e) reguli concrete privind disciplina muncii In unitate;

f) abaterile disciplinare si sanctiunile aplicabile;

g) reguli referitoare la procedura disciplinara;

h) modalitatile de aplicare a altor dispozitii legale sau contractuale specifice;

i) criteriile si procedurile de evaluare profesionald a salariatilor.

-~ ) regulamentul de organizare si functionare a Gradinitei cu Program Prelungit nr. 20

Gréadinita P.P.Nr.20 Timisoara



CUPRINS

I.  GENERALITATI

L1.Contractul individual de munca: incheiere, executare, suspendare si Incetare..........cecssrneeee 6
1.2.Timpul de lucru, repaus, concedii si salarizare, protectia maternititii..........ceveveninnnnnnn.. 13
1.3.Reguli privind igiena, protectia, sinitatea si securitatea in munci in gradiniti......coocecvrnennens 18
L.4.Reguli privind disciplina muncii In gradinifii........eceeeresereemsssessessseessssssssseessssssssssmsesssssssnns. 24
LS.Evaluarea performantelor.........cceevuuurueeereeeineeisieineeeeseeeessssesssses e e 28
I REGULAMENTUL DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE AL GRADINITEI PP NR.20
2.1.Prevederi Generale. ...oviccusuisivisisssissisiasssssiissssasssnmmnnennnnnns nsnssmesersesom e e sss sl 29
2.2.0biective generale si particulare ale INStEUHET. .. cvuvvvverreerrereresssereeeseseessseeeeeeeeessso, 30

2.3.Structura, tipurile, formele si modalititile de organizare si de integrare a copiilor in unitatea de

educatie tIMPUIIE.........ooiiiiiiiiiiiiiiiiitiereeeeeee e e ee e e e e e e e e e e e et 32
2.4.Structura anului scolar. Planurile de invitimant, programele, metodologiile didactice...... 36
S onduceren grAAUOIEL. . vrmsuessmsssuewsss st s wes s 558 58508V 558855 S0t o mmns s e s e s 40
2.5, ALrIDULITlE BPOOHIICE..csvvrsersvonsminsvonsisasisss s s insiossnss nsmmnnnmmne mmmnnss s srms s s st 61
2.7.Drepturile Personalulldi.........coiiiereeeiereeiiiiiiii e e e e e e e e e 65
2.8.5anCHiUNI §1 FECOMPEISE. . eiiiieiieiiirereeieieiiieiiite s e e e e seeesee e e e e e eeeeeeeeeeesesss 67
2.9.Drepturile si obligatiile copiilor $i PAFIMEION. ...ccceevveureeeeeeeineeeeeeeeeeee e 71
2.10.Regulament de acces in unitatea de INVAEMANL......eeeeeeneneeeeenneeeeseeseeeseeemeeeesseeons 73

2.11.DiSPOZitii fiNAle.......eeiiiiiiiiiiiiieiiiiieiieeeeee e e ee e e e e eeee e e e 75

Gradinita P.P.Nr.20 Timisoara



Introducere

Rolul Regulamentului Intern

Prezentul Regulament Intern, adoptat de Consiliul de Administratie al GRADINITEI CU PROGRAM
PRELUNGIT NR. 20 contine regulile de functionare a gradinitei si reprezinta norma fundamentald a
relatiilor de munca dintre conducere si salariti, indiferent de functie.

Pentru bunul mers al institutiei, prezentul Regulament Intern va fi completat cu decizii interne de
serviciu emise de conducere. Angajarea la Gradinita cu Program Prelungit nr. 20 precum si mentinerea
calitatii de salariat inseamnd aderarea completd §i neconditionatd la prezentul Regulament Intern si
~aspectarea lui intocmai. In cazul in care prevederile oricarei alte reglementéri sau intelegeri intre pirti
contravine Regulamentului Intern, prevederile prezentului Regulament sunt cele care prevaleazi. De la
aceastd reguld se excepteaza prevederile imperative din domeniul dreptului muncii in Romania si orice
intelegere intre conducere si salariat in care se prevede in mod expres o deviere de la o anumiti prevedere a
Regulamentului Intern. In acest din urma caz, o astfel de intelegere este valabild numai dupi aprobarea ei de
catre Consiliul de Administratie.

Regulamentul Intern este un document al institutiei, are caracter confidential si nu se instriineaza de la
unitatea de invitamant. Regulamentul Intern se aduce la cunostinta salariatilor la angajare prin lecturare si
poate fi consultat de catre acestia la cerere.

Prevederile prezentului regulament asigura libertatea muncii si a dezvoltérii profesionale a salariatilor,
fara ingradire sau discriminare,

Prevederile regulamentului intern se aplica tuturor salariatilor din gradinita, indiferent de natura
contractului individual de munci si de functia detinuté, persoanelor care iti desfasoara activitatea pe baza
de contract de colaborare sau prestari servicii in baza unor conventii civile, personalului de la alte unitéti

care lucreazd ca detasati sau delegati in cadrul institutiei.

Sindicatele salariatilor liber constituite (conform legislatiei in vigoare), reprezentantii salariatilor
sau salariatii, dupa caz, vor milita in cadrul institutiei pentru apararea intereselor profesionale, economice,
sociale, culturale si sportive ale membrilor lor, participdnd activ alaturi de administratie ca factor de
intdrire a ordinii si disciplinei.

Regulamentul de ordine interioard, se aplicd tuturor salariatilor indiferent de durata contractului
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individual de munci, persoanelor care isi desfasoard activitatea pe baza de contract de colaborare sau
prestari servicii in baza unor conventii civile.

Personalul previzut la art.1 are obligatia ca, pe perioada detagarii sau delegarii la alte unitati, sa
respecte atat prevederile cuprinse in prezentul regulament cat gi reglementirile proprii ale unitatilor
respective.

Prin aplicarea prezentului regulament, salariafii gradinitei au obligatia si dovedeasca profesionalism,
cinste, ordine si discipling, si-si asigure exercitarea corecta a atributiilor stabilite in concordanta cu
Regulamentul de organizare si functionare si cu Contractul Colectiv de Munci.

Salariaii au obligatia si pastreze secretul profesional. Nici un salariat nu are dreptul de a folosi sau
dezvilui nici in timpul activitatii, nici dupé incetarea acesteia, fapte sau date care, devenite publice, ar
dauna intereselor ori prestigiului societétii.

- Salariafii nu pot uza, in folos personal, de informatiile de serviciu pe care le detin sau de care au
luat la cunostinta in orice mod.

Salariatii au obligatia ca in exercitarea atributiilor ce le revin s se abfind de la exprimarea sau
manifestarea convingerilor politice.

Regulamentul de ordine interioars cuprinde politica de disciplini si organizarea muncii, igiena si
securitatea muncii, obligatiile conducerii, obligatiile si drepturile salariatilor, findnd seama si de
urmatoarele reguli:

- dreptul de asociere sindicali este garantat salariatilor, in conditiile legii. Cei interesati pot, in mod
liber, sa infiinteze organizatii sindicale, sa adere la ele si si exercite orice mandat in cadrul
acestora.

a) salariatii se pot asocia in organizatii profesionale sau in alte organizafii avind ci scop

reprezentarea intereselor proprii, promovarea pregitirii profesionale si protejarea statutului lor.

b) salariatii 1si pot exercita dreptul la grevi in conditiile legii.

¢) in cadrul unitatii, unde salariatii nu sunt organizafi in sindicat salariatii isi pot alege reprezentanti

in conditiile legii.

d) reprezentantii salariatilor participd la stabilirea masurilor privind: condifiile de munca, sanitate si

securitatea muncii salariatilor in timpul exercitarii atributiilor lor, buna functionare a societatii.

e) reprezentantii salariatilor isi dau avizul in toate problemele de natura celor prevazute mai sus

precum si in orice alte situatii, la solicitarea conducerii societatii.

) avizul reprezentantilor salariatilor are caracter consultativ si este intodeauna dat in scris si

motivat,
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g) prezentul regulament poate fi completat prin politici sau norme interne de serviciu.

CAPITOLUL I
GENERALITATI

L1.Contractul individual de munci: incheiere, executare, suspendare si incetare

Angajarea personalului nedidactic si didactic auxiliar la GRADINITA CU PROGRAM PRELUNGIT

NR. 20

Angajarea personalului nedidactic si didactic auxiliar la GRADINITA CU PROGRAM PRELUNGIT
NR. 20 se face in urma unui concurs care include unul sau mai multe interviuri, o proba practici si o proba
scrisd, in urma carora Comisia de organizare si desfasurare a concursului comunica rezultatele.

Candidatii admisi la interviuri sunt cei care au prezentat CV-uri care releva indeplinirea conditiilor
de studii, specializiri, experienta si abilitdti care sunt necesare pozitiei, potrivit figei postului aferente.

Oferta cuprinde drepturi i obligatii reciproce, dar nu mai putin decat urmatoarele:

a. 1dentitatea partilor;

g

locul de munci;

¢. sediul angajatorului;

d. responsabilitatile si atributiile postului, potrivit fisei postului;
e. riscurile specifice postului, daci acestea exista;

f.  data de la care contractul urmeaza sa isi produca efectele;

g. in cazul unui contract de munca pe duratd determinati sau al unui contract de munca temporari,

durata acestora;

h. durata concediului de odihni la care salariatul are dreptul;

1. conditiile de acordare a preavizului de citre partile contractante si durata acestuia;

J. salariul format din salariul de baza si alte elemente constitutive ale veniturilor salariale, impreuni cu
alte forme de cointeresare ale salariatului, precum si periodicitatea platii salariului la care angajatul are
dreptul;

k. durata efectiva de lucru, exprimata in ore/zi si ore/sdptamani;

L. indicarea contractului colectiv de munca unic la nivel national ce reglementeaza conditiile de munca
ale salariatului, alaturi de Codul Muncii;

m. durata perioadei de proba, daca societatea solicita aceasta perioada ;
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n. posibilitatea de desfasurare a activitatii in strainatate, chiar numai prin delegare.
Incadrarea in munca se realizeaza prin incheierea contractului individual de munca pe durata

determinata sau nedeterminata, cu norma de lucru intreaga sau cu timp partial de catre directorul gradinitei.

Angajarea cu contract individual de munca se va face dupa o perioada de proba, care:
1) in cazul contractului individual de munca pe perioada nedeterminata poate fi de cel mult:
- 30 de zile calendaristice pentru functiile de executie;
- 90 de zile calendaristice pentru functiile de conducere;
- 30 de zile calendaristice pentru persoane cu handicap;
- 5 zile lucratoare pentru muncitori necalificati;
- 3-6 luni pentru absolventii institutiilor de invatamant care sunt incadrati la debutul lor in profesie.
?) in cazul contractului individual de munca pe perioada determinata poate fi de cel mult:
- 5 zile lucratoare pentru o durata a contractului mai mica de 3 luni;
- 15 zile lucratoare pentru o durata a contractului intre 3-6 luni;
- 30 zile lucratoare pentru o durata mai mare de 6 luni;
- 45 zile lucratoare pentru salariatii incadrati in functii de conducere cu o durata a contractului mai mare de
6 luni.

Este interzisd angajarea succesiva a mai mult de 3 persoane pe perioade de proba pentru acelasi
post.

In orice moment al perioadei de proba, atit angajatul cat si angajatorul poate renunta la colaborare
fara preaviz, pe baza unei notificari, in conformitate cu articolul 31 alin 4' din Codul Muncii.

Pentru activitati a caror executie nu necesita 40 ore in fiecare saptamana din luna, conducerea
‘nstitutiei poate incadra salariati cu program de lucru corespunzator unei fractiuni de norma, prin incheierea
de “contracte individuale de munca cu timp partial™:

Pentru activitati prestate pe o perioada limitata de timp, in conditiile art. 81 din leagea 53/2003-
Codul Muncii, Gradinita PP Nr.20 poate incadra salariati cu durata normala a timpului de munca, prin
incheierea de “‘contracte individuale de munca pe durata determinata™.

In continutul contractului individual de munca completat cu fisa postului, Regulamentul Intern si
decizii, sunt cuprinse drepturile si obligatiile reciproce pe care partile au convenit sa si le asume prin
acordul lor de vointa liber exprimat.

Incadrarea in munca a unei persoane se efectueaza dupa ce persoana in cauza a prezentat societatii

avizul medical favorabil desfasurarii activitatii in postul in care ar urma sa-1 ocupe, eliberat de unitatea
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sanitara cu care societatea a asigurat protectia salariatilor prin servicii medicale.

Executarea contractului individual de muneca
==ruarea contractuiul individual de munca

Dupa angajare, salariatul isi insuseste documentatia sistemului de management al calitatii irmplementat in

Gradinita PP nr. 20 in special procedurile aplicabile activitatii care urmeaza sa o desfasoare.

Modificarea contractului individual de munca
——ocllicarea contractului individual de munca
Pe parcursul derularii contractului individual de munca, calitatea si volumul prestatiei salariatilor

sunt monitorizate si evaluate de catre societate.
Modificarea poate fi efectuata la oricare dintre urmatoarele clauze -

e durata contractului;

e locul muncii; in mod exceptional, contractul individual de munci se poate modifica unilateral de
catre unitate prin delegarea sau detasarea salariatului. Delegarea salariatului poate fi dispusa pe o
perioada de cel mult 60 de zile si se poate prelungi, cu acordul salariatului, cu cel mult 60 de zile.
Salariatul poate poate refuza delegarea sau detasarea numai in mod exceptional si pentru motive
personale temeinice.

e felul muncii;

e conditiile de munci;

e salariul;

¢ timpul de munca si timpul de odihn.

Modificarea se face numai cu acordul partilor materializat intr-un act aditional la contractul individual
de munca. Orice modificare a contractului individual de munca sau a unuj act aditional in vigoare care
~rvine din initiativa unei parti se va face dupa 15 zile de la data instiintarii in scris a celeilalte parti de

catre initiator.

Delegarea, detasarea

Conditiile in care se efectueazi delegarea salariatilor sunt cele reglementat de Codul Muncii.
(1) Locul muncii poate fi modificat unilateral de catre angajator prin delegarea sau detasarea salariatului
intr-un  alt loc de muncd decit cel prevazut in contractul individual de munc.

(2) Pe durata delegérii, respectiv a detasarii, salariatul isi pastreaza functia si toate celelalte drepturi
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prevazute In contractul individual de munci.

Delegarea reprezintid exercitarea temporara, din dispozitia angajatorului, de citre salariat, a unor
lucrari sau sarcini corespunzitoare atributiilor de serviciu in afara locului siu de munca.

Delegarea poate fi dispusa pentru o perioada de cel mult 60 de zile calendaristice in 12 luni si se
poate prelungi pentru perioade succesive de maximum 60 de zile calendaristice, numai cu acordul

salariatului. Refuzul salariatului de prelungire a delegarii nu poate constitui motiv pentru sanctionarea

disciplinara a acestuia.

(1) Detasarea poate fi dispusi pe o perioadi de cel mult un an.

(2) in mod exceptional, perioada detasarii poate fi prelungita pentru motive obiective ce impun prezenta
salariatului la angajatorul la care s-a dispus detasarea, cu acordul ambelor parti, din 6 in 6 luni.

“3) Salariatul poate refuza detasarea dispusa de angajatorul sdu numai in mod exceptional si pentru motive
personale temeinice.

(4) Salariatul detagat are dreptul la plata cheltuielilor de transport §i cazare, precum si la o indemnizatie de
detagare, in conditiile previzute de lege sau de contractul colectiv de munca aplicabil.

(5) Drepturile cuvenite salariatului detasat se acorda de angajatorul la care s-a dispus detasarea.
(6) Pe durata detasarii salariatul beneficiaza de drepturile care ii sunt mai favorabile, fie de drepturile de la
angajatorul care a dispus detasarea, fie de drepturile de la angajatorul la care este detasat.
(7) Angajatorul care detageazi are obligatia de a lua toate masurile necesare pentru ca angajatorul la care s-
a dispus detasarea si isi indeplineasca integral si la timp toate obligatiile fata de salariatul detasat.
(8) Daca angajatorul la care s-a dispus detasarea nu isi indeplineste integral si la timp toate obligatiile fati
de salariatul detasat, acestea vor fi indeplinite de angajatorul care a dispus detasarea.
“9) in cazul in care existi divergentd intre cei doi angajatori sau nici unul dintre ei nu isi Indeplineste
obligatiile potrivit prevederilor alin. (1) si (2), salariatul detagat are dreptul de a reveni la locul sau de
muncd de la angajatorul care l-a detasat, de a se indrepta impotriva oricaruia dintre cei doi angajatori si de

a cere executarea silitd a obligatiilor neindeplinite.
Angajatorul poate modifica temporar locul si felul muncii, fara consimtamantul salariatului, si in cazul

unor situatii de fortd majord, cu titlu de sanctiune disciplinard sau ca masura de protectie a salariatului, in

cazurile si in conditiile previzute de prezentul cod.

Suspendarea contractului individual de munca
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Are ca efect suspendarea prestarii muncii de citre salariat si suspendarea plitii drepturilor de naturi
salariala de catre societate.

Contractul individual de munca se poate suspenda de drept, prin acordul partilor sau prin actul
unilateral al uneia dintre parti, conform art 50-52 din legea 53/2003 - Codul Muncii.
Contractul individual de munca se suspenda de drept in urmatoarele cazuri:

- concediu pentru incapacitate temporara de munci;

- carantini;

- concediu de maternitate;

- efectuarea serviciului militar obligatoriu;

- exercitarea unei functii in cadrul unei autoritati executive sau Jjudecatoresti.

Contractul individual de munca poate fi suspendat cu acordul partilor pentru interese personale sau
*= cazul concediilor fara plati pentru studii.

Contractul individual de munca poate fi suspendat unilateral din initiativa salariatului in

urmatoarele cazuri:

concediu pentru cresterea copilului de pana la 2 ani sau pentru copilul cu handicap pana la 3 ani;

- concediu pentru ingrijirea copilului bolnav pana la 7 ani sau pentru copilul bolnav cu handicap

pana la 18 ani;

- concediu paternal;

- concediu pentru formare profesionali;

- exercitarea unei functii elective in cadrul organismelor profesionale la nivel central sau local;

- participarea la grevi;

- absente nemotivate.

Contractul individual de munci poate fi suspendat unilateral din initiativa societatii in urmitoarele
cazuri:

- pe durata cercetarii disciplinare prealabile;

- ca sanctiune disciplinara;

- caurmare a formularii de catre unitate a unei plangeri penale impotriva salariatului sau acesta a fost
trimis in judecata pentru fapte penale incompatibile cu functia detinutd, pana la rimanerea definitivi a
hotérarii judecatoresti;

- in cazul intreruperii temporare a activitatii din motive tehnologice sau economice fara incetarea
raporturilor de munca, caz in care salariatii vor ramane la dispozitia unitatii si vor primi o indemnizatie de

75% din salariul de baza corespunzator functiei detinute;
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pe durata detasarii.

Incetarea contractului individual de munca

Incetarea contractului de munca se poate face :

de drept (conform art. 56 Codul Muncii);

prin acordul partilor la data convenita de acestea (conform art 55 lit b din Codul Muncii);

din initiativa salariatului (conform art 79 din Codul Muncii);

din initiativa conducerii unitatii

Contractul individual de munca inceteaza de drept, conform art. 56 lit. a-k din Codul Muncii:
la data decesului salariatului sau la data incetarii existentei unitatii;

la data indeplinirii de catre salariat a conditiilor pentru pensionare;

ca urmare a constatarii nulitatii absolute a contractului inidividual de munca:

ca urmare a reintegrarii in functie a unui salariat concediat nelegal;

ca urmare a interzicerii exercitarii profesiei sau functiei;

la data expirarii termenului contractului individual pe durata determinata;

ca urmare a retragerii acordului partilor in cazul salariatilor cu varsta cuprinsa intre 15-16 ani.

Contractul individual de munca poate inceta ca urmare a acordului partilor, conform art. 55 lit. b

din Codul Muncii, la data convenita de acestea.

Contractul individual de munca inceteaza din initiativa angajatorului prin concediere, conform art.

62-69 din Codul Muncii. Concedierea pentru motive care tin de persoana salariatului poate fi dispusa in

urmatoarele cazuri:

daca salariatul a savarsit o abatere grava sau abateri repetate de la regulile stabilite prin prezentul
regulament de ordine interioara;

daca salariatul este arestat preventiv pentru o perioada mai mare de 60 de zile;

daca organele de expertiza medicala constata inaptitudinea fizica si/sau psihica de a indeplini
atributiile locului de munca;

daca salariatul nu corespunde profesional locului de munca.

Concedierea pentru savarsirea unei abateri grave sau abateri repetate se va dispune dupa efectuarea

cercetarii disciplinare prealabile dispuse in termen de maxim 30 de zile de la data constatarii faptei.

Concedierea pentru motive care nu tin de persoana salariatului reprezinta urmarea desfiintarii

locului de munca ocupat de salariat ca urmare a dificulatatilor economice, tehnologice sau reorganizarii

activitatii.
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Concedierea dispusa ca urmare a constatarii organelor de expertiza medicala a inaptitudinii
salariatului pentru locul de munca ocupat, datorita faptului ca salariatul nu corespunde profesional locului
de munca ocupat sau pentru motive care nu tin de persoana salariatului presupune dreptul de preaviz de 20
zile lucratoare.

Contractul individual de munca inceteaza din initiativa salariatului prin demisie, conform art. 81 din
Codul Muncii. Cererea de demisie va fi inaintata directorului unitatii cu cel putin 15 zile calendaristice
pentru angajatii cu functii de executie si 30 de zile calendaristice pentru angajatii cu functii de conducere,
inainte de data la care urmeaza a inceta raporturile de munca.

In cazul in care salariatul nu corespunde profesional locului de munca in care este incadrat,
societatea are dreptul sa concedieze salariatul, in conformitate cu art 61 lit d) Codul Muncii in baza unei
decizii de concediere emisa in forma scrisa, cu respectarea prevederilor art 62 alin 1 si 2, art 63 alin 2 si art 64
~odul Muncii.

Dezbaterile care au loc cu respectarea prevederilor art. 267 Codul Muncii, in cadrul sedintei
Consiliului de Administratie, incluzand analiza probelor si motivatiilor prezentate de salariat, se constituie
executarea procedurii de cercetare prealabila si se consemneaza intr-un proces verbal. In cadrul acestor
dezbateri societatea va analiza si posibilitatea de a propune salariatului ocuparea unui loc vacant compatibil
cu pregatirea sa profesionala. Salariatul are la dispozitie un termen de 3 zile pentru a-si manifesta
consimtamantul. In cazul in care societatea nu dispune de nici un loc vacant compatibil cu pregatirea sa
profesionala a salariatului, societatea va solicita sprijinul agentiei teritoriale de ocupare a fortei de munca in
vederea redistribuirii salariatului, corespunzator pregatirii profesionale.

La plecarea din societate, indiferent de modul de incetare a contractului, salariatul va trebui sa

predea societatii toate obiectele de patrimoniu pe care le-a avut in gestiune sau in folosinta.
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1.2.Timpul de lucru, repaus, concedii si salarizare

Timpul de lucru

Conform legislatiei in vigoare, durata timpului de munca al fiecarui salariat este de 8 ore efectiv pe
zi, respectiv de 40 de ore saptdméanal si se realizeaza prin saptdiméana de lucru de 5 zile.

Programul normal de lucru in zilele de luni pani vineri inclusiv, incepe la ora 06.00 si se termina la
ora 18.00.

Ramaénerea in cadrul institufiei peste programul normal de lucru, se face numai cu aprobarea
conducerii acesteia.

Durata timpului de munca in conditiile deosebite pentru persoanele care isi desfisoard activitatea in
tfel de conditii, fira ci aceasta sd duca la o scadere a salariului, se stabileste de conducerea unitatii.

Inainte de inceperea programului de lucru, precum si la sfarsitul orelor de program, salariatii sunt
obligati si semneze condica de prezentd de la compartimentul sau locul de muncad unde sunt incadrati.
Directorul are obligafia si vizeze zilnic condica de prezenta, la inceperea si la sfarsitul programului de
lucru.

Salariatii care Intdrzie de la programul de lucru stabilit, trebuie sa raporteze directorului situatia,
chiar daci este vorba de un caz de forta majord. in afara cazurilor neprevizute, toate absentele trebuie
autorizate in prealabil de director. in cazul in care absenta s-a datorat unui motiv independent de vointa
celui in cauzi (boala, accident etc.) directorul trebuie informat imediat, acesta fiind cel In mésura sa
aprecieze, in toate cazurile, dac este necesar s se ia masuri sau sd se propund mésuri disciplinare.

Directorul raspunde de organizarea si tinerea evidentei proprii privind concediile de odihna,

_ncediile fira plata, zilele libere platite, invoiri de la program si alte aspecte care privesc timpul de munca
si odihni al salariatilor.

Timpul de munca, pentru toate posturile cu norma intreaga este de 40 ore efectiv lucrate pe saptamana.

Programul de lucru se poate modifica in conditiile regulamentului intern/contractului colectiv de

munca aplicabil:

- Salariatelor gravide, incepand cu luna a V-a de sarcina, precum si celor care alapteaza nu li se va
solicita efectuarea de ore suplimentare.

Orele prestate suplimentar se vor compensa in zile libere in decursul a 30 zile de la data efectuarii prestatiei, in

afara orelor de program. Daca in decursul acestor 30 zile, angajatorul nu poate acorda compensarea in timp liber,
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atunci angajatului ii va fi achitat un spor din valoarea salariului de baza, calculat la numarul efectiv de ore lucrate
suplimentar.

Programul de lucru standard al Gradinitei PP 20 este de 5 zile pe saptamana (luni-vineri), intre orele
06.00-18.00.

Repaus
Salariaii gradinitei trebuie sa se prezinte la lucru odihniti si perfect apti de munca din punct de vedere

al sénétatii fizice si psihice.

Remuneratia

Remuneratia platita de gradinita PP 20 pentru munca depusa de salariati se constituie din salariu fix.

Salariul fix brut, exprimat in lei, se stabileste prin contractul individual de munca. Salariul fix este compus
. salariul de baza si alte sporuri.

Salariul cuvenit pentru munca prestata este confidential, nu poate fi mai mic decat salariul de baza

minim brut pe tara.

Concedii
Concediul de odihni, concediul medical si alte concedii.
Salariatii au dreptul, in conditiile legii, la concediu de odihnd, la concedii medicale si la alte concedii.
Toti cei mentionati la alin.a) au dreptul, in fiecare an calendaristic, la un concediu de odihni platit, cu
0 duratd minima de zile in raport cu vechimea lor in munca, astfel:
a) Concediul de odihni se efectueazi, de reguld, integral sau se poate acorda fractionat daci interesele
=arviciului o cer sau la solicitarea salariatului daci nu este afectats desfagurarea activitatii, cu conditia ca
1a dintre fractiuni sa nu fie mai mica de 15 zile lucritoare.
b) In afara concediului de odihna, salariatii au dreptul la zile de concediu platite, in cazul urmatoarelor
evenimente familiale deosebite:
- casdtoria salariatului — 5 zile;
- nagterea sau cdsatoria unui copil - 3 zile;
- decesul sofului sau al unei rude de pani la gradul II a salariatului - 3 zile;
Concediul platit se acorda, la cererea salariatului, de conducerea unitatii.
¢) Salariatul trebuie si facd dovada prin certificat medical si sa justifice absenta in caz de boald, sau

eventual sd anunte probabilitatea absentei pentru cauza de boal.
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d) In perioada concediilor medicale, a concediilor de maternitate si a celor pentru cresterea si ingrijirea
copiilor, raporturile de munci nu pot inceta si nu pot fi modificate dect din initiativa salariatului.
¢) In afara concediului de odihna in raport cu vechimea in munca, persoanele care lucreaza in locuri de

munca cu conditii vitamatoare, grele sau periculoase, beneficiaza de concedii suplimentare, aprobate de

conducerea societatii in conformitate cu prevederile legale.

Concediu frd platd
Personalul are dreptul la concedii fara plata in conditiile legii.

Evidenta concediilor fira plata se va tine de citre compartimentul de resurse umane, care va urmiri

implicatiile acestora in vechimea in munci.

“Ire suplimentare

Prestarea orelor suplimentare, peste durata normald de lucru, se admite numai cu aprobarea
societatii.

Pentru orele lucrate peste durata normali a timpului de lucru sau in zilele de sarbatori legale ori
declarate zile nelucritoare salariatii au dreptul la recuperare cu timp liber corespunzitor in urmatoarele 30

zile sau cu plata unui spor de 75% la salariul de bazi.

Fiecare salariat are dreptul, in fiecare an, la un concediu de odihna de minim 20 zile lucratoare.

Planificarea concediilor de odihni se face in luna decembrie sau ianuarie a fiecarui an.

Esenta concediului de odihna este faptul ca el se acorda pentru ca salariatul sa-si refaca forta de
munca. Pornind de la acest fapt, regula este ca un concediu sa se execute efectiv, in natura si numai prin
~xceptie, in cazul incetarii contractului individual de munca, societatea acorda compensarea in bani a

sneediului neefectuat, proportional cu perioada lucrata.

Conducerea unitatii poate rechema salariatul din concediul de odihna in caz de forta majora sau
pentru lucrari urgente; in acest caz unitatea va suporta cheltuielile salariatului si ale familiei sale necesare
revenirii la locul de munca si eventualele prejudicii suferite de acesta ca urmare a intreruperii concediului
de odihna.

Concediile fara plata se pot acorda numai cu avizul directorului de departament si aprobarea
Conducerii.

In cazul cererilor de concediu fara plata pentru formare profesionala, salariatii au obligatia de a

inainta angajatorului cu cel putin 30 de zile anterior cererea privind efectuarea acestuia, precizand
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mentiunile ce sunt expres reglementate de lege.

Conform prevederilor legale, precum si hotararilor interne, salariatii mai beneficiaza de zile libere

suplimentare cu ocazia unor evenimente:

casatoria salariatului - 5 zile calendaristice:

casatoria unui copil — 3 zile calendaristice;

la schimbarea locului de munca in cadrul aceleiasi unitati, cu mutarea domiciliului in alta localitate
- 5 zile calendaristice;

donatorii de sange — 1 zi calendaristica;

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

decesul sotului, copilului, parintilor, socrilor - 3 zile calendaristice;
decesul bunicilor, fratilor, surorilor - 1 zi calendaristica.

De asemenea, societatea acorda zile libere platite in zilele de sarbatoare legala si anume :

1 si 2 ianuarie;

prima si a doua zi de Paste;

1 mai;

prima si a doua zi de Rusalii;

1 iunie;

ziua de 15 august — Adormirea Maicii Domnului;

30 noiembrie — Sfantul Apostol Andrei cel Intai chemat, Ocrotitorul Romaéniei;

1 decembrie;

prima si a doua zi de Craciun;

2 zile pentru fiecare dintre cele doua sarbatori religioase anuale, declarate astfel de cultele
religioase legale, altele decat cele crestine, pentru persoane apartinand acestora. La angajare
salariatul va anunta conducerea daca apartine unei alte religii decat cea crestina. In cazul in care
legislatia care stabileste zileie de sarbatoare legala se va modifica, prevederea de mai sus se va

adapta, fara sa fie nevoie de o modificare a regulamentului numai pentru acest motiv.

Protectia maternititii

L.

Protectia maternitafii este protectia sanatatii si/sau securititii salariatelor gravide si/sau mame la
locurile lor de munca.
17
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a. salariata gravida este femeia care anuntd In scris angajatorul asupra stérii sale fiziologice de
graviditate si anexeazd un document medical eliberat de medicul de familie sau de medicul

specialist care sd ateste aceasti stare.

b. Salariata care a ndscut recent este salariata care si-a reluat activitatea dupa efectuarea
concediului de lduzie si solicita angajatorului in scris masurile de protectie previzute de lege,
anexand un document medical eliberat de medicul de familie, dar nu mai tarziu de 6 luni de la

data la care a niscut.

c. Salariata cere aldpteazd este femeia care, la reluarea activitatii dupa efectuarea concediului de
lauzie, 1si aldpteazd copilul si anuntd angajatorul in scris cu privire la inceputul si sfarsitul
prezumat al perioadei de aldptare, anexdnd documentele medicale eliberate de medicul de

familie in acest sens.

d. Dispensa pentru consultafii prenatale reprezintd un numar de 16 ore plitite, acordate lunar, pe
durata programului de lucru, pentru efectuarea consultatiilor si examenelor prenatale pe baza
recomandarii medicului. Pentru a beneficia de aceastd dispensa, salariata trebuie sd prezinte
angjatorului o adeverintd de la medicul de familie sau medicul specialist. Angajatorul trebuie sa
evalueze impreund cu medicul de medicina muncii conditiile de munca in vederea determindrii
oricarui risc pentru securitatea si sanatatea gravidei. Rezultatele evaluarii sunt consemnate intr-

un raport scris ce va fi Inméanat salariatei in termen de 5 zile de la data intocmirii lui.

2. Angajatorul are obligatia sa pastreze confidentialitatea asupra starii de graviditate a salariatei.

3. Concediul de risc maternal se acorda pe o perioada ce nu poate depasi 120 de zile fractionar sau

integral, avand dreptul la indemnizatia de risc maternal in cuantum de 75% din media veniturilor pe

ultimele 10 luni.

4. In baza recomandarii medicului de familie, salariata gravida care nu poate indeplini durata normala
de munca din motive de sa@nétate, a sa sau a fatului sau, are dreptul la reducerea cu o patrime a

duratei normale de munca cu mentinerea veniturilor salariale.

5. Pentru protectia sanatatii lor si a copilului, dupa nastere, salariata are obligatia de a efectua

minimum 42 de zile de concediu postnatal.

6. Salariata care aldpteaza are dreptul la doud pauze de céte o ord sau reducerea duratei normale a

timpului de muncé cu doua ore fara diminuarea veniturilor salariale.
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1.3.Reguli privind igiena, protectia, sinatatea si securitatea in muneci in cadrul societatii

Norme de lucru

Normele generate de protectia muncii, igiena si securitatea in munca, se aplica tuturor persoanelor
fizice si juridice, ce desfasoara activitati in Gradinita PP 20, atat in calitate de angajator, cat si in calitate
de angajat, colaboratorilor.

Salariatii sunt obligati sa respecte intocmai normele de protectie individuala sau colectiva a muncii,
normele de prevenire si stingere a incendiilor, regulile de acces in firma, procedurile de asigurare a
securitatii proprietatii patrimoniului firmei, precum si normele de asigurare a sanatatii muncii utilizand
cadrul in care societatea a organizat aceasta activitate.

Se interzice indepartarea sau neutralizarea dispozitivelor de securitate existente, fara fapt
justificativ,

Este obligatorie mentinerea intregului spatiu si ustensilelor de lucru in perfecta stare de curatenie si
de intretinere si notificarea superiorului ierarhic sau a responsabilului administrativ privitor la orice
deficienta sau defectiune ce ar putea fi constatata.

Este interzisa limitarea accesului la materialele de securitate (extinctoare, truse de prim ajutor etc)
si deplasarea lor fara motiv sau folosirea lor intr-un alt scop. Este interzisa manipularea materialelor
informatice si/sau electrice fara autorizare si fara prezenta unei persoane abilitate. Orice incalcare a acestor
dispozitii constituie o abatere foarte grava.

Normele generate de protectia, igiena si securitatea in munca se revizuiesc periodic si se modifica
ori de cate ori este necesar, urmare a modificarilor de natura legislativa si datorate progresului tehnic.

_ In cadrul societatii activitatea de protectia muncii este subordonata Directorului General al
societatii si cuprinde:
- compartimentul de securitate a muncii;

- compartimentul medical de medicina a muncii.

Angajatorul are urmatoarele obligatii in domeniul securitatii si sanatatii in munca:

-sa asigure evaluarea riscurilor pentru securitatea si sanatatea angajatilor in vederea stabilirii masurilor de
prevenire, incluzand alegerea echipamentului tehnic, a substantelor chimice si a preparatelor utilizate,
amenajarea locurilor de munca;

-angajatorul trebuie sa dispuna evaluarea riscurilor de accidentare si imbolnavire profesionala pentru toate
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locurile de munca, inclusiv pentru acele grupuri de angajati care sunt expusi la riscuri particulare; in urma
acestei evaluari masurile preventive si metodele de lucru stabilite de catre angajator trebuie sa asigure o
imbunatatire a nivelului de protectie a angajatilor si sa fie integrate in toate activitatile companiei
respective, la toate nivelurile ierarhice;

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

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

-sa stabileasca masurile tehnice si organizatorice de protectie a muncii, corespunzator conditiilor de
munca, pentru asigurarea sanatatii si securitatii angajatilor;

-sa stabileasca in fisa postului atributiile si raspunderea angajatilor si a celorlalti participanti la procesul de
“*unca in domeniul protectiei muncii, corespunzator functiilor exercitate;

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

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

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

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

-sa ia masuri pentru asigurarea de materiale necesare informarii si educarii angajatilor: afise, filme, carti,
krosuri, pliante, acte normative, manuale, teste, fise tehnice de securitate;

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

-sa ia masuri pentru autorizarea exercitarii meseriilor si a profesiilor conform reglementarilor in vigoare;

-sa se asigure ca sunt consultati angajatii si/sau reprezentantii lor in problemele referitoare la masurile si
consecintele privind securitatea si sanatatea in munca la introducerea de noi tehnologii, alegerea
echipamentului tehnic, imbunatatirea conditiilor si a mediului de munca, la desemnarea persoanelor cu

atributii specifice sau la angajare, cand este cazul, a institutiilor specializate sau persoanelor juridice si
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fizice abilitate pentru a presta servicii in domeniul protectiei muncii, la desemnarea persoanelor cu atributii
privind primul ajutor, prevenirea si stingerea incendiilor, evacuarea angajatilor, precum si la modul de
desfasurare a activitatii de prevenire si protectie impotriva riscurilor profesionale, inclusiv a celei de
instruire in domeniu;
-sa ia masuri corespunzatoare pentru ca numai angajatii care au fost instruiti adecvat sa poata avea acces la
locurile de munca unde exista riscuri pentru sanatatea si securitatea acestora;
sa prezinte documentele si sa dea relatiile solicitate de catre inspectorii de munca in timpul controlului sau
al cercetarii accidentelor de munca;
-sa asigure realizarea masurilor stabilite de inspectorii de munca, cu ocazia controalelor si a cercetarii
accidentelor de munca;
-sa desemneze, din oficiu sau la solicitarea inspectorului de munca, persoanele care participa la efectuarea
—atrolului sau la cercetarea accidentelor de munca;

Obligatiile principale ale angajatilor sunt:
-sa-si insuseasca si sa respecte normele si instructiunile de protectie a muncii si masurile de aplicare a
acestora;
-sa utilizeze corect echipamentele tehnice, substantele periculoase si celelalte mijloace de productie;
-sa nu procedeze la deconectarea, schimbarea sau mutarea arbitrara a dispozitivelor de securitate ale
echipamentelor tehnice, precum si sa utilizeze corect aceste dispozitive;
-sa aduca la cunostinta conducatorului locului de munca orice defectiune tehnica sau alta situatie care
constituie un pericol de accidentare sau imbolnavire profesionala;
-sa aduca la cunostinta conducatorului locului de munca in cel mai scurt timp posibil accidentele de munca
suferite de persoana proprie sau de alti angajati;
“74 opreasca lucrul la aparitia unui pericol iminent de producere a unui accident si sa informeze de indata
conducatorul locului de munca;
-sa refuze intemeiat realizarea unei sarcini de munca daca aceasta ar pune in pericol de accidentare sau
imbolnavire profesionala persoana sa sau a celorlalti participanti la procesul de productie:
-sa utilizeze echipamentul individual de protectie din dotare, corespunzator scopului pentru care a fost
acordat;
-Sa coopereze cu angajatorul si/sau cu angajatii cu atributii specifice in domeniul securitatii si sanatatii in
munca, atata timp cat este necesar, pentru a da angajatorului posibilitatea sa se asigure ca toate conditiile
de munca sunt corespunzatoare si nu prezinta riscuri pentru securitate si sanatate la locul de munca;

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

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

Pregatirea si instruirea in domeniul sanatatii si securitatii muncii este parte componenta a pregatirii
profesionale si are ca scop insusirea cunostintelor si formarea deprinderilor de securitate si sanatate in
munca. Instructajul de protectia muncii cuprinde trei faze:

- instructajul introductiv general;
- instructajul la locul de munca;
- instructajul periodic.

Persoanele care efectueaza instruirea (instructori) trebuie sa fie specialisti in securitate si sanatate in
~unca.

In sprijinul asigurarii sanatatii angajatilor, societatea pune la dispozitia salariatilor accesul gratuit la
servicii medicale de medicina rnuncii. Obligatia salariatului este sa utilizeze aceste servicii oferite gratuit de
societate in scopul evaluarii si evitarii riscului de imbolnavire.

Societatea asigura inclusiv acordarea de prim ajutor prin accesul gratuit oferit salariatilor la servicii
medicale in regim de urgenta. De asemenea, prin dotare si personal adecvat, societatea asigura desfasurarea
activitatii salariatilor in conditii de igiena.

In afara de controlul medical la angajare sau la reintoarcere la lucru dupa o intrerupere mai mare de 6
luni, salariatii au obligatia sa efectueze controlul medical in cadrul organizat de catre institutie. Refuzul
salariatului de a se supune examinarilor medicale constituie abatere disciplinara.

De asemenea, salariatii au obligatia sa participe la intrunirile pe care unitatea le organizeaza in
“omeniul securitatii si sanatatii in munca si apoi sa puna in aplicare sau sa tina cont de aspectele dezbatute.

In ceea ce priveste securitatea muncii, salariatii au obligatia sa-si insuseasca normele de protectia
muncii si cele de prevenire si stingere a incendiilor dezbatute in instruirile care au loc periodic. In procesul
muncii, sunt obligati sa respecte aceste norme.

Partile sunt de acord ca nici 0 masura de protectie a sanatatii si a muncii nu este eficienta daca nu
este cunoscuta, insusita si aplicata in mod constient de salariati.

Salariatii trebuie sa ia cunostinta de masurile de securitate si de evacuare in caz de incendiu. Planul
de evacuare in caz de incendiu este afisat in holurile de intrare de la fiecare etaj. Salariatii trebuie sa
respecte aceste masuri cu strictete si sa se supuna instructiunilor de evacuare primite. Participarea la

exercitiile anuale de evacuare este obligatorie.
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Pentru a preveni accidentele de munca, personalul este obligat sa respecte cu strictete ansamblul
masurilor si intructiunilor legate de igiena si de securitatea in munca atat prin masuri individuale, cat si
prin note de serviciu sau orice alt mijloc. Orice accident de munca, chiar si usor, sau orice alta vatamare
corporala sau nu, cauzata unui tert trebuie imediat, mai putin in cazurile de forta majora, imposibilitate
absoluta, sau motiv legitim, sa constituie obiectul unei declaratii a interesatului sau a martorilor in atentia
superiorului ierarhic. In caz de incetare temporara a lucrului, certificatele medicale referitoare la accident
sau la boala profesionala trebuie transmise angajatorului in cel mult 24 de ore.

Se interzice introducerea sau distribuirea la locurile de munca a drogurilor sau a bauturilor
alcoolice. Daca este cazul, se va putea cere salariatului ocupat sa se supuna la un test de alcolemie daca
starea sa prezinta un pericol pentru propria securitate si cea a colegilor sai, pentru a putea opri imediat
situatia. Salariatul va putea cere sa fie asistat de un tert si sa beneficieze de o contraexpertiza.

- Conducerea are obligatia sa asigure conditii normale de lucru, de naturi si le ocroteasca sinitatea si
integritatea fizicd, dupa cum urmeazi:

Instructiunile previzute in prezentul Regulament de ordine interioara, impun fiecirei persoane sa
vegheze atat la securitatea si sanitatea si, cat si a celorlalti salariati din societate.

Fumatul in incinta societatii in alt loc decat cel stabilit cu aceasta destinatie este cu desavarsire
interzis ca si introducerea sau consumarea bauturilor alcoolice.

In prezenta semnelor evidente de comportament anormal al unei persoane datorita céreia aceasta ar
putea sd nu mai poatd executa sarcinile de serviciu si care poate determina crearea unei situatii periculoase,
conducerea compartimentului va dispune un consult medical al salariatului respectiv. Acest consult
medical, va avea drept scop, respectind secretul medical, precizarea unui diagnostic, pronuntarea unei
atitudini, recomandarea unui tratament medical daci este necesar. in asteptarea unei solutii definitive,
“rsoanei in cauzi fi va fi interzis si—si mai exercite munca.

Salariatii beneficiaza de grupuri sanitare curate si dotate cu materiale de strictid necesitate, in
vederea credrii unui confort necesar respectirii intimitatii fiecaruia, precum si pentru preintdmpinarea
imbolnavirilor.

Efectuarea curateniei in birouri, grupuri sanitare, holuri se va face numai cu aparate electrocasnice
si materiale speciale. Nerespectarea acestor prevederi sunt considerate abateri disciplinare si vor atrage

sanctionarea disciplinari a celor ce se vor face vinovati de incélcarea acestora.
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Comportarea in caz de accidente sau incidente la locul de munci

in domeniul protectiei muncii se va actiona astfel:

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

Accidentul care a produs invaliditate, accidentul mortal precum si accidentul colectiv, vor fi
comunicate de indati catre conducerea institufiei sau alta persoana din conducerea acesteia, Inspectoratele

teritoriale de munca, precum si organelor de urmarire penald competente, potrivit legii.

Utilizarea echipamentelor de protectie si de lucru din dotare.
- Fiecare persoand este obligata sa-si utilizeze echipamentul tehnic de protectie si de lucru conform
rintelor, fiind interzisi utilizarea acestuia in scopuri personale.

Sunt considerate echipamente tehnice: echipamente de calcul, birotica, autovehicule, aparate, in
general, toate materialele incredintate salariatului in vederea executirii atributiilor sale de serviciu.

Este interzisa interventia din proprie initiativa asupra echipamentului tehnic sau de protectie, daca
intrefinerea acestuia este incredintati unui specialist, salariatul fiind obligat sa apeleze la serviciile
acestuia.

Executarea sarcinilor de munca implica intrefinerea si curdtirea echipamentului tehnic si de lucru,
personalul fiind obligat sa-si consacre timpul necesar acestei obligatii, conform cerintelor stabilite prin figa

postului sau ordine specifice.
Dispozitii in caz de pericol

in caz de pericol (cutremur, incendiu, etc.), evacuarea personalului unitétii se efectueaza conform

Planului de Evacuare stabilit pe baza Normelor de paza contra incendiilor si Planului de Apirare Civila.
Pagube produse sau suferite de salariafi

Lucrarile, documentatia de serviciu, tehnicd de calcul din dotarea fiecdrui compartiment, sunt
asigurate prin depunerea acestora in dulapuri, camere prevazute cu sisteme si dispozitive de Inchidere.

a) Autoturismele proprietate personald ale personalului vor fi parcate in spafii speciale aprobate.
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Conducerea institutiei nu poarts raspunderea pentru pagubele aduse in parcare, in timpul programului
normal de lucru.

b) In stare de urgenfd sau necesitate, mai ales in cazul posibilitatii existentei in dulapuri a unor produse
insalubre sau periculoase, sau cu ocazia unor cazuri de forta majora, conducerea poate dupa ce a informat
salariatii respectivi, sa dispuna deschiderea dulapurilor. Deschiderea se va face in prezenta celor interesati.
in cazul absentei salariatului sau refuzul lui de a participa la actiune, aceasta se va face in prezenta unui tert

angajat.

1.4.Reguli privind disciplina muncii in gradinita

- - - -a% = - & - - - -
Disciplina muncii in unitate. Indatoriri ale salariatilor cu caracter general

® Sprijinirea desfasurarii activitatii prin mijloace proprii specifice drepturilor si obligatiilor
de salariat, pentru rentabilizarea si mentinerea in conditii de viabilitate a unitatii.
* Respectarea obligatiilor stabilite in mod general:
- de lege;
- prin regulamentul intern;
- in contractul colectiv sau individual de munca;
- lisa postului cu atributiile de serviciu;

- deciziile date de catre angajator prin conducatorul legal.

® Respectarea obligatiilor stabilite prin clauze speciale privind:
-pastrarea secretului de serviciu si a confidentialitatii asupra datelor si informatiilor primite cu ocazia
muncii desfasurate;
-fidelitatea fata de angajator in exercitarea atributiilor de serviciu;
-obligatia salariatului de a nu presta nici o activitate de orice natura la o firma concurenta.
® Respectarea stricta a programului de lucru si folosirea integrala cu maximul de eficienta a acestuia
sl respectiv:
-sd nu absenteze nemotivat;

-S4 se prezinte la lucru in deplina capacitate de lucru pentru a putea executa in conditii de eficienta si
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securitate sarcinile ce ii revin si fara a expune la pericol sau la accidente persoana proprie sau ceilalti
salariati;
-sd realizeze norma de munca sau dupa caz, sa indeplineasca atributiile ce-i revin conform fisei postului;
-84 nu paraseasca locul de munca fara aprobarea conducatorului locului de munca sau a formatiei de lucru;
-sd nu doarma in timpul programului;
-sd nu desfasoare alte activitati straine locului de munca pe care-1 ocupa;
-sd nu manifeste neglijenta sau intarzieri nejustificate in rezolvarea lucrarilor.

® Luarea tuturor masurilor pentru a nu se crea pagube de nici o natura unitatii, de a nu instraina

bunurile care fac parte din patrimoniul societatii;

e Initierea de actiuni de incetare a lucrului in unitate este interzisa:

-in lipsa neindeplinirii procedurilor prealabile de mediere si arbitraj a conflictului de interese, in
zul incetarilor colective si voluntare ale lucrului;

- in lipsa incunostiintarii in sens, a angajatorului cu cel putin un numar de zile anterior datei de incetare
individuala a lucrului, mentionata in contractul individual de munca.

e Cultivarea respectului fata de orice salariat al societatii:
-prin necomiterea de acte de violenta sau imorale la locul de munca sau la adresa colegilor sau a clientilor;
-neimplicarea in altercatii cu alte persoane;
-luarea unei atitudini corespunzatoare fata de cei care incalca ordinea, disciplina si impiedica desfasurarea
normala a muncii prin sesizarea imediata a conducatorului unitatii;
-sa nu tolereze sau sa promoveze actiuni de hartuire sexuala;
-asigurarea curateniei si ordinii generale la locul de munca.

e Efectuarea concediului de odihna anual, in vederea refacerii capacitatii de munca si
~ natatii, cu respectarea programarilor sau aprobarea conducatorului companieide modificare a
respectivelor programari.

e Folosirea concediilor de boala sau de incapacitate temporara de munca conform prescriptiilor

medicului;

® Aducerea la cunostinta conducatorului locului sau sefului de compartiment despre toate
modificarile ce intervin in legatura cu persoana sa, precum: modificari privind concedii medicale,
pregatirea profesionala, starea civila, situatia militara, schimbarea actelor de identitate, schimbarea
domiciliului, numarul de copii etc.

® Pretinderea sau primirea de la colegii de munca subalterni, superiori sau persoane straine de
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avantaje materiale pentru exercitarea atributiilor de serviciu sau favorizarea rezolvarii unor servicii

este interzisa.

® Respectarea indatoririlor privind protectia in domeniul sanatatii si securitatii 1In munca.

® Denuntarea catre autoritatile competente a unor incalcari ale legii nu atrage raspunderea

disciplinara.

Disciplina muncii in unitate. Indatoriri ale salariatilor

e S&d nu: introducd, posede, distribuie, comercializeze, consume bauturi alcoolice, stupefiante,

medicamente al caror efect poate produce dereglari comportamentale, etc.
* Sanufumeze sau s introduca materiale ce pot provoca incendii sau explozii in locurile interzise;
® Sanu foloseasca aparate de fotografiat sau de filmat in incinta societatii, fara acordul conducerii;
® Laincetarea contractului individual de munci sa restituie bunurile incredintate pe inventar si
echipamentul individual de protectie necompensat ca durati de utilizare, intocmind fita de lichidare;

® Sa nu distruga bunurile societitii, si nu descompleteze echipamente, masini si si nu sustragd cu

intentie bunuri din societate.

Abateri disciplinare si sanctiuni

Orice fapta in legatura cu munca si care consta intr-o actiune sau inactiune savarsita cu vinovatie de
catre salariat, fie chiar si in cazul in care salariatul nu a prevazut rezultatul negativ atras de fapta sa, dar ar fi
avut posibilitatea sa il prevada, prin care salariatul incalca prevederile legale aplicabile activitatii pe care o
presteaza sau ale prezentului regulament sau ale contractului individual de munca incluzand actele

_aditionale in vigoare sau prevederile fisei postului sau ale deciziilor in vigoare sau ale procedurilor scrise
-plicabile activitatii pe care o desfasoara sau determina incalcarea de catre alt salariat a uneia dintre toate
aceste prevederi se constituie “abatere grava” pentru care socictatea are dreptul sa aplice sanctiune
disciplinara, in conformitate cu capitolul I din Codul Muncii.

Constituie abatere disciplinara si se sanctioneaza, dupa caz cu:

-avertisment scris;

-suspendarea contractului individual de munca pentru o perioada ce nu poate depasi 10 zile lucratoare;
-retrogradarea din functie, cu acordarea salariului corespunzator functiei in care s-a dispus retrogradarea,
pentru o durata ce nu poate depasi 60 de zile;

-reducerea salariului de baza pe o durata de 1-3 luni cu 5-10%:;
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-reducerea salariului de baza si/sau, dupa caz, si a indemnizatiei de conducere pe o perioada de 1-3 luni cu
5-10%;

-modificarea temporara a locului de munca cu plata drepturilor salariale aferente noului loc de munca;
-desfacerea disciplinara a contractului individual de munca.

Desfacerea disciplinara a contractului de munca se face in urma savarsirii de catre saiariat a unei
abateri disciplinare. Orice comportament care nu respecta dispozitiile regulamentului intern sau care este
considerat o greseala va fi pasibil de o sanctiune disciplinara.

Pot fi calificate drept abateri disciplinare fapte ca:

- absenta nemotivata de la serviciu;

- intarzierea repetata la programul de lucru;

- parasirea nemotivata a locului de munca in interes personal;

- falsificarea de acte privind diversele evidente;

- scoaterea unor bunuri materiale din unitate fara forme legale;

- executarea unor lucrari straine de interesele institutiei in timpul serviciului;

- divulgarea catre persoane din afara societatii a unor date privind activitatea acesteia, care nu sunt de

interes public sau a unor date personale ale altor salariati fara acordul acestora;

- desfasurarea de activitati ca salariati, administratori sau prestatori de servicii la alte persoane fizice
sau juridice, in timpul programului de lucru;

- primirea de la cetateni sau salariati a unor sume de bani sau a altor foloase pentru activitatile
prestate in timpul orelor de serviciu:

- nerespectarea interdictiei de a se fuma in unitate;

- actele de violenta provocate de salariat sau la care acesta participa;

- violenta fizica si de limbaj;

- consumul de bauturi alcoolice in timpul orelor de program;

- hartuirea sexuala;

- blocarea cailor de acces in unitate, de evacuare si de interventie in caz de incendiu in unitate etc;

crearea la locul de munca a unei atmosfere de intimidare, de ostilitate sau de descurajare pentru o
persoana sau grup de persoane;

- influentarea negativa a situatiei persoanei angajate in ceea ce priveste promovarea profesionala,
remuneratia sau veniturile de orice natura ori accesul la formarea si perfectionarea profesionala, in cazul
refuzului acesteia de a accepta un comportament nedorit, ce tine de viata sexuala.

Acestea sunt fapte exemplificative ce constituie abateri disciplinare.
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CAPITOLUL II

REGULAMENT INTERN DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE A GRADINITE] CU
PROGRAM PRELUNGIT NR. 20
An scolar 2022-2023

2.1.PREVEDERI GENERALE

ART. 1. Prevederile Legii Educatiei Nationale nr.1/2011 aduc in atentia noastrd, a tuturor, un nou concept:
acela al educatiei timpurii, ca prima treapta de pregatire pentru educatia formala, care asigurd intrarea
copilului in sistemul de invédmant obligatoriu (in jurul varstei de 6 ani), prin formarea capacititii de a
_,_ve'r;a.

we asemenea, Legea Educatiei Nationale mentioneazd cele doua niveluri ale educatiei timpurii: nivelul
anteprescolar, pentru copiii cu vérste intre 0-3 ani si nivelul prescolar, pentru copiii cu vérste intre 3-6 ani.
ART. 2. In acest context, existd baza legald pentru constituirea grupelor precoce, cu copii de 2-3 ani, in
gradinite, cu asigurarea resurselor materiale si umane adecvate.

ART. 3. Educatia timpurie, invatamant anteprescolar si invatimantul prescolar se realizeazi s
functioneazi in conformitate cu:

Legea Educatiei Nationale, publicati in M.O. Nr. 18 din 10 ianuarie 2011;

Scrisoare metodica ,,Incluziune sociald, management eficient si calitate in educatie”, sept.2012:

Legea nr. 87/2006 pentru aprobarea Ordonantei de Urgenta a Guvernului nr. 75/2005 privind asigurarea
calitatii educatiei;

_ -egulamentul de organizare si functionare a invafdgmantului pregcolar aprobat cu O.M. nr. 4464/7.09.2000;
wM 3753/09.02.2011 privind aprobarea unor masuri tranzitorii in sistemul national de invatamant(arr. 1.

Pand la elaborarea metodologiilor privind punerea in aplicare a Legii educatiei nationale nr. 1/201 I, in
invatamantul preuniversitar se aplica dispozifiile privind organizarea, functionarea sistemului de
inva(dmdnt i desfisurarea procesului de invaidmant aflate sau intrate in vigoare la inceputul §i pe

parcursul anului scolar 2010-2011);

"Legea 35/2007 privind cresterea si gurantei in unitatile de invatamant;

Curriculum prescolar aprobat prin OM nr. 5233/01 .09.2008;

OM 3850/17.05.2010 Standardele privind materialele de predare inviare in educatia timpurie”;
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OM 3851/17.05. 2010 —,, Normativ de dotare minimalz pentru serviciile de educatie timpurie a copilului de
la 3 la 6/7 ani™;
Standarde profesionale nationale pentru cadrele didactice din institutiile de educatie timpurie;
Standardele specifice de calitate pentru invagamantul prescolar — proiect;
Standardele specifice de calitate pentru invatamantul anteprescolar- proiect;
Standardele de acreditare aprobate prin HG. 2 1/2007;
Standardele de referinta aprobate prin HG. 1534/2008;
Proiectul pentru Reforma Educatiei Timpurii-PRET;
UNICEF Conventia cu privire la Drepturile Copilului.
ART. 4. Educatia timpurie se realizeazi in baza principiilor democratice, a drepturilor copiilor la educatie
si la protectie, indiferent de conditia sociali, materiala, de sex, rasa, nationalitate, apartenenta politici sau
=~ligioasa a parintilor.

RT. 5. In Romania educatia timpurie de stat este gratuita.
ART. 6. Organizarea si functionarea finvitamantului antepregcolar si prescolar se realizeazi in
conformitate cu standardele cuprinse in documentele nafionale si internationale: pacte, tratate, conventii si
protocoale cu privire la drepturile si educatia copilului, la care Romania a aderat.
ART. 7. Prin toate demersurile care se intreprind in unitatea de educatie timpurie, atat pentru copii, cét si

pentru parinti, se respectd prevederile Constitufiei Romaniei,
2.2.0BIECTIVE GENERALE SI PARTICULARE ALE INSTITUTIEI-PRINCIPII GENERALE

ART .8 - Activitatea desfisurati in gradinitd are la bazi reforma educatiei timpurii, tinde spre atingerea

~tandardelor europene, asigurarea calitafii educatiei si compatibilizarea cu invatamantul european; -
.zvoltare libera, integrald si armonioasi a personalitdfii copilului potrivit ritmului propriu si trebuingelor

sale.

ART. 9 - Educatia timpurie asigura -stimularea diferentiatd a copilului in vederea dezvoltirii lui in plan

intelectual, socio-afectiv si psiho-motric, tinind cont de particularitatile specifice de varsti ale acestuia.

ART. 10 - Alnvé;‘z'lmﬁntul prescolar si anteprescolar asigura sanse egale de pregatire pentru scoald tuturor

copiilor care frecventeaza gradinita, potrivit legislatiei in vigoare.

ART. 11 - Prin O.M.4321 din 31.08.1999 privind adoptarea programului educational “Organizarea

invatgmantului preprimar * gradinita este considerati treaptd de pregitire preprimara.

ART. 12 - Pregatirea pentru scoali se realizeazi ca proces global, armonios si unitar, care vizeazi nu
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numai volumul de cunostinte ci, in egala masura, toate capacititile care definesc dezvoltarea integrali a
personalitétii copilului.

ART. 13 - Educatia timpurie se adreseazi tuturor copiilor, inclusiv celor cu cerinfe speciale care au nevoie
de recuperare/ reabilitare si de integrare. Pentru copiii cu cerinte educative speciale, integrati in gridinita
noastrd se respectd in totalitate legislatia in vigoare, precum si principiile care fundamenteazd protectia
si educatia acestei categorii de copii, se intocmesc programe de activiti speciale.

ART. 14 - PRINCIPII GENERALE care stau la baza organizarii si functionarii unitatii de educatie
timpurie la Gridinita P.P. 20 Timisoara:

Principiul educatiei globale si individualizate.

Principiul asigurarii integrale a drepturilor copilului oferd sanse egale tuturor Jara a se face
interpretiri conexe.

Pincipiul asigurdrii serviciilor sociale pentru copiii aflati in situatii speciale §i pentru copiii proveniti
din medii defavorabile, din JSamilii monoparentale, dezmembrate sau din familii in care pdirintii sau
sustinatorii legali au probleme de sinitate/ sunt plecati la muncd in strdindtate. Potrivit acestui principiu
gradinifa oferd cadouri de Criciun si de Sf. Paste, de 1 Iunie .

Principiul cooperirii cu SJamilia si comunitatea locald, ca parteneri egali in educatia copilului, se referd
la asigurarea unui sprijin real pentru dezvoltarea armonioasd a acestuia.

Principiul asiguririi respectului fatd de copil, ca fiintd umand care are nevoie de ocrotire, de instructie
si de educatie, de supraveghere, de dragoste si de sensibilitate din partea adultilor.

ART. 15 - n toata activitatea desfisurati in gradinita noastra se respectd dreptul copilului la joc ca

formi de activitate, metoda, procedeu si mijloc de realizare a demersurilor educationale.
ARGANIZAREA GRADINITEI CU PROGRAM PRELUNGIT NR. 20 TIMISOARA

Gradinita cu Program Prelungit nr. 20 scolarizeazi, cu prioritate, pregcolarii de 5-6 ani care au
domiciliul in aria de cuprindere a unitdtii de Invatamant. inscrierea copiilor se face in urma unei solicitiri
scrise, din partea parintelui/ tutorelui legal/ cerere, asigurand sprijin, cu prioritate familiilor in care ambii

parinti sunt angajati, dar i acelor familii care au nevoie de « program prelungit » pentru copiii lor.

2.3.STRUCTURA, TIPURILE, FORMELE SI MODALITAHLE DE ORGANIZARE SJI DE
INTEGRARE A COPIILOR IN UNITATEA DE EDUCATIE TIMPURIE
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ART.16 — Gradinita functioneazi in anul scolar 2022-2023, astfel: 06.00-18.00

ART. 17- Datorita cererilor mari din partea parintilor, suntem obligati de a inscrie mai mulfi copii decat
cifra maxima admisa de lege. In felul acesta suntem nevoifi sa raspundem rolului gradinitei de sprijin
social al comunititii locale, de a veni in intdmpinarea nevoilor comunitatii.

ART. 18 - Gradini{a se obliga si respecte prevederile legale privind asigurarea conditiilor de functionare,
igienico-sanitare si de securitate pentru viaga si sanatatea copiilor. Personalul didactic, didactic auxiliar si
nedidactic este direct raspunzitor de asigurarea securitatii copiilor.

ART. 19 - Inscrierea copiilor la gradinita se face conform Notelor Ministerului Educatiei

PLAN DE SCOLARIZARE PROPUS: P. P. 326 prescolari, P.N.-60 prescolari, CRESA NR. 3-20
anteprescolari
" WALIZAT:P.P.- 326 prescolari P.N.- 60 prescolari, CRESA NR. 3-20 anteprescolari
NIVEL ANTEPRESCOLAR
1 GRUPA MARE 2-3 ANT
NIVEL PRESCOLAR
NIVEL I
5 GRUPE MICI 3- 4 ANT
4 GRUPE MIJLOCII 4-5 ANT
NIVEL 11
5 GRUPE MARI 5-6 ANT
1 GRUPE GERMANA
I GRUPA SARBA
~ Anexa) a procedurii de inscriere a copiilor in gradinitd/invatamant anteprescolar
- Nu se percep taxe de inscriere;
- Este interzisad discriminarea copiilor dupa orice fel de criteriu.

-ACTELE NECESARE INSCRIERII COPIILOR IN GRADINITA SUNT:

- CERERE TIP DEPUSA LA INSCRIERE ( se primeste in ziua inscrierii de la comisia de
inscrieri), va fi semnati de ambij parinti

- CERTIFICAT DE NASTERE AL COPILULUI ( ORIGINAL SI COPIE)

- CARTEA DE IDENTITATE A SOLICITANTULUI ( ORIGINAL SI COPIE) SI
CARTILE DE IDENTITATE ALE PARINTILOR ( COPIE)

- ADEVERINTA DE SALARIAT PENTRU PARINTI SAU TUTORE

- HOTARAREA DE DIVORT , ACOLO UNDE ESTE CAZUL
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- DOCUMENTE JUSTIFICATIVE CARE SA ATESTE INDEPLINIREA CRITERIILOR
GENERALE

** INSCRIEREA VA FI REALIZATA UTILIZAND APLICATIA INFORMATICA SITIR

-ADEVERINTA MEDICALA PENTRU INTRARE IN COLECTIVITATE

(model din ANEXA NR. 16.1 SI ANEXA NR. 16.2 din MONITORUL OFICIAL AL ROMANIEL
PARTEA I, NR. 826 bis/30.08.2021)

-AVIZ DE INTRARE IN COLECTIVITATE

ART. 20 - Datele personale, extrase din actele cuprinse in dosarul de inscriere, se consemneazi in
Registrul de evident a inscrierii copiilor,respectiv SITIR

Réaspund: Runcan Aspazia — secretar si membrii comisiei de inscriere

ART. 21 - Plecarea copilului de la program prelungit la program normal (si invers) se face la cererea
- :intilor sau a sustindtorilor legali, cu avizul directorului, in limita locurilor planificate. Copiii nu pleac
mai repede de ora 13.00.

ART. 22 - Scoaterea copilului din evidenta gradinitei se face in urmitoarele situatii:

- In caz de boala infectioasa cronica, cu avizul medicului;

- in cazul in care copilul absenteaza doua saptaméani consecutiv, fard motivare.

- Educatoarele au obligatia si aduca la cunostinta conducerii gridinitei numele copiilor care
absenteazi nemotivat si care trebuie scosi din evidenta griadinitei.

ART. 23 - Calcularea alocatiei de hrand pentru prescolarii se face prin consultarea comitetelor de parinti,
astfel incdt suma alocatd sa fie in conformitate cu cerintele OMS 1955/1995 privind asigurarea
gramajului/copil si a necesarului de calorii/copil si a Ordinului 1456/2020 pentru aprobarea Normelor de
igiend din unitdtile pentru ocrotirea, educarea, instruirea, odihna si recreerea copiilor si tinerilor. Suma
_"ntru alocatia de hrand se aproba in CA al gradinitei, la care participa obligatoriu reprezentantul
Consiliului Reprezentativ al parintilor.

Obligatia de achitare a alocatiei de hrana revine périntilor pe parcursul lunii in curs, dupd un program
stabilit de casiera.

ART. 24 - Este interzis cadrelor didactice sd adune bani de la parinti pentru activitati/actiuni derulate in
gradinitd. Fiecare grupd va avea un pdarinte casier care va gestiona (incasa si plati) sumele aferente
activitatilor cuprinse in planul managerial: Ex. activitdfi extracurriculare organizate de Mos Craciun, 1

Iunie s.a.
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ART. 25 - Pentru buna desfasurare a activitatii, intregul personal are obligatia sd respecte PROGRAMUL
GRADINITEI:
Zilnic: 6- 18 - program prelungit
Tural 6-14 si Tura II 10-18
Personal de conducere 8 - 16
Personal didactic: TuraI 8 - 13
Turall 12 - 17
Personal didactic auxiliar 8 -16 si 12-16- 0,50 norma
Personal sanitar 7 - 15
Personal nedidactic:
ingrijitoare 6-14 10-18

ucitar 6 - 14

Programul educatoarelor va incepe la 8,00 si nu pleaca inainte de ora 17,30 ( vezi Curriculum)

In cazuri exceptionale educatoarea grupei poate fi invoitd si plece inainte de ora stabilitd si atunci
copiii ramasi vor fi predati educatoarei de serviciu pe unitate si invoirea se consemneaza in registrul de
invoiri.

Orele suplimentare efectuate de personalul didactic si nedidactic vor fi recuperate prin zile libere
(in perioada vacantelor scolare).

In cazuri exceptionale se admit invoiri, numai daci persoana invoita este inlocuitd de o colega din
unitate (sau un cadru didactic calificat), cu acordul conducerii gradinitei. Cadrul didactic are obligatia sa
solicite prin cerere scrisd invoirea si sé specifice in scris numele persoanei care o inlocuieste. Invoirile se
~onsemneazi in ,,Registru de invoiri™ in care se specifica motivul invoirii §i persoana care o inlocuieste.
ART. 26 - CA si directorul gradinitei raspund de repartizarea corecta a copiilor la grupd/constituirea
grupelor pe criterii de vArstd, de respectarea principiului continuitatii in repartizarea cadrelor didactice la
grupe, de raportarea corectd a planului de scolarizare.

ART. 27 - Prezentul RI stabileste proceduri pentru functionarea sistemului de comunicare interna si
externa:
A. Sistemul de comunicare formala interni cu personalul propriu.
Informari
Discutii

Afisarea informatiilor la avizier
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Note scrise

Convocator

Registru de evidenta
Telefonic (in cazuri urgente)

Email

B. Sistemul de comunicare formala externa cu parintii
Comunicarea formald externd cu parinfii se realizeazd prin:
- sedintele cu parintii;
- .FORUM-ul PARINTILOR” prin intermediul Internetului. Fiecare educatoare are adresa de-mail pentru
comunicarea cu parintii. Derularea unor activitéti cu familia (se incheie Protocol de colaborare cu familia
la nivelul fiecdrei grupe si cu Consiliul Reprezentativ al Parintilor la nivel de unitate) ,,Scoala Parinilor”,
utilizarea mecanismelor de feed-back, aplicarea unor chestionare pentru masurarea gradului de satisfactie
al parintilor, promovarea stilurilor consultative §i participative de management, proiectarea actiunilor
,Opinia dumneavoastrd” - colectarea opiniei prin cutiufele speciale amenajate In vestiarele centrale; este
proiectatd organizarea lectoratelor cu parintii “Relatia parinte — copil - o problema rezolvatd”, publicarea
unor articole pentru parinti in revistele gradinitei.
- desfasurarea unor activiti{i de consiliere a parinilor - obligatoriu — toate cadrele didactice — in fiecare zi
de luni a siptimanii. In acest sens se va intocmi planificarea activitaii de consiliere a parintilor la nivelul
tuturor grupelor.
- organizarea activitatilor demonstrative pentru parinti, organizarea de actiuni in cadrul ,,Ziua Gréadinifei -
Ziua portilor deschise™ Comunicarea institufionald cu alte institufii, organizajii cu rol in concepereaq,
furnizarea si evaluarea serviciilor educafionale oferite, institufii la nivel local, jude{ean, national:
- Comunicarea cu 1.S.J Timis atat cu inspectorul de specialitate cét si cu celelalte compartimente: serviciul
plan, contabilitate, tehnic s.a.: - zilnic — dna secretar Runcan Aspazia are obligatia de a consulta ultimele
aparitii pe forumul IS] TM, de a finregistra noile informatii si de a informa persoanele
interesate/responsabile cu indeplinirea sarcinilor /situafiilor;
- Comunicarea cu Primaria Timisoara in calitate de ordonatori tertiari de credite, cu Consiliul local;
- Comunicarea cu unitati scolare, prescolare / alti furnizori de educatie formala si informald (de exemplu,
Clubul Copiilor, Scoala Generala nr. 18, Scoala Generald nr. 7, etc).

Modalitatile de comunicare institutionald formala (oficiald) sunt: adrese oficiale, raportéri (rapoarte), note

informative, referate de necesitate, e-mail —uri oficiale sau comunicarea prin telefon sau in cazuri
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exceptionale solicitarea de audiente autorititilor in masurd sa sprijine desfagurarea gradinifei in bune
conditii. Comunicarea institutionald cu alte unitdti de invatamant pe care le stabilim prin prezentul RI sunt:
- incheierea de parteneriate educationale; participarea la proiecte educationale; organizarea actiunilor in
cadrul festivitatilor prilejuite de Ziua Gradinitei - Ziua portilor deschise; Organizarea de actiuni in
parteneriat cu invatatorii; activitati demonstrative, expozitii, excursii, drumetii etc.

ART. 28 - Definirea modalitatilor de promovare a ofertei educationale: pliante (reactualizare), pagina web
(reactualizare), revistele gradinitei, afise de popularizare a activitatilor extracurriculare, articole in presa
locald si judeteana, organizarea de expozitii, spectacole, concursuri s.a.

ART. 29 - intregul personal din Statul de functii al gradinifei are obligatia sd studieze si sa respecte acest

”Regulament de ordine interioara” .

2.4STRUCTURA ANULUI SCOLAR. PLANURILE DE INVATAMANT, PROGRAMELE,
METODOLOGIILE DIDACTICE

ART. 30 - Gradinita va respecta structura anului scolar aprobatd de Ministerul Educatiei pentru anul scolar
2022-2023, conformitate cu L.E.N. nr. 1/2011 si ordinul in conformitate cu H.G nr. 185/2013, Ordinul
M.E.. nr.369/2021 privind structura anului scolar 2022-2023.

Cursuri: Luni, 5 septembrie 2022 — Vineri, 21 octombrie 2022

Vacanta: Sambata, 22 octombrie 2022 —Duminica, 30 octombrie 2022
Cursuri: Luni, 31 octombrie 2022 — Joi, 22 decembrie 2022

~ rcanta de iarna: Vineri, 23 decembrie 2022 — Duminicd, 8 ianuarie 2022
Cursuri: Luni, 9 ianuarie 2023 — vineri, 17 februarie 2022

Vacanta: Sambatd, 18 februarie 2023 —Duminicd, 26 februarie 2023
Cursuri: Luni, 27 februarie 2023 — Joi, 6 aprilie 2023

Vacanta de primavara: Vineri, 7 aprilie 2023 — marti, 18 aprilie 2023
Cursuri: Miercuri, 19 aprilie 2023 — Vineri, 16 iunie 2023

Vacanta de vara: Sambata, 17 iunie 2023 — duminica, 3 septembrie 2023.
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In zilele libere previzute de lege nu se organizeaza cursuri:
- 1 si 2 ianuarie;

- 24 ianuarie

- prima si a doua zi de Paste;

- 1 mai;

-1 iunie

- prima si a doua zi de Rusalii;
- 15 august - Adormirea Maicii Domnului;

- 30 noiembrie —Sf.Andrei ;

- 1 decembrie;
- prima si a doua zi de Créciun;

"RT. 31 - in Gradinita P.P. nr. 20 se respectd Curriculum pentru invajamantul prescolar aprobat prin OM
>233/01/09/ 2008.
ART. 32 - In Gradinita P.P. nr. 20 organizarea activitiilor optionale se realizeaza in conformitate cu legile
in vigoare ( optional cadru didactic de la grupa).

ART. 34 - Gradinita cu program prelungit poate fi inchisd 30 de zile pe an in conditii speciale de reparatii
capitale, dezinsectii, curdenie generald, cu aprobarea CA si a ISJ Timis.
ART. 35 - in perioada vacantelor scolare, programul de vacanta va fi planificat de ciitre educatoare,
care au obligatia de a respecta programul zilei si a desfasura activititi educative cu anteprescolarii si
prescolarii.
ART. 36 - Planificirile calendaristice se intocmesc in conformitate cu precizarile metodice elaborate in
scrisoarea metodicd ,,Acces echitabil generalizat si calitate in educatia timpurie” elaboratd in septembrie
1T
Planificarea anuald se face in colectiv, pe grupe de varstd (pand la 1 octombrie). Planificarea
saptamanal a activitatilor se face de cétre fiecare cadru didactic . ,, Caietul educatoarei” nu se cumpara de
la nici o editur4, ci se concepe de citre fiecare cadru didactic in parte pe tot anul scolar in curs . Nu se preia
planificarea din reviste, cér{i sau de pe www.didactic.ro. Intr-un an scolar, se pot derula maximum 7
proiecte cu o duratd de maximum 5 saptimani/proiect sau un numar mai mare de proiecte de mai mica
amploare, variind intre 1-3 saptdméni, in funcfie de complexitatea temei abordate si de interesul copiilor
pentru tema respectivd. De asemenea, pot exista si saptimani in care copiii nu sunt implicati in nici un
proiect, dar in care sunt stabilite teme saptamanale independente, de interes pentru copii. Totodata, pot

exista si proiecte de o zi si/sau proiecte transsemestriale.
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ART. 37 - Oferta educationald, curriculard si extracurriculard este analizata in CP, aprobata de CA cu
avizul Consiliului Reprezentativ al parintilor si promovatd prin modalitatile mai sus amintite.

ART. 38 - Cadrele didactice din Gradinita PP nr. 20 au obligatia sa prezinte, pentru indrumare si control,
directorului, proiectarea curriculard, iar planificarea activitatilor optionale va fi vizatd de inspectorul de
specialitate i directorului gradinifei pana cel tarziu la data de 3 oct. 2022.

ART. 39 - Documentele de evidentd a activititii cadrelor didactice din gradinitd vor fi realizate in
conformitate cu Nota nr. 28.259/09. 03. 2000 ( ANEXA pag. 157 Curriculum):

- Planificarea activitatilor instructiv-educative, pe care educatoarea o completeazd constituie document
juridic justificativ atat al prezentei efective la grupa, cat si al parcurgerii programului zilnic cu copiii, va fi
semnata zilnic.

- Zilnic va fi semnati condica de prezentd in care educatoarea se semneaza la inceputul si la sfarsitul
 ngramului.

- Condica - in care se consemneazi activitatea instructiv-educativi si activitatea metodica — este document
juridic si se preda pe baza de semnitura (la sfarsitul anului scolar), persoanelor care raspund de arhivarea
documentelor gradinitei.

ART. 40 - Obligatoriu, la nivelul fiecarei grupe, cadrele didactice vor utiliza .instrumentele recomandate™
in Curriculum prescolar pentru a fi utilizate la inregistrarea diferitelor aspecte privind activitatea cu copiii
si activitatea personala:

- Caietul de evidenta a activitatilor cu copiii si a prezentei la grupa;

- Calendarul naturii;

- Catalogul grupei;

- Portofoliul educatoarei

~ “ajetul metodic;

- Portofoliile copiilor.

Art. 41 - Educatoarele debutante si cadrele didactice nou intrate in invatdméntul prescolar au obligatia de a
intoemi zilnic proiecte de activitate.

Proiectiirile anuale si semestriale vor fi prezentate pentru verificare si avizare comisiei de curriculum si
directorului gradinitei-pand cel tarziu la 17.10.2022.

In fiecare vineri cadrele didactice prezintd directorului proiectarea curriculard pentru sdaptamana
urmdatoare.

Art. 42 - in conformitate cu scrisoarea metodica, cadrele didactice trebuie si intocmeasca proiecte de

activititi (debutanti pana la definitivat), schife de proiecte didactice (definitivat, gradul II si gradul I).
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Art. 43 - EVALUAREA REZULTATELOR PRESCOLARILOR

Extras din Scrisoarea metodicd ,, Acces echitabil generalizat si calitate in educafia timpurie” , sept. 2011,
emisd de MECTS, departamentul pentru invdjdmantul prescolar. Cadrele didactice din Gradinija PP nr.
20 au obligatia de a respecta intocmai procedurile de evaluare a copiilor:

_In acest sens, la nivelul invataméantului prescolar, evaluarea trebuie sd urmareasca progresul copilului in
raport cu el insusi i mai pufin raportarea la norme de grup (relative). De asemenea, progresul copilului
trebuie monitorizat cu atentie, inregistrat, comunicat si discutat cu parintii (cu o anumité periodicitate).

Totodata, evaluarea trebuie s indeplineasca trei funciii: masurare (ce a invaat copilul?), predictie
(este nivelul de dezvoltare al copilului suficient pentru stadiul urmator, si in special pentru intrarea in
scoald?) si diagnozi (descrierea stdrii de fapt si identificarea aspectelor care perturba dezvoltarea
copilului). Mai mult, o evaluare eficientd este bazati pe observare sistematicd in timpul diferitelor
~ omente ale programului zilnic, pe dialogul cu parintii i pe date confirmate de portofoliul copilului, fise
ete.”

La fiecare inceput de an scolar, primele doua saptamani sunt rezervate culegerii de date despre
copii - evaludrii initiale. Educatoarele vor observa copiii in timpul diferitelor momente ale programului
zilnic si vor dialoga atAt cu parintii ct si cu copiii in vederea obtinerii unei imagini cat mai apropiate de
realitate, cu privire la dezvoltarea psiho-fizica si nivelul de cunostinte si deprinderi al copiilor din grupa la
care lucreazi. Aceste informatii vor fi strinse atit in caietul de observatii al copiilor, cét si in figele de
evaluare (vezi noul model de fisa de evaluare distribuit la Consfaturile cadrelor didactice) si vor sta la baza
elabordirii caracterizarii grupei si, ulterior, a planificarii calendaristice anuale.

In ceea ce priveste evaluarea continui, educatoarele au o serie de oportunitai in programul zilnic
pentru realizarea acesteia. Totodatd, nu trebuie sa pierdem din vedere procesul de evaluare derulat ca parte
~ fiecarui proiect derulat cu copiii pe parcursul anului scolar.

Sfarsitul modulelor, sfarsitul anului scolar sau sférsitul de ciclu necesitd o evaluare mai atentd. Este
vorba de evaluarea sumativi, care nu necesitd delimitari fixe ca durata in timp si care va avea in vedere
fie stabilirea pasilor care urmeaza in parcurgerea curriculumului (ce urmeaza sa desfasuram cu copiii in
sau in anul scolar urmdtor), fie culegerea datelor pentru intocmirea fiselor de evaluare a copilului si,
implicit, urmirirea progresului acestuia, fie completarea fiselor psiho-pedagogice de acces in inva{amantul
primar. Ca si in cazul evaludrii initiale, se recomanda utilizarea unei palete largi de mijloace si instrumente
de evaluare si evitarea excesului de fise de lucru, cu scopul de a conferi copilului siguranta si detasare in
timpul acestui proces.”

Instrumentele de evaluare utilizate de educatoare sunt: Fise, activitdfi practice, probe (diferite),
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portofolii, jocuri, autoevaluare, aprecieri verbale, aprecierea rezultatelor prin premii, diplome, ecusoane,
_metoda consemndrii pe un grafic” pe punctaje si preferinte s.a.

- responsabilul comisiei metodice va monitoriza rezultatele scolare ;

- responsabilul cu activitatea de proiecte si programe si responsabilul cu activitatea extrascolarda vor
monitoriza rezultatele extrascolare ;

- monitorizarea/evaluarea performanielor scolare si extrascolare va fi realizata la nivelulfiecarei grupe si
centralizatd de CEAC.

6.5.CONDUCEREA GRADINTEI

ART. 44 - Conducerea Gradinitei cu Program Prelungit nr. 20 este asiguratd in conformitate cu prevederile
Legii Educatiei Nationale nr. 1/2011 de catre Consiliul de Administratie. Conducerea executiva este
asigurata de prof. Bolbos Tamara, director numit de I$J Timis prin Decizia nr. 625865 din 22.08.2022,
nrin detagare in interesul invatdméntului, avizul Consiliului de Administratie al 1.S.J. Timis din data de
03.08.2022, in baza Regulamentulului-cadru de organizare si functionare a inspectoratelor scolare, aprobat
cu Ordinul Educatiei, Cercetarii, Tineretului si Sportului Nr. 5530 din 05.10.2011, cu modificarile si
completarile ulterioare, in baza prevederilor Regulamentului de organizare si functionare a Inspectoratului
Scolar judetean Timig, Inregistrat cu nr. 2714 din 31 .03.2020.

ART. 45 - Gradinita cu Program Prelungit nr. 20 are personalitate juridica si este condusa de un Consiliu
de administratie in urméatoarea componenta:

-d-na prof. BOLBOS TAMARA ( director, cadru didactic)

-d-na prof. SIRB DANIELA (cadru didactic)

-d-na prof. IERCU DIANA (cadru didactic)

-d-nul plt. mj. VACARESCU GIOVANI (périnte)

-d-na av. VOINEA IULIA (périnte)

-d-na ec. BADERCA ANCA- reprezentant Priméaria Timisoara

-d-nul ec. SZATMARI IOAN STEFAN (reprezentant Consiliul Local Timisoara)
-d-na prof. PLESUVU FLORENTINA (cadru didactic)-secretar

e o © & © o o
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DIRECTORUL

*conform L.E.N.Nr. 1/2011

ART. 46. “Directorul unitatii de invatamant de stat are urmatoarele atributii:

a) este reprezentantul legal al unitatii de invatamant si realizeazi conducerea executiva a acesteia;

b) este ordonatorul de credite al unitatii de invatdmant;

c) isi asumad, alaturi de consiliul de administratie, raspunderea publicd pentru performantele unititii de
invatamant pe care o conduce;

d) propune spre aprobare consiliului de administratie regulamentul de organizare si functionare al unitatii
de invatamant;

€) propune spre aprobare consiliului de administratie proiectul de buget si raportul de executie bugetar;
f) raspunde de selectia, angajarea, evaluarea periodica, formarea, motivarea si incetarea raporturilor de
muncd ale personalului din unitatea de invatimant;

g) indeplineste alte atributii stabilite de catre consiliul de administratie, conform legii;

h) prezinta anual un raport asupra calitatii educatiei in unitatea sau in institutia pe care o conduce.

Raportul este prezentat in fata comitetului de parinti si este adus la cunostinta Autorititilor Administratiei
Publice Locale si a Inspectoratului Scolar Judetean Timis;

1) coordoneazd colectarea si transmite inspectoratului scolar datele statistice pentru sistemul national de
indicatori privind educatia.

ART. 47. (1) Drepturile si obligatiile directorului gradinitei sunt cele prevazute de lege, precum si de acest
regulament intern.

(2) Directorul beneficiaza de indemnizatie de conducere, conform reglementarilor legale in vigoare,
stabilita in CA al ISJ TM.

(3) Normarea directorului se face conform art.4, prevederile O.M.E.C.T.S. nr 4865/16.08.2011 “Gradinita
cu Program Prelungit nr. 20 Timisoara , 17 clase, nr. ore partial degrevat, cu obligatia de predare 4
ore/saptamana”.

Pentru buna desfasurare a activitdtii didactice la clasd si a activitatii manageriale, directorul manifesta
responsabilitate si maturitate profesionala si, in functie de incarcatura de sarcini manageriale a diferitelor
etape din an, isi planifica cu rigurozitate timpul si activitatile specifice functiei, fara a pierde din vedere
cele mai importante aspecte: siguranta si securitatea copiilor, precum si necesitatea parcurgerii sistematice
a curriculumului specific.

(4) Perioada concediului anual de odihni al directorului se aproba de catre inspectorul scolar general.
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(4) Perioada concediului anual de odihna al directorului se aproba de cétre inspectorul scolar general.
ART. 48. (1) Directorul este presedintele consiliului profesoral si al consiliului de administratie, in fata
cdrora prezintd rapoarte semestriale si anuale.

(2) In cazul in care hotirérile acestor organisme incalcd prevederile legale, directorul are dreptul sa
interzica aplicarea lor si este obligat si informeze, in acest sens, in termen de 3 zile, inspectorul scolar
general.

ART. 49. in realizarea functiei de conducere, directorul are urmatoarele atributii:

a) coordoneazi elaborarea PDI, prin care se stabileste politica educationala a gradinitei;

b) este direct responsabil de calitatea educatiei furnizate de unitatea de invatagmant;

¢) lanseaza proiecte de parteneriat cu unitdfi de invatimént similare din judet, tard si din Uniunea
Europeana ;

~ emite decizii si note de serviciu care vizeazi realizarea obiectivelor politicii educationale si de
dezvoltare institutionald;

¢) propune inspectorului scolar general proiectul planului de scolarizare, avizat de consiliul profesoral si
aprobat de consiliul de administratie, avizat de Consiliul Local;

f) numeste educatoarele la grupe, responsabilul cu proiecte si programe naionale si internationale scolare
si extrascolare, cu respectarea principiului continuitatii si al performantei;

g) stabileste componenta grupelor;

h) in baza propunerilor primite, numeste sefa de catedra, responsabilii comisiilor : comisia metodica,
comisia pentru curriculum, CEAC, sefii compartimentelor functionale, ai comisiilor si colectivelor pe
domenii si solicita avizul consiliului profesoral cu privire la programele de activitate ale acestora;

i) numeste membrii comisiei de curriculum si atributiile acestora/echipa de intocmire a orarului unitatii de
“witamant, pe care il verifica si il aproba;

1) poate propune consiliului profesoral, spre aprobare, cadre didactice care sa facd parte din consiliul de
administratie, Consiliul reprezentativ al parintilor ;

k) stabileste atributiile sefilor catedrelor si ai comisiilor metodice, ai colectivelor pe domenii, precum si
responsabiliti{ile membrilor consiliului de administratie;

1) vizeazd fisele posturilor pentru personalul din subordine, conform legii si contractului colectiv de
munca;

m) asigurd, prin responsabila comisiei metodice, a comisiei de curriculum, a CEAC, aplicarea planului de
inva{imant, a programelor scolare si a metodologiei privind evaluarea rezultatelor scolare;

n) elaboreazd instrumente interne de lucru, utilizate in activitatea de indrumare, control si evaluare a
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tuturor activititilor care se desfisoard in unitatea de invatamant. Instrumentele respective se aproba in
Consiliul de administratie al unitatii de invatamant, cu avizul consultativ al liderului de sindicat ;

0) controleaza, cu sprijinul responsabilei comisiei metodice, calitatea procesului instructiv-educativ. in
cursul unui an scolar, directorul efectueazi lunar 3-4 asistente la orele de curs, astfel incét fiecare cadru
didactic sa fie asistat cel putin o datd pe semestru.

p) monitorizeaza activitatea de formare continua a personalului didactic, didactic-auxiliar si nedidactic;

r) aproba graficul serviciului pe unitate al personalului didactic;

s) coordoneaza activititile de pregatire organizate de cadrele didactice cu rezultate deosebite, pentru
prescolarii care participa la concursuri, competitii sportive, concursuri, festivaluri locale, nationale si
internationale;

t) aproba regulamentele de functionare a cercurilor stiintifice, sportive si cultural-artistice ale prescolarilor
Ain unitatea de Invafdmant ;

.-RT. 50. Directorul, in calitate de angajator, are urmatoarele atribufii:

a) incheie contracte individuale de muncd cu personalul angajat si aproba concediile de odihna ale
personalului didactic, didactic auxiliar si nedidactic, pe baza solicitarilor scrise ale acestora, conform
codului muncii si contractului colectiv de munca aplicabil;

b) aproba concediu fara plata si zilele libere platite, conform prevederilor legale si ale contractului colectiv
de muncai aplicabil, pentru intreg personalul, in conditiile asigurarii suplinirii activitatii acestora;

¢) consemneazi zilnic, in condica de prezentd, absentele si intérzierile de la orele de curs ale personalului
didactic, precum si ale personalului didactic auxiliar si nedidactic, de la programul de lucru;

d) numeste si elibereaza din functie personalul didactic auxiliar si nedidactic, conform legislatiei in
vigoare;

e\ coordoneaza biroul contabilitate si aproba trecerea personalului salariat al unita{ii de invatamant, de la o
o.adatie salariala la alta, in conditiile prevazute de legislatia in vigoare.

ART. 51. Directorul unitatii de invitdmant, in calitate de evaluator, are urméatoarele atribufii:

a) informeaza inspectoratul scolar cu privire la rezultatele de exceptie ale personalului didactic pe care il
propune pentru conferirea distinctiilor si premiilor, conform prevederilor Legii nr. 128/1997, privind
statutul personalului didactic, cu modificarile si completarile ulterioare, coroborat cu O.M.E.C.T.S. nr.
3756/09.02.2011.

b) apreciaza personalul didactic, la inspectiile pentru obtinerea gradelor didactice, precum si pentru
acordarea gradatiilor de merit, a distinctiilor;

ART. 52. Directorul unititii de invatamant, in calitate de ordonator de credite, raspunde de:

44
Gradinita P.P.Nr.20 Timisoara



a) elaborarea proiectului de buget propriu;

b) urmirirea modului de incasare a veniturilor;

¢) necesitatea, oportunitatea si legalitatea angajérii si utilizarii creditelor bugetare, in limita si cu destinatia
aprobate prin bugetul propriu;

d) integritatea si buna functionare a bunurilor aflate in administrare;

e) organizarea si tinerea la zi a contabilitiii si prezentarea la termen a bilanturilor contabile si a conturilor
de executie bugetara.

ART. 53. Directorul unititii de invaiamant indeplineste si urmatoarele atributii:

a) numeste si controleazi personalul care raspunde de sigiliul unitatii de invatamant si de completarea
corecta a datelor corecte in REVISAL;

b) raspunde de intocmirea si gestionarea documentelor specifice invataméntului prescolar (inscrierea
copiilor in gradinita, SITIR, condica de prezentd, caietul de eviden{a a activitatii didactice, cataloagele

1pelor).

Sectiunea a 3-a

CONSILIUL PROFESORAL

ART. 55. (1) Consiliul profesoral al Gradinitei cu Program Prelungit nr 20 este constituit in prima sedinta
din noul an scolar si cuprinde totalitatea personalului didactic titular si suplinitor si are rol de decizie in
domeniul instructiv-educativ: 30 cadre didactice si 4 didactice auxiliare. Personalul didactic auxiliar al
gradinitei participa la sedintele consiliului profesoral, atunci cdnd este invitat, absenfele nemotivate
~onstituindu-se in abateri disciplinare.

) La sedintele consiliului profesoral, directorul invita, in functie de tematica dezbatuta, reprezentanti
desemnati ai parintilor, ai autoritatilor locale si ai partenerilor sociali.
(3) Consiliul profesoral se Intruneste lunar sau de ori de céte ori este nevoie. De asemenea, acesta se
intruneste in urmatoarele situatii: cand directorul considera necesar, la solicitarea a jumatate plus unu din
membrii Consiliului reprezentativ sau la solicitarea a 2/3 din membrii Consiliul de administratie.
(4) Consiliul profesoral poate fi convocat in sedinta extraordinara si la cererea a minimum o treime din
numarul membrilor sai.
(5) Participarea la sedintele consiliului profesoral este obligatorie pentru cadrele didactice; absenfa

nemotivata de la aceste sedinte se considera abatere disciplinara.
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(6) Directorul unitatii de invatamant numeste, prin decizie, secretarul consiliului profesoral, care are
atributia de a redacta lizibil si inteligibil procesele-verbale ale sedintelor consiliului profesoral.

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

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

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

ART. 56. Consiliul profesoral are urmatoarele atributii:

a) analizeaza si dezbate raportul de evaluare interna privind calitatea educatiei si raportul general privind
starea si calitatea invatamantului din unitatea scolara, pana la sféarsitul lunii septembrie 2022 ( an scolar
2022-2023);

a) dezbate, avizeaza si propune Consiliului de administraie, spre aprobare, planul de dezvoltare al unitatii;

b) dezbate si aproba rapoartele de activitate, planuri manageriale anuale si semestriale, precum si eventuale
completari sau modificari ale acestora ;

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

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

e) valideaza rapoartele de autoevaluare ale cadrelor didactice ;

f) numeste comisiile de cercetare a faptelor care constituie abateri disciplinare, savérsite de personalul
salariat al unitatii de invatamant, conform legislatiei in vigoare;

g) stabileste sanctiuni disciplinare, pe baza raportului comisiei de cercetare, conform prevederilor legale in
vigoare, ale prezentului regulament;

h) decide asupra acordarii recompenselor pentru personalul salariat al unitatii de invatamant, conform
reglementarilor in vigoare (lauda, aprecierea verbalasi scrisa);

i) valideaza oferta de discipline optionale pentru anul scolar in curs;
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j) avizeaza proiectul planului de scolarizare;

k) formuleaza aprecieri sintetice privind activitatea personalului care solicita acordarea gradatiei de merit
sau a altor distinctii si premii, potrivit legii, pe baza raportului de autoevaluare a activitaii desfasurate de
acesta;

) dezbate si avizeaza regulamentul intern al unitatii de invatamént, in sedinta la care participa cel putin 2/3
din personalul salariat al unitafii de invatamant,

m) dezbate, la solicitarea ME, a inspectoratului scolar sau din proprie inifiativa, proiecte de legi sau de acte
normative, care reglementeaza activitatea instructiv-educativa si transmite inspectoratului scolar propuneri
de modificare sau de completare;

n) dezbate probleme legate de continutul sau organizarea activitatii instructive educative din unitatea de
invatamant.

_ART. 57. (1) Sedintele consiliului profesoral al unitatii de invatamént se constituie legal in prezenta a 2/3
wn numarul total al membrilor.

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

invatamant.

Sectiunea a 4-a

CONSILIUL DE ADMINISTRATIE

ART. 58. (1) Consiliul de administratie functioneaza in conformitate cu Ordinul ministrului Educatiei si
cercetarii Stiintifice nr. 4624/2015 pentru modificarea si completarea Anexei lla Regulamentul de
organizare si functionare a unitatilor de invatgmant preuniversitar la OMENCTS nr. 5567/2011, art. 3 din
Anexa la OME nr. 5154/30.08.2021, care a aprobat Metodologia de organizare i functionare a consiliilor
de administratie din unitétile de invatamant preuniversitar.

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

ART. 59. Atributiile consiliului de administratie:

a) asigura respectarea prevederilor legislatiei in vigoare, ale actelor normative emise de ME si ale
deciziilor inspectorului scolar general;

b) administreaza, prin delegare din partea consiliului local, terenurile si cladirea unitatii;
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¢) aproba planul de dezvoltare a gradinitei, elaborat de un grup de lucru desemnat de director, dupa
dezbaterea si avizarea sa in consiliul profesoral;

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

e) elaboreaza, prin consultare cu liderul de sindicat, fisele si criteriile de evaluare specifice unitatii de
invatamaént, pentru personalul didactic, didactic auxiliar si nedidactic, in vederea acordarii calificativelor
anuale, primelor lunare si salariilor de merit;

f) acorda calificative anuale pentru intreg personalul salariat, pe baza propunerilor rezultate din raportul
general privind starea si calitatea invataméantului din unitatea scolara, a analizei responsabililor comisiilor,
comisiei metodice, a celorlalte compartimente functionale;

g) aproba, la propunerea directorului, dosarele cadrelor didactice pentru participarea la concursul de
acordare a gradatie de merit pentru toate categoriile de salariati din unitatea de invatamant.

Pentru personalul didactic aprobarea se acorda pe baza aprecierilor sintetice ale consiliului profesoral si cu
» sspectarea metodologiei specifice;

h) stabileste perioadele concediului de odihna, pe baza cererilor individuale scrise ale tuturor salariatilor
unitatii de invatamant, a propunerilor directorului si in urma consultarii sindicatelor;

1) stabileste componenta si atributiile comisiilor de lucru din unitatea de invatamant;

J) analizeaza desfasurarea evaluarilor copiilor, solicitdnd rapoarte sintetice din partea responsabililor de
comisii;

k) avizeaza si propune consiliului local, spre aprobare, proiectul planului anual de venituri si cheltuieli,
intocmit de director si administratorul financiar;

I) hotaraste strategia de realizare si gestionare a resurselor financiare extrabugetare, conform legislatiei in
vigoare;

m) avizeaza proiectele de plan anual de scolarizare, de state de functii si de buget ale unitatii de
i+ yatamant;

n) stabileste structura si numarul posturilor pentru personalul didactic auxiliar, pe baza criteriilor de
normare elaborate de ME, pentru fiecare categorie de personal;

o) aproba strategia de dezvoltare a resurselor umane la nivelul unitatii;

p) valideaza raportul general privind starea si calitatea invataméantului din unitatea de invatamant,
promoveaza masuri ameliorative, conform normelor legale in vigoare ;

ART. 60. Membrii consiliului de administratie coordoneaza si raspund de domenii de activitate, pe baza
delegarii de sarcini stabilite de presedintele consiliului, prin decizie.

ART. 61. (1) Consiliul de administratie pana la aprobarea noii metodologii aprobate de M.E..-respecta
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urmatoarele reglementari legale:

(2) Presedintele consiliului de administratie este directorul unitafii de invatamant.

(3) La sedintele consiliului de administratie participa, fara drept de vot, cu statut de observator/ liderul

sindical. Punctul de vedere al liderului sindical se menfioneaza in procesul-verbal al sedintei.

(4) Presedintele consiliului de administratie invita in scris, cu 48 de ore inainte de data sedintei, membrii

consiliului de administratie si observatorii, care nu fac parte din personalul scolii.

(5) Presedintele consiliului de administratie numeste, prin decizie, secretarul consiliului de administratie,

care are atributia de a redacta lizibil si inteligibil procesele-verbale ale sedintelor consiliului de

administratie.

(6) La sfarsitul fiecarei sedinte a consiliului de administratie, toti membrii si invitatii, daca exista, au

obligatia sa semneze procesul-verbal, incheiat cu aceasta ocazie. Presedintele consiliului raspunde de acest

lucru. Lipsa cvorumului de semnaturi anuleaza valabilitatea punerii in aplicare a hotararilor sedinfei
spective.

(7) Procesele-verbale se scriu in ,,Registrul de procese-verbale ale consiliului de administratie”, care se

inregistreaza in unitatea de invatamant pentru a deveni document oficial, se leaga si se numeroteaza. Pe

ultima foaie, presedintele stampileazasi semneaza, pentru autentificarea numarului paginilor si a

registrului.

(8) Registrul de procese-verbale ale consiliului de administratie este insotit, in mod obligatoriu, de dosarul

care contine anexele proceselor-verbale (rapoarte, programe, informari, tabele, liste, solicitari, memorii,

sesizari etc.). Cele doua documente oficiale, registrul si dosarul, se pastreaza in biroul directorului, intr-un

fiset securizat, ale carui chei se gasesc la presedintele si la secretarul consiliului.

Dupa aprobarea noii metodologii reglementarile de mai sus se vor modifica in conformitate cu

metodologia.

RT. 62. (1) Consiliul de administratie se intruneste lunar, precum si ori de cate ori considera necesar
directorul sau o treime din membrii acestuia si este legal constituit in prezenta a cel pugin 2/3 din numarul
membrilor sai. Consiliul de administratie este convocat si la solicitarea a jumatate plus unu din membrii
consiliului reprezentativ al parintilor/asociatiei de parinti.

(2) Hotararile consiliului de administratie se iau prin vot, cu jumatate plus unu din numarul membrilor

prezenti.
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Sectiunea a 5-a
COMISIA METODICA

ART. 63. (1) La nivelul Gradinitei PP nr. 20-comisia metodica este constituita din 31 cadre didactice.
ART. 64. In conformitate cu precizirile Curriculumului prescolar activitatea metodica la nivelul gradinitei
se desfasoara astfel:

a. Activitate metodica zilnica -se desfasoara 3 ore de activitate metodica zilnica, in cadrul careia se
realizeaza:

-proiectarea si pregatirea activitatilor pentru a doua zi;

-studiul individual;

-confectionarea de material didactic;

N onceperea unei fise de lucru;

-participarea la cursuri de formare, comisii metodice, cercuri pedagogice, intilniri metodice, schimburi de
experienta.

Nu se desfasoara in gradinita, dar se consemneaza zilnic in Caietul educatoarei.

b. Activitate metodica saptamanala

-se desfasoara o data pe saptaména - 3 ore - in ziua metodica, miercurea, activitatea se desfasoara in
gradinita.

-lunar se desfasoara o activitate cu prescolarii (demonstrativa), insotita de un material teoretic, dezbatere
sau activitate pe ateliere;

-in lunile in care este activitate de cerc pedagogic si in lunile incomplete, datorita vacantelor scolare, nu se
desfasoara activitate demonstrativa cu prescolarii, dar se sus{in activitati teoretice, dezbateri cu tema sau
tivitati pe ateliere. Se desfasoara In gradinifa si se consemneaza in Caietul educatoarei.

ART. 65. Datorita competentelor de specialitate pe care comisia metodica a educatoarelor le urmareste si
datorita reformei invataméntului prescolar care are un ritm diferit de reforma invatamantului primar, nu se
constituie comisii metodice mixte: educatoare-invatatori, ci se realizeaza periodic doar activitati comune si
colaborari in ambele sensuri.

ART. 66. Atributiile comisiei metodice sunt urmatoarele:

a) elaboreaza propunerile pentru oferta educationala a unitatii de invatamant si strategia acesteia,
cuprinzand obiective, finalitati, resurse materiale si umane, curriculum la decizia scolii;

b) elaboreaza programe de activitati semestriale si anuale;
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¢) consiliazd cadrele didactice, in procesul de elaborare a proiectarii didactice si a planificarilor
semestriale;

d) elaboreaza instrumentele de evaluare;

€) analizeaza periodic performantele scolare ale copiilor;

f) monitorizeaza parcurgerea curriculumului prescolar la fiecare grupasi modul in care se realizeaza
evaluarea prescolarilor;

g) organizeaza si raspunde de desfasurarea evaluarilor finale;

h) seful de catedra / comisie metodica evalueaza activitatea fiecarui cadru didactic la nivelul comisiei
metodice si propune consiliului de administratie calificativele anuale ale acestora, in baza unui raport bine
documentat;

1) organizeaza activitati de formare continua si de cercetare — actiuni specifice unitatii de invatamant, lectii
“~monstrative, schimburi de experienta etc.;

.. elaboreaza informari, semestrial si la cererea directorului, asupra activitatii catedrei/comisiei metodice,
pe care le prezinta in consiliul profesoral;

k) implementeaza si amelioreaza standardele de calitate specifice.

ART. 67. (1) Responsabilul comisiei metodice raspunde in fata directorului si a inspectorului de
specialitate de activitatea profesionala a membrilor acesteia.

(2) Responsabilul comisiei metodice are obligatia de a participa la toate actiunile initiate de conducerea
gradinitei;

(3) Sedintele catedrei/comisiei metodice se tin conform noului curriculum prescolar.
COMISIA PENTRU EVALUAREA SI ASIGURAREA CALITATII (CEAC)

RT. 68. In conformitate cu precizarile OUG nr. 75 din 12 iulie 2005 si a Legii 87/ 2006 privind
asigurarea calitatii educatiei, unitatea noastra scolara elaboreaza si adopta propria strategie de asigurare a
calitafii educatiei la nivelul gradinitei, asigurand constituirea CEAC care va avea ca obiectiv asigurarea
calitatii educatiei printr-un ansamblu de actiuni de dezvoltarea a capacitatii institufionale de elaborare,
planificare si implementare a programei de studiu prin care se formeaza increderea beneficiarilor ca
organizatia furnizoare de educatie respecta standardele de calitate.

ART. 69. (1) Comisia pentru evaluarea si asigurarea calitatii este formata din 3-9 membri. Conducerea ei
operativa este asigurata de conducatorul organizatiei sau de un coordonator desemnat de acesta.

(2) Componenta comisiei pentru evaluarea si asigurarea calitatii la nivelul Gradinitei PP nr. 20
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-d-na CIRESAN CALINA (cadru didactic-responsabil)
-d-na VARGA ROXANA(cadru didactic-membru)

-d-na STOIANOV ALINA ((organizatie sindicala)

-d-na [ERCU DIANA (cadru didactic-membru)

--d-na VOINEA TULIA (parinte grupa mijlocie -membru)
............. (reprezentant al Consiliului Local Timisoara

3) Comisia pentru evaluarea si asigurarea calitatii are urmatoarele atributii:
a) elaboreaza si coordoneaza aplicarea procedurilor si activitatilor de evaluare si asigurare a calitafii,
aprobate de conducerea unitatii scolare, conform domeniilor si criteriilor prevazute de legislatia in vigoare;
b) elaboreaza anual un raport de evaluare interna privind calitatea educatiei in unitatea scolara respectiva,
pe baza caruia directorul elaboreaza raportul general privind starea si calitatea invataméntului din unitatea
scolara. Raportul este adus la cunostinta tuturor beneficiarilor, prin afisare sau publicare si este pus la
dispozitia evaluatorului extern;

’ elaboreaza propuneri de imbunatatire a calitatii educatiei; elaboreaza proceduri pentru asigurarea
calitatii la nivelul gradinitei;
d) coopereaza cu ISJ, cu organisme abilitate sau institufii similare din tara ori din strainatate, potrivit legii.
(4) Orice control sau evaluare externa a calitatii, din partea Agentiei Roméane de Asigurare a Calitatii in
Invataméntul Preuniversitar sau a ME se va baza pe analiza raportului de evaluare interna a activitatii din

unitatea scolara.

COMISIA DE CURRICULUM
Componenta comisiei:

d-na BORLOZAN-NICOLETA (cadru didactic- responsabil)
d-na BOLBOS TAMARA (director)

d-na MOT OFELIA (cadru didactic- membru)

d-na CRISTEA MONICA (cadru didactic- membru)

Atributiile comisiei de curriculum:

-Intocmeste Planul operational al comisiei de curriculum;

-Intocmeste rapoarte semestriale cu activitatea desfasurata in cele doua semestre:;

-Verifica parcurgerea cu regularitate a curriculumului pentru invataméantul prescolar si respectarea
acestuia;

-Verifica si urmareste respectarea scrisorilor metodice emise de ministerul educatiei;

-Urmareste completarea corecta si cu regularitate a documentelor scolare de catre cadrele didactice;
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-Indruma cadrele didactice in elaborarea C.D.S. a planificarilor anuale, planificarea proiectelor tematice,
tinénd cont de particularitatile de varsta ale copiilor (Nivel I 3-5 ani si Nivel II 5-6 ani);

-Comisia de curriculum verifica si avizeaza proiectarile curriculare si C.D.S. ale cadrelor didactice;
-Urmareste respectarea principiilor didactice si nivelul de dezvoltare al copiilor;

-Elaboreaza oferta curriculumului la decizia gradinitei in concordanti cu oferta educationala, respectiv
proiectul de dezvoltare institutionala al unititii de invatamént;

-Respecta reglementarile legale privind elaborarea curriculumului la decizia gradinitei.

COMISIA DE PROIECTE, CONCURSURI SI REVISTE

Componenta comisiei:

~nrof.Roicov Voislava — responsabil proiecte si programe nationale si internationale/europene

~rof. Pop lulia - responsabil cu activitatile extracurriculare la nivel local, judetean, national

Atributiile comisiei:

-Elaboreaza si propune consiliului de administratie al unitatii de invafamant Programul activitatilor
extrascolare;

-Elaboreaza planul managerial propriu;

-Stabilirea standardelor si criteriilor de performanta in scopul fezabilitatii obiectivelor;

-Iniierea unor proiecte educationale si programe in care sa fie implicate toate cadrele didactice si in special

prescolarii grupelor mari si pregatitoare;

-Implica toate cadrele didactice in realizarea valentelor educative ale disciplinelor de invatamant;

—Flaboreaza programe / proiecte de educatie civica, promovarea sanatatii, programe culturale, ecologice,
~ortive si turistice elaborarea proiectelor si prezentarea acestora directorului spre avizare;

-Inifierea unor proiecte cu finantare extrabugetara;

-ldentificarea unor proiecte si programe care sa contribuie la cresterea imaginii unitatii de educatie

timpurie;

-Implicarea beneficiarilor directi si indirecti la derularea unor proiecte educationale culturale,

interculturale, multiculturale, pe teme ecologice, rutiere, religioase, de educatie pentru sanatate s.a.;

-Diseminarea rezultatelor proiectelor.
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RESPONSABIL SSM SI SITUATII DE URGENTA
Prof.Morosan —Scurtu Daniela — PSI

Atributiile responsabilului

Responsabilul P.S.I.are obligafia de a organiza si coordona activitatea de prevenire a producerii situatiilor
de urgenta la nivelul unitafii si de a intocmi documentele de organizare, evidenta si planificare prevazute

mai jos.

* Situafia riscurilor de producere a situatiilor de urgenta din cadrul gradinitei si masurile pentru inlaturarea
acestora;

* Planul de masuri pentru asigurarea protectiei impotriva producerii situatiilor de urgenta in cadrul unitatii
ve anul in curs cu precizarea problemelor de rezolvat, termene si responsabilitati;

* Evidenta substantelor periculoase, clasificate astfel potrivit legii, utilizate sub orice forma in activitatea
unitatii conform Legii 307/2006, art. 19, lit f;

* Evidenfa instalatiilor de alimentare cu apa pentru situatii de urgenta — rezervoare de apa, pompe de
incendiu, hidranti exteriori si interior;

* Evidenta instalaiilor speciale de stingere a incendiilor — tip, locuri deservite, capete de debitare, agent
stingator, reserve:

* Evidenta instalatiilor speciale de semnalizare a incendiilor — tip, locuri deservite, nr. de linii, rezerve.

* Evidenta exercitiilor si aplicaiilor de interventie, evacuare si salvare in caz de situatii de urgenta
efectuate cu personalul de pe locul de munca

i Evidenfa sistemelor instalatiilor si dispozitivelor de limitare a propagarii incendiilor — locuri de
wanplasare, pereti, plansee sisteme de ventilatie, climatizare:

* Evidenta zonelor si locurilor cu pericol de explozii;

* Procedurile de instruire a salariatilor in domeniul situatiilor de urgenta pe categorii si tematici conform
Dispozitiilor Generale de instruire a salariatilor in domeniul situatiilor de urgenta si fisele de instruire
aferente

* Graficele de intretinere si verificare pentru diferite categorii de utilaje, instalatii si sisteme care pot genera
incendii ori care se utilizeaza in caz de situatii de urgenta;

* Planurile de interventie in situatii de urgenta, planurile de evacuare si planurile de depozitare a
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materialelor periculoase — pe nivele ori incaperi;

* Avizele, autorizatiile ori punctele de vedere P.S.I. inclusiv documentatiile vizate spre neschimbare care
au stat la baza emiterii acestora;

* Atestatele, agrementele tehnice, certificatele de conformitate, certificate de garantie si calitate, copii dupa
certificatele de atestare a firmelor care au executat lucrari de verificare, reparare, incarcare a mijloacelor
tehnice de stingere a incendiilor sau a instalaiilor speciale de stingere si semnalizare:

* Planul de masuri intocmit in urma controalelor proprii ori a cadrelor din Inspectoratul pentru Situatii de
Urgenta pentru inlaturarea deficientelor constatate, cu precizarea termenelor si a responsabilitatilor;

* Evidenta permiselor de lucru cu foc;

* Planul de interventie intocmit conform prevederilor Normelor Generale de P.S.I. — monitor oficial
384/09.10.1997;

*+ Materialul intocmit pentru analiza periodica a capacitatii de aparare impotriva producerii situatiilor de
argenta in cadrul unitatii;

* Evidenta cailor de acces, de evacuare si de interventie in caz de situatie de urgenta conform Legii
307/2006;

* Reguli de prevenire a producerii situatiilor de urgenta specifice pentru sezonul rece conform Legii
307/2006;

* Raportul semestrial de evaluare a capacitatii de aparare impotriva incendiilor;

* Responsabilul P.S.I. raspunde de pregatirea SUV-SUP precum si de participarea acestuia la concursurile
profesionale;

* Sprijina centrul operativ pentru situatii de urgenta in indeplinirea atributiilor;

* Documentele de organizare a activitatii de aparare impotriva producerii situatiilor de urgena se
reactualizeaza de cei care le-au Intocmit si aprobat daca: s-au produs modificari ale actelor normative si ale
.cglementarilor tehnice care au stat la baza emiterii acestora; s-au produs modificari de personal; s-au

produs schimbari referitoare la constructii, instalatii sau privind specificul activitatii.
Atributii privind Siguranta si Securitatea in munca

eintocmeste toate documentele legale in vederea desfasurarii activitatii in domeniul protectiei muncii,
reprezentand interesele gradinifei pe aceasta linie, impreuna cu directorul gradinitei ia toate masurile ce se
impun conform cerintelor pe fiecare loc de munca, asigurind cunoasterea de catre fiecare salariat, a

obligatiilor ce-i revin in domeniul sanatatii si securitatii muncii;
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* Asigura insusirea si respectarea de catre personalul gradinitei a instructiunilor de protectie a muncii si
masurile de aplicare a acestora;

* Elaboreaza instructiuni specifice gradinitei, pe linie de securitate si sanatate in munca, pe domenii de
activitate, menite sa asigure instruirea corespunzatoare a tuturor categoriilor de personal;

* Asigura prin instructiunile elaborate, utilizarea corecta a echipamentelor tehnice specifice sectoarelor de
activitate din gradinita;

* Aduce la cunostinfa conducerii gradinitei, in cel mai scurt timp, posibil accidentele de munca suferite de
angajati;

* Verifica asigurarea pentru personalul nedidactic a echipamentului individual de protectie corespunzator;

* Coopereaza cu angajatorul si/sau cu angajatii casa se asigure ca toate conditiile de munca sunt
corespunzatoare si nu prezinta riscuri pentru securitate si sanatatea la locul de munca;

* Coopereaza cu angajatorul si/sau cu angajatii in domeniul securitatii si sanatatii in munca, atita timp cét
it necesar, pentru realizarea oricarei sarcini sau cerinfe impuse de prevenirea accidentelor si bolilor
profesionale;

* Da relatii din proprie initiativa sau la solicitarea autoritatilor de control si de cercetare in domeniul
protectiei muncii;

* Participa la cercetarea tuturor evenimentelor sau accidentelor de munca care au loc in gradinita;

* Asigura supravegherea medicala si de prim ajutor a angajatilor impreuna cu Medicul de medicina muncii;
* Asigura organizarea punct cu punct a activitatilor de prevenire si protectie in concordanta cu Legea nr.
319/2006 si HG 1425 /2006;

« Intocmeste la timp situatiile si rapoartele solicitate de autoritatea de control de la ITM TM:

* Realizeaza si este in posesia unei evaluari a riscurilor pentru securitatea si sanatatea angajatilor;

* Realizeaza, la termenele specificate de legislatia in vigoare, instruirea SSM a personalului gradinitei.

RESPONSABIL CU ACTIVITATEA DE RELATII PUBLICE

Director-prof. Bolbos Tamara

Atributiile responsabilului cu activitatea de relatii publice:

* Sa comunice din oficiu urmatoarele informatii de interes public:

-documentele manageriale care reglementeaza organizarea si functionarea institutiei publice (RI, RAEI,

PDI, Oferta educationala);
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-structura organizatorica, atribufiile departamentelor, programul de functionare, programul de relatii cu

publicul;

-denumirea, sediul, numerele de telefon, fax, adresa de e-mail si adresa paginii de Internet a gradinitei;

-sursele financiare, bugetul si bilantul contabil;

-programele si strategiile proprii;

-documentele de interes public (plan de scolarizare, numar locuri in gradinita);

-publicarea anuala a rapoartelor de autoevaluare interna;

-sa asigure persoanelor, la cererea acestora, informatiile de interes public solicitate in scris sau verbal;

-are obligatia sa raspunda in scris la solicitarea informatiilor de interes public in termen de 10 zile sau,

dupa caz, in cel mult 30 de zile de la inregistrarea solicitarii, in functie de dificultatea, complexitatea,

volumul lucrarilor documentare si de urgenta solicitarii. In cazul in care durata necesara pentru

identificarea si difuzarea informatiei solicitate depaseste 10 zile, raspunsul va fi comunicat solicitantului in
aximum 30 de zile, cu conditia instiintarii acestuia in scris despre acest fapt in termen de 10 zile.

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 necesare, si in format electronic. In cazul in care solicitarea de informatii implica realizarea de

copii de pe documentele detinute de autoritatea sau institugia publica, costul serviciilor de copiere este

suportat de solicitant, in conditiile legii;

» Raspunde pentru aplicarea masurilor de protejare a informatiilor apartinand categoriilor de beneficiari

directi si indirecti, de asigurarea securitatii informatiilor; informatiile care favorizeaza sau ascund

incalcarea legii de catre personalul gradinitei nu pot fi incluse in categoria informatiilor confidentiale si

constituie informatii de interes public. Nicio persoana, salariat din Gradinita PP nr. 20 Timisoara nu are

voie sa difuzeze informatii care contravin prezentului regulament intern si care prejudiciaza imaginea

litatii de Invatamant.
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PARINTII

Sectiunea 1

Dispozitii generale

ART. 70. (1) Parintii/tutorii legali au dreptul si obligatia de a colabora cu unitatea de invatamaént, in
vederea realizarii obiectivelor educationale.
(2) Parintii/tutorii legali au obligatia ca, cel putin o data pe luna, sa ia legatura cu educatoarele pentru a

cunoaste evolutia copilului lor.

_Sectiunea a 2-a

‘Comitetul de périnti al grupei:

ART. 71. (1) Comitetul de parinti al grupei se alege in fiecare an in sedintele cu parintii;

(2) Convocarea sedintelor cu parintii pentru alegerea comitetului de parinti al grupei are loc in primele 30
zile de la inceperea cursurilor anului scolar;

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

(4) Educatoarele grupelor convoaca sedintele cu parintii semestrial. De asemenea educatoarea sau
presedintele comitetului de parinti al grupei pot convoca sedinele cu parintii ori de céte ori este necesar;
(5) Comitetul de parinti al grupei reprezinta interesele parintilor grupei in sedintele cu parintii la nivelul
gradinitei, in consiliul reprezentativ al parintilor, in consiliul profesoral.

ART. 72. Comitetul de parinti al grupei are urmatoarele atributii:

a) sprijina educatoarea grupei in organizarea si desfasurarea unor activitati extrascolare;

-) are initiative si se implica in imbunatatirea conditiilor de desfasurare a activitatii;

c) atrage persoane fizice sau juridice care, prin contributii financiare sau materiale, sustin programe de
modernizare a activitafii educative si a bazei materiale din grupa si din gradinita.

d) sprijina conducerea unitatii de invatamént si educatoarea in intretinerea, dezvoltarea si modernizarea
bazei materiale a grupei si a unitatii de invatamant.

ART. 73. (1) Comitetul de parinti al grupei {ine legatura cu unitatea de invatamant, prin educatoarele
grupelor.

(2) Comitetul de parinti al grupei poate propune, in adunarea generala, daca se considera necesar, o suma
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prin care parintii sa achizitioneze rechizite.

(3) Contributia prevazuta la alin. (2) nu este obligatorie, iar neachitarea acesteia nu poate limita, in nici un
caz, exercitarea de catre prescolari a drepturilor prevazute de prezentul regulament si de prevederile legale
in vigoare. Informarea celor implicati cu privire la continutul acestui articol este obligatorie.

(4) Contributia prevazuta la alin. (2) se colecteaza si se administreaza numai de catre comitetul de parinti,
fara implicarea cadrelor didactice.

(5) Este interzisa implicarea copiilor in strangerea fondurilor.

(6) Educatoarei i este interzis sa opereze cu aceste fonduri.

(7) Fondurile banesti ale comitetului de parinti se cheltuiesc la initiativa acestuia sau a propunerii
educatoarelor.

(8) Sponsorizarea clasei sau a unitatii de Invatamant nu atrage dupa sine drepturi in plus pentru anumiti

copil.

Sectiunea a 3-a

CONSILIUL REPREZENTATIV AL PARINTILOR

ART. 74. La nivelul gradinitei functioneaza Consiliul reprezentativ al parintilor .

ART. 75. (1) Consiliul reprezentativ al parintilor din unitatea de invatamént este compus din presedintii
comitetelor de parinti ai fiecarei grupe.

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

ART. 76. Consiliul reprezentativ al parintilor se organizeaza si functioneaza in conformitate cu propriul
.egulament de ordine interioara .

ART. 77. Consiliul reprezentativ al parintilor are urmatoarele atributii:

a) propune unitatilor de invatamént discipline si domenii care sa se studieze prin curriculumul la decizia
gradinitei;

b) identifica surse de finantare extrabugetara si propune Consiliului de administratie al unitatii, la nivelul
careia se constituie, modul de folosire a acestora;

¢) sprijina parteneriatele educationale dintre unitatile de invatamént si institutiile cu rol educativ in plan
local;

d) se preocupa de conservarea, promovarea si cunoasterea tradifiilor culturale specifice minoritatilor in
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plan local, de dezvoltare a multiculturalitatii si a dialogului cultural;

e) susfine unitatea de invatamant in organizarea si desfasurarea festivitatilor anuale:

f) sustine conducerea unitatii scolare in organizarea si in desfasurarea consultatiilor cu parintii, pe teme
educationale;

g) sprijina conducerea unitatii de Invafamant in intretinerea si modernizarea bazei materiale;

h) are initiative si se implica in imbunatatirea calitatii vietii si a activitatii copiilor.

ART. 78. (1) Comitetele de parinti ale grupelor /Consiliul reprezentativ al parintilor pot atrage resurse
financiare extrabugetare, constand in contributii, donatii, sponsorizari etc., venite din partea unor persoane
fizice sau juridice din tara si strainatate, care vor fi utilizate pentru:

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

b) acordarea de premii si recompense copiilor;

¢) sprijinirea financiara a unor activitati extrascolare;

" acordarea de sprijin financiar sau material copiilor care provin din familii dezavantajate social:

-) alte activitafi care privesc bunul mers al unitatii de invafamant sau care sunt aprobate de adunarea
generala aparintilor;

(2) Personalul didactic si directorul nu opereaza cu aceste fonduri ;

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

ART. 79.

(1) Personalul didactic si directorul nu opereaza cu aceste fonduri.

(2) Fondurile colectate de consiliul reprezentativ al parintilor se cheltuiesc numai prin decizia acestuia, din

propria initiative.
- RT. 80 -OBLIGATIIILE SALARIATILOR SUNT URMATOARELE:

* Indiferent de categoria socio-profesionala pe care o reprezinta, personalul care-si desfasoara activitatea in
gradinita de copii are obligaia de a respecta ordinea, sarcinile specifice primite prin Fisa postului,
disciplina, normele privind legislatia muncii, normele sanitare specificate de Ordinul nr. 1086/2016 pentru
modificarea Normelor de igiend privind unitatile pentru ocrotirea, educarea si instruirea copiilor si
tinerilor, aprobate prin Ordinul ministrului sanatatii nr. 1.955/1995;

* Indiferent de categoria socio-profesionala pe care o reprezinta, personalul care-si desfasoara activitatea in

gradinita de copii are obligatia de a respecta normele privind asigurarea vietii, sanatatii si integritatii
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copilului pe timpul cét se afla in unitatea prescolara

- Respectarea cu strictete a programului gradinitei:

Program prelungit: 6-18 (Anexa)

Personalul didactic 5 ore/zi-pe ture, personal nedidactic 8 ore /zi-pe ture (Anexa);

Personalul didactic, nedidactic si didactic auxiliar are dreptul la o pauza de 15 minute, care se include in
programul de lucru.

* Folosirea cu responsabilitate a timpului de lucru (Anexa) ;

* Pastrarea patrimoniului gradinitei-Inventarierea conform legilor in vigoare ;

* Tratarea cu respect a copiilor, parintilor, colegelor de munca;

* Implicarea cu raspundere in activitatile care contribuie la ridicarea prestigiului gradinitei;

* Sa aduca la cunostinta directorului orice neregula semnalata (abateri, neajunsuri);
* Saaiba 0 comportare demna, corecta, principiala bazata pe respectul reciproc;

Sa nu intarzie si sa nu absenteze nemotivat;

« In incinta gradinitelor se interzice cu desavarsire:

-fumatul este interzis, in conformitate cu Legea nr. 15/2016 privind modificarea si completarea Legii nr.
349/2002 pentru prevenirea si combaterea efectelor consumului produselor din tutun

»» Se interzice complet fumatul in unititile sanitare, de invitimant, precum si in cele destinate protectiei
si asistentei copilului, de stat si private.”

-practicarea altor activitati in afara celor pentru care suntem remunerati;

-adresarea de injurii, calomnii, comiterea de acte imorale, violente fizice si verbale;

-incetarea lucrului si parasirea locului de munca inaintea terminarii programului;

-parasirea locului de munca fara invoire si bilet de voie inseamna abatere disciplinara si se sanctioneaza
conform legislatiei in vigoare;

(n cazuri de urgenta, administratorul unitatii in absenta directorului, apeleaza 112.
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6.6.ATRIBUTII SPECIFICE
EDUCATOAREA

« Indeplineste cu responsabilitate si competenta sarcinile care-i revin prin “Fisa postului” si ,,Angajamentul

asumat;”

* Respecta programul gradinitei;

* Colaborarea cu intregul personal pentru buna desfasurare a activitafii, dovedeste competente de

relationare, competente de comunicare, autocontrol comportamental;

* Asigura pregatirea copiilor pentru scoala;

* Raspunde de corectitudinea intocmirii la timp a documentelor scolare :

~ Este la curent cu noutatile de specialitate ;
Raspunde de calitatea actului didactic pe care-l desfasoara;

* Raspunde promit solicitarilor directorului;

* Raspunde de securitatea copiilor;

* Raspunde de pastrarea confidentialitatii datelor, informatiilor;

* Confectionarea materialului didactic se va realiza in afara orelor de activitate;

* Combate orice manifestare ce ar putea constitui un exemplu negativ pentru copii;

* Va pastra ordinea si curatenia in clasa, dulapuri, precum si amenajarea si intretinerea unui aspect estetic

in gradinita;

* Va putea face schimb de tura cu colegele numai cu acordul acestora si al conducerii unitatii ( 3 ori/an);

* Raspunde de obiectele de inventar cu care lucreaza si de buna folosire a materialelor incredintate;

= Va aduce la cunostinta asistentei, medicului unitatii si directorului orice eveniment legat de starea
natatii copiilor;

* Copiii nu vor fi lasati singuri sau scosi de sub supravegherea educatoarei. Atunci cand situatia o cere,

aceasta va solicita supravegherea copiilor de catre alta educatoare sau ingrijitoare;

* Educatoarea utilizeaza metodele de disciplina prevazute de pedagogia anteprescolara/ prescolara;

e In cadrul plimbarilor, educatoarea va fi insotita de cel putin inca o persoana adulta (educatoare,

ingrijitoare, asistenta) ea avind sarcina de a supraveghea intregul colectiv si va sta in spatele randului.
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ADMINISTRATOR FINANCIAR

« Reprezinta unitatea de invatamant alaturi de director in relatiile cu celelalte institutii ( Priméarie, Finante,
etc);

« Intocmeste proiectul de buget si raspunde de oportunitatea cheltuielilor;

» Exercita controlul preventiv;

* Respecta legislatia in vigoare pentru evidenta financiar-contabila;

» Raspunde de legalitatea oricarui demers financiar;

» Raspunde de pastrarea confidentialitatii datelor, informatiilor;

* Respecta atributiile din fisa postului;

* Respecta cu seriozitate sarcinile date de cétre director.

SECRETAR

« Este responsabil cu evidenta personalului didactic si nedidactic;

« Intocmeste statele de plata si raspunde de corectitudinea intocmirii acestora;

« Opereaza prompt si cu exactitate in REVISAL toate modificarile privind salarizarea, gradele, treptele,
gradatiile si celelalte date prevazute In normativele de completare a acestor documente, pe baza criteriilor
emise de directorul unitatii scolare;

« Inregistreaza in SIIIR datele corespunzatoare prescolarilor, raspunde alaturi de director de activitatea de
relatii publice privind accesul persoanelor interesate la informatiile de interes comun;

_« Intocmeste documentele de personal (adeverinie / copii, etc.), pentru angajatii unitatii scolare, la
solicitarea scrisa a acestora aprobata de director si stabilit odata cu aprobarea. Raspunde de exactitatea
datelor inscrise in aceste documente;
 Raspunde de arhivarea documentelor;

« Raspunde de pastrarea confidentialitatii datelor, informatiilor;

» Respecta atributiile din fisa postului.

CASIER

» Incaseaza alocatia de hrana o zi pe saptamana

» Raspunde de incasarea alocatiei de hrana la timp si corect, de corectitudinea operatiunilor financiare

corespunzatoare atributiilor de casier;
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ADMINISTRATOR — PATRIMONIU

e Organizeaza sectorul administrativ-gospodaresc (igienico-sanitar);

® Achizitioneaza la timp produse agro-alimentare, de curatenie, combustibil, obiecte de inventar si
mijloace fixe, etc. in functie de referatele de necesitate;

e Inregistreaza zilnic consumurile in evidente speciale:

* [Este gestionarul intregului patrimonial si de magazia de alimente;

* Raspunde de pastrarea confidentialitatii datelor, informatiilor;

* Se achita cu responsabilitate de atributiile stabilite prin fisa postului.

® Identificarea solutiilor optime, prin consultare cu conducerea unitafii, pentru toate problemele ce
revin sectorului administrativ.

* Organizarea si gestionarea bazei materiale a unitatii de invatamant.

 Elaborarea documentatiei necesare, conform normelor in vigoare, pentru realizarea de achizitii
publice in vederea dezvoltirii bazei tehnico-materiale a unitatii de invatamant.

e Inregistrarea intregului inventar mobil si imobil al unitatii de invatamant in registrul inventar al

acesteia si in evidentele contabile.

BUCATAR

* Raspunde de calitatea si cantitatea preparatelor pentru masa copiilor :
Respecta conditiile igienice pentru prepararea hranei;
Raspunde de subinventarul bucatariei;
* Raspunde de respectarea orelor de masa, a meniului stabilit ;
* Raspunde de securitatea copiilor,
* Asigura pregatirea celor trei mese/zi conform listei zilnice de alimente si in limita alocatiei de hrana
stabilite;
* Participa, alaturi de comisia de receptie la eliberarea/preluarea alimentel or;
* Gestioneaza alimentele primite de la magazie pana in momentul servirii mesei;

* Ia parte la intocmirea meniului saptaménal;

64
Gradinita P.P.Nr.20 Timisoara



* Respecta normele igienice de prelucrare a alimentelor, utilizarea corespunzatoare a ustensilelor de lucru
(plansete distincte pentru carne, legume si zarzavaturi, péine etc.);

* Executa portionarea corespunzatoare a cantitatilor /pe copil;

* Respecta circuitul alimentelor/veselei:

* Raspunde de gestionarea mijloacelor fixe si a obiectelor de inventar din cantina gradinitei;

* Raspunde de asigurarea curafeniei si a igienei in bucatarie, camere anexe;

* Urmareste zilnic termenele de valabilitate a alimentelor primite si semnaleaza prompt orice neregula,
conform conditiilor prevazute de organele sanitare;

* Raspunde de luarea si pastrarea probelor de alimente (48 ore/proba);

* Respecta orarul de servire a mesei,

* Pune la conservat unele alimente pentru iarna (dulceturi, compotori ete.);

* Respecta normele P.S.I. si S.S.M. caracteristice locului de munca;

: Respectarea tinutei corespunzatoare (halat,boneta/batic, sort).

INGRIJITOAREA

* Efectueaza curatenia zilnica a tuturor spatiilor destinate activitatii din gradinita;

+ In fiecare saptaména efectueaza curafenia generala in sala de clasa care i-a fost repartizata;

* Raspunde de pastrarea patrimoniului gradinitelor, pe subinventare;

* Ajuta la transportul materialelor, alimentelor ;

* Efectueaza munca in gradina de flori, gradina de legume, pentru intrefinerea spatiului de joaca;

« In timpul programului instructiv -educativ efectueaza activitati corespunzatoare fisei postului, trebuie sa
e mereu in preajma copiilor-la grupul sanitar, in vestiare, in dormitoare, 1n curte...

e In perioada vacantelor scolare participa la efectuarea curateniei generale:

* Raspunde de securitatea copiilor;

* Raspunde de pastrarea confidentialitatii datelor, informatiilor.
ASISTENTA MEDICALA

* Planifica, impreuna cu directoarea gradinifei si medicul unitatii, examinarile medicale ale starii de

sanatate la prescolari de-a lungul anului de Invatamant;
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- Verifica actele medicale ale copiilor la intrarea in gradinita si la revenirea dupa perioade de imbolnaviri;
- Intocmeste fisele medicale de colectivitate tuturor prescolarilor;
- Efectueaza masuratori somatometrice (inaltime, greutate, perimetru toracic) si aprecieri somatoscopice la
tofi copiii din gradinita cu consemnarea rezultatelor in fisa medicala;
- Consemneaza in fisele medicale ale prescolarilor aprecierile facute de educatoare vizdnd dezvoltarea
neuropsihomotorie a acestora;
- Urmareste si raspunde de efectuarea examenelor medicale si de laborator periodice ale personalului din
unitate;
- Efectueaza educatia sanitara a prescolarilor, a personalului din gradinita si a parintilor;
- Controleaza in timpul zilei starea sanatatii copiilor, iar in caz de urgenfa anunfa medicul unitatii si
conducerea gradinitei:
-~ Supravegheaza starea de curatenie a localului si a dependintelor;
Comunica in fiecare z administratorului numarul copiilor prezenti in unitate, in scopul eliberarii
alimentelor;
- Efectueaza calculul caloriilor pentru fiecare meniu in parte;
* Urmareste si asigura respectarea normelor igienico-sanitare in prepararea, pastrarea si distribuirea
alimentelor, a hranei copiilor;
* Afiseaza zilnic meniul;
- inso;este copiii la plimbare, la spectacole, vizite, excursii alaturi de educatoare;
* Tine evidenta instrumentarului materialelor sanitare si medicamentelor de urgenta siraspunde de
utilizarea lor corecta;
- Indeplineste si alte sarcini legale incredintate de directoarea gradinitei;

- Obligatia de munca a asistentei este de 8 ore pe zi (7-15).

2.7.DREPTURILE PERSONALUIL ur
DREPTURILE PERSONALULUI DIDACTIC SI DIDACTIC AUXILIAR

(1) Personalului didactic din Gradinita PP nr. 20 i sunt respectate drepturile care decurg din legislatia in
vigoare, precum si din prevederile contractului colectiv de munca;

(2)Cadrele didactice beneficiazi de un concediu de odihna de cel putin 62 de zile lucritoare, respectiv 78
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de zile calendaristice.

(3)Cadrele didactice nu pot fi perturbate in timpul desfasurarii activitatii didactice de nici o autoritate

scolara sau publica, doar directorul poate interveni;

(4)inregistrarea magneticd sau prin procedee echivalente a activitdfii didactice poate fi facutid numai cu

acordul celui care o conduce;

(S)Personalul didactic este incurajat sa participe la viata socials s1 publica, in beneficiul propriu, in

interesul invatamantului §1 al societatii romanesti;

(6)Personalul didactic are dreptul si faci parte din asociafii si organizatii sindicale, profesionale si

culturale, nationale si internationale, precum si din organizatii politice legal constituite, in conformitate cu

prevederile legii;

(7)Personalul didactic poate exprima liber opinii profesionale in spatiul scolar si poate intreprinde actiuni

-1 nume propriu in afara acestui spatiu, daca aceasta nu afecteazi imaginea invatamantului prescolar si
smnitatea profesiei de educator;

(8)Personalul didactic titular al gradinitei, care din propria inifiativa solicitd si se specializeze sau si

participe la cercetare stiinifici in fard sau In strainatate are dreptul la concedii fird platd, conform

legislatiei in vigoare;

(9)Personalul didactic titular poate beneficia de concedii fara plata pe timp de 1 an, o data la 10 ani, cu

aprobarea Inspectoratului Scolar cu rezervarea catedrei pe perioada respectiva;

(10)Cadrele didactice beneficiaza de dreptul la concediu (conform normelor metodologice elaborate de

Ministerul Educatiei:

(11) Personalul didactic nu are dreptul sa organizeze dezbateri politice in gradinita;

(12) Personalul didactic are dreptul, in cazuri Justificate/exceptionale, la invoiri, cu conditia ca sa anunte

~onducerea gradinitei si sa fie inlocuit de un cadru didactic din gradinita noastri, cu cerere inregistrata,

stric.

DREPTURILE PERSONALULUI NEDIDACTIC

Pentru personalul didactic auxiliar si nedidactic concediul de odihna se acorda in functie de vechimea in
munca, astfel *extras din CCMU:
-pana la 5 ani vechime -21 de zile lucratoare;

-Intre 5 si 15 ani vechime -24 de zile lucratoare;
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-peste 15 ani vechime -28 de zile lucratoare.

-asigurarea concediului de odihna si a invoirilor pentru orele prestate suplimentar;

-dreptul de a beneficia de fondurile necesare pentru efectuarea controlului medical periodic;

-dreptul de a beneficia de fondurile necesare pentru asigurarea echipamentului necesar sectorului de
activitate (bucitar, ingrijitoare, spalatoreasa);

-dreptul la salarizare pentru munca depusa;

-dreptul la repaus zilnic si saptamanal;

-dreptul la concediu de odihni anual;

-dreptul la securitate si sanitate in munca;

-dreptul la formare profesionald, in conditiile actelor aditionale;

-Personalul didactic si nedidactic va beneficia de toate drepturile stipulate in Contractul Colectiv de Munci
Unic la nivelul ISJ TM precum si in Legea Educatiei Nationale Nr. 1 /2011.

2.8.SANCTIUNI SI RECOMPENSE:

Potrivit prevederilor art 264, alin. 2 din Codul Muncii sanctiunile disciplinare ce se aplici faptelor
savérgite de personalul nedidactic din unitatile de invatimant preuniversitar sunt:

-avertisment scris;

-suspendarea contractului individual de munci pentru o perioada ce nu poate depasi 10 zile lucratoare;
-retrogradarea din functie, cu acordarea salariuluj conform functiei in care s-a dispus retrogradarea, pe o
perioada ce nu poate depasi 60 de zile;

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

-reducerea salariului de baza si/sau, dupa caz, si a indemnizatiei de conducere pe o perioada de 1-3 luni, cu
“10%;

-desfacerea disciplinari a contractuluj individual de munci.

Potrivit legislatiei in vigoare sanctiunile disciplinare care se pot aplica personalului didactic in raport cu
gravitatea abaterilor, sunt:

-observatie scrisa;

-avertismentul;

-diminuarea salariului de bazi si/sau, dupa caz, si a indemnizatiei de conducere, de indrumare si de control
pe o perioada de 1-6 luni, cu pana la 15%;

-suspendarea, pe o perioada de pana la 3 ani, a dreptului de nscriere la un concurs pentru ocuparea unei
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functii didactice superioare sau pentru obfinerea gradelor didactice, ori a unei functii de conducere, de

indrumare si de control;
-destituirea din functia de conducere, de indrumare si de control in invatamant;
-desfacerea disciplinara a contractului de munca.
Abateri Prima data
De mai multe ori
Intarziere nejustificata la program (mai mult de 5 minute)
Atentionare verbali
Notarea in condica de prezenta
Atentionarea in Consiliul profesoral
Atentionare in CA cu cererea unei note explicative
Neplata orei/ Propunerea de sancfionare
esemnarea zilnicd a condicii de prezents
Avertisment verbal si notarea in condicd, cu posibilitatea semnirii ulterioare
Notarea in condica de prezenta
Atentionarea in Consiliul profesoral
Atentionarea in Consiliul de Administrafie cu cererea unei note explicative
Neplata orei
Propunere de sanctionare
Absenta nemotivatd §i / sau parasirea serviciului fird bilet de voie
Neplata orei-zilei Neplata orelor
Diminuarea calificativului anual
Propunere de sanctionare
Jsenta nemotivata de la CP
Avertisment verbal Atentionare in CA cu cererea unei note explicative
Diminuarea calificativului anual
Atitudine necorespunzatoare fata de prescolari si fata de colegi
Avertisment verbal Atentionare in CA cu cererea unej note explicative
Diminuarea calificativului anual
Propunere de sanctionare
Neprezentarea documentelor de proiectare

Avertisment verbal
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Diminuarea calificativului anual

Neindeplinirea sarcinilor si a responsabilitailor acceptate prin fisa postului

Avertisment verbal Atentionare in CA cu cererea unei note explicative

Diminuarea calificativului anual

Propunere de sanctionare

Efectuarea defectuoasa sau neefectuarea serviciului pe unitate

Atentionare in CP

Propunere de sanctionare (in situatii grave, la propunerea comisiei de cercetare disciplinara)
Atentionare in CA cu cererea unei note explicative

Diminuarea calificativului anual

Propunere de sanctionare

~ onform Fisei de evaluare anuali, aprobata de Ministerul Educatiei, se scade calificativul dupa cum
urmeaza:

-pentru fiecare act de indisciplini se scad 1-5 puncte;

Procedura de aplicare a sanctiunilor disciplinare presupune parcurgerea urmatoarelor etape:

-sesizarea savarsirii abaterii disciplinare si Inregistrarea acesteia;

-emiterea deciziei de numire a comisiei de cercetare disciplinar;

-convocarea in scris de catre comisie, pentru audiere, a persoanei cercetate disciplinar;

-efectuarea cercetarii disciplinare;

-intocmirea raportului de cercetare;

-stabilirea sanctiunii;

-emiterea deciziei de sanctionare si comunicarea sanctiunii.

“ersoanei nevinovate i se comunicad in scris existenta faptei pentru care a fost cercetat.

-Sanctiunea cu avertisment scris, prevazuti mai sus, poate fi dispusd si fard efectuarea unei cercetiri
disciplinare prealabile.

-Sanctionarea disciplinari a personalului nedidactic din invafdgmant se face cu respectarea regulilor
procedurale generale reglementate de Codul Muncii.

-Sanctionarea disciplinara a personalului didactic , didactic auxiliar si nedidactic se face cu respectarea

regulilor procedurale prevazute de Statut .
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RECOMPENSE

Salariatii care isi indeplinesc sarcinile pot primi conform dispozitiilor legale, recompense:

-consemnarea in dosarul personal:

-orele suplimentare prestate la cererea conducerij unitatii se vor compensa cu timp liber corespunzator de
comun acord cu salariatul;

-informarea Inspectoratului Scolar cu privire la rezultatele de exceptie ale personalului didactic, pe care il
propune pentru conferirea distinctiilor si premiilor, conform prevederilor Legii Educatiei Nationale nr.
172011 cu modificarile si completarile ulterioare 2

-aprecierea personalului didactic de predare la inspectiile pentru obtinerea gradelor didactice, precum gi

pentru acordarea gradatiilor de merit.

Personalul didactic poate primi recompense in conformitate cu legislatia in vigoare, specificate in
ontractul Colectiv de Munci la nivelul ISJ TIMIS cu respectarea O.M.E.N. 5079/2016 2010 si a art.93

din Legea Educatiei Nationale nr. 1/2011.

Pentru orele suplimentare prestate in interesul unitéfii -recuperdri in perioada vacantelor scolare.

Personalul nedidactic poate primi dupa caz:

-Evidentieri verbale si scrise, distinetii si diplome

In cazul incalcarii voite a prezentului Regulament intern se aplica sanctiunile prevazute in Contractul

colectiv de munci si LEN nr. 1/2011 cu modificarile si completarile ulterioare.

2.9.Drepturile si obligatiile copiilor si parintilor

Drepturile si obligatiile copiilor
* Copiii se bucura de egalitate in toate drepturile conferite de calitatea de anteprescolar/prescolar;

Nici o activitate organizata de / sau in unitatea de invatamant nu poate leza demnitatea sau personalitatea
copiilor;
* Copiii au dreptul si fie evidentiati si si primeasca premii si recompense pentru rezultatele deosebite la
activitatile instructiv-educative sj extracurriculare;
* Copiii au dreptul si participe la activitafi extracurriculare organizate de unitatea de Invatamant sau de alte
institutii;
* Copiii trebuie sa respecte regulile grupei, care le sunt prezentate zi de zi;
* Ei vor respecta pe toti colegii lor, fara a face diferenta de etnie, conditii socio-economice;

* Vor folosi cu grija toate materialele din dotarea gradinitei/grupei;
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« Isi vor desfasura activitatea intr-o atmosfera de joc, spirit de colaborare, cooperare cu colegii, evitand
situafiile conflictuale, violenta;
* Fiecare copil trebuie sa aiba papuci de casa, pijamale inscriptionate cu numele si prenumele;

* Se recomanda o tinuta ingrijita.
Obligatiile parinilor

* Parintii trebuie sa sustina copiii in activitatile lor educationale;

* Parin(ii trebuie sa achite la timp alocatia de hrana pentru copii;

* Parintii trebuie sa asigure sosirea la timp a copiilor in gradinita (ora 9.00 );

* Paringii trebuie sa participe la sedintele cu parintii, lectoratele cu parintii, lectii deschise cu parintii, ei
trebuie sa aiba in permanenfa o buna colaborare cu educatoarea grupei, asistenta medicala cét si cu
~ ersonalul de ingrijire si cu directorul gradinitei;

* Parintii trebuie sa prezinte toate documentele care se cer la inceput de an scolar. In cazul in care
prescolarul este bolnav sau lipseste de la gradinita,parintele trebuie sa informeze educatoarea si sa prezinte
0 adeverinta medicala, de la medicul de familie, din care sa rezulte insanatosirea copilului si acceptul
medicului pentru reluarea activitatii copilului in gradinifa. Aceasta adeverinta trebuie predata asistentei
medicale a unitatii.

* Parintii vor fi incurajati zi de zi sa colaboreze cu gradinifa si sa informeze in particular directorul in
legatura cu aparitia unor probleme intre copil-copil, educatoare -copil sau probleme familiale.

* Parinfii nu au voie sa retina cadrul didactic in timpul programului desfasurat la grupa. Daca parintii
doresc sa participe la activitati trebuie sa anunte educatoarea de la grupa respective si directorul unitatii.
Discutiile cu educatoarea se vor face zilnic astfel incat sa nu deranjeze programul gradinitei -la orele:13.00
T17,30.

* Parintii au obligatia sa aduca copiii pana cel tirziu la ora 9.00 cind se serveste micul dejun;

* Parinfii vor respecta programul de functionare al gradinitei si se vor comporta civilizat in interiorul
acesteia;

* Parintii 1n cazul in care nu vor veni personal sa ia copiii de la gradinifa, vor da o declaratie pe proprie
raspundere in acest sens, isi vor exprima consimtamantul pentru ca altcineva (nominalizand persoana) sa ia
copilul;

* Parintii vor asigura o {inuta corespunzatoare si curata copiilor la gradinita;

* Accesul parintilor in sala de grupa este admis numai cu acordul educatoarelor.
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2.10.Regulament de acces in unitatea de invatamant

Reglementari si obligatii privind accesul in gradinita:

Se elaboreaza si se aproba de catre Consiliul Profesoral si cu consultarea comitetelor de parinti,
»Regulamentul de acces in unitatea de invatamant” — Anexa la Regulamentul de ordine interioara al
Gradinitei cu Program Prelungit nr. 20 pentru intarirea si gurantei civice.

»Regulamentul de acces in unitatea de invatamant” stabileste reguli de acces in gradinita, in scopul
inlaturarii riscurilor producerii unor fapte care pot aduce atingere integritatii si demnitatii persoanei,
avutului privat si public.

(1) Accesul in incinta gradinitei are la baza orarul stabilit de conducerea unitatii de invatamant, afisat la
intrarile din gradinita.
) Orarul de functionare cuprinde:

* denumirea unitatii de invataméant;

* ora inceperii programului si ora incheierii programului;

* mentiunea ,.Dupa incheierea programului accesul in unitatea de Invatamant este strict interzis” .

(3) Orarul de functionare al gradinitei va fi avizat de catre Inspectoratul Scolar Timis si Directorul unitatii
de invatamant,

(4) Orice modificari ale oraruluj vor fi aduse la cunostinta beneficiarilor si persoanelor din afara
gradinitei, prin afisare, prin instiintari scrise sau prin mass-media, in cazurile in care aceasta se considera
necesar.

(5) Din momentul afisarii Pe o perioada de sapte zile calendaristice modificarile se considera insusite de
catre beneficiari si persoanele din afara gradinitei.
4) intreruperea accesului in gradinita pe o perioada mai lunga va fi notificata si afisata in timp util.

(7) Accesul in incinta gradinitei se face in baza urmatoarelor documente:

-carte de identitate, carte provizorie de identitate, buletin de identitate, pasaport;

-delegatii speciale de acces eliberate de catre conducerea unitafilor de invatamant, de catre Inspectoratul
Scolar Timis sau de catre institutiile abilitate care au sarcini de control;

- delegatii in interes de serviciu pentru organizarea de intruniri, dezbateri sau sesiuni de comunicari
stiintifice.

(8) fnsotitorii persoanelor din afara unitatilor de Invafamant au acces numai la intrarea in holul unitatilor de

invatamant sau spatiile special amenajate in acest scop, exceptie facand copiii minori.
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Accesul persoanelor sj autovehiculelor in incinta gradinitei, se face numaj prin locurile special
destinate acestui scop — portile principale, pentru a permite organizarea supravegherii acestora la intrarea si
iesirea din unitate,

Este permis numai accesul autovehiculelor care apartin salariatilor unitatii de invatamant, salvarii,
pompierilor, politiei, salubrizarii sau jandarmeriei, precum si a celor care asigura interventia operativa
pentru remedierea unor defecfiuni ale retelelor interioare (electrice, apa, telefonie) sau a celor care
aprovizioneaza unitatea cu produsele sau materialele contractate, in caz de interventie sau aprovizionare.

Dupa intrarea cadrelor didactice la activitatile cu prescolarii, usa de acces in cladire se inchide,
intrarea realizanduse pe baza de sonerie/interfon.

Primirea copiilor se face péna la cel tarziu ora 9.00, ora la care se incuie usa.

Art. 1. Accesul parintilor este permis in baza verificarii identitatii acestora.

Art. 2. Accesul altor persoane in gradinifa este permis numai dupa obtinerea aprobarii conducerii unitafii
"= Invatamant

Art.3. Accesul in incinta gradinifei a persoanelor din afara unitaii de fnvatamant in stare de ebrietate, sub
influenta bauturilor alcoolice, a substantelor halucinogene, cu produse ori substante periculoase, cu
materiale explozibile, arme albe, arme letale sau neletale, este STRICT INTERZIS!

Art.4. Cadrele didactice au obligatia sa supravegheze comportarea vizitatorilor si sa verifice salile in care
acestia sunt invitati, pentru a nu fi lasate sau abandonate obiecte care prin continutul lor pot produce
evenimente deosebite.

Art.5. In situafia organizarii sedintelor cu parintii sau a altor intalniri cu caracter comemorativ, educativ,
cultural, sportiv, etc., prevazute a se desfasura in incinta unitatilor scolare, conducerea unitatii va asigura
intocmirea si transmiterea la punctul de control a tabelelor nominale cu persoanele invitate sa participe la
aceste manifestari, in baza carora se va permite accesul, dupa efectuarea verificarii identitatii persoanelor
“minalizate,

Art.6. Prescolarii pot parasi unitatea de Invataméant, in timpul desfasurarii programului scolar (pentru
consultatii la medic), numaj insofiti de parinti sau bunici sau de catre cadrele didactice, asistente si
ingrijitoare, cu prilejul participarii la actiuni comemorative, festivitati, plimbari cu respectarea procedurii
specifice.

Art.7. Dupa terminarea orelor de program si in timpul noptii, cladirile scolare se vor incuia de catre
personalul de ingrijire care va verifica daca:

-in salile de grupa/clasa nu au ramas in priza calculatoare, aparate audio vizuale, luminile sunt stinse;

-sunt incuiate toate usile de la cladiri, magazii;
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-sunt incuiate portile de intrarile in curtile gradinitei si se activeazi alarma.

Art. 8. Persoanele din afara unitatii de invatamant sunt obligate sa pastreze ordinea si curatenia in incinta
unitatii de invatamant.

Art.9. Este strict interzis fumatul in incinta unitatii de Invatamént si in curtea acesteia.

Art.10. Dupa terminarea orelor de program accesul persoanelor din afara unitatii de invatamant este
STRICT INTERZIS, indiferent de motivatia acestuia.

Art. 11. Conducerea unitatii scolare:

- A instalat un sistem de supraveghere video si sistem de alarma, dar si interfon.

* Va informa organele de politie despre producerea unor evenimente de natura sa afecteze ordinea publica,
precum si despre prezenta nejustificata a unor persoane in gradinita sau in imediata apropiere a
acestora.(politia, patrula de jandarmi);

*Va organiza instruirea prescolarilor, cadrelor didactice, personalului didactic auxiliar si nedidactic si
~ arintilor pentru cunoasterea si aplicarea prevederilor regulamentului propriu de ordine interioara;

‘Va aduce la cunostinta Inspectoratului  Scolar Judetean Timis, conform procedurilor in vigoare,
deplasarile in grup ale prescolarilor organizate in alte orase sau zone turistice precum si activitatile
cultural-sportive din sector la care participa un numar mare de prescolari (ex.Targ de Paste, 1 Iunie);

2.11.Dispozitii finale

Prezentul Regulament de ordine interioara stabileste regulile in baza carora se desfasoara activitatea
la Gradinifa cu Program Prelungit nr. 20.

Regulamentul intern este discutat in CP din data de 01.09.2022 si aprobat de Consiliul de
Administratie al unitatii de invitdmant in data de 01.09.2022.

Regulamentul intern stabileste norme cu caracter de obligativitate pentru intreg personalul, precum
st norme pe compartimente si domenii de activitate.
B Prezentul regulament va fi afisat timp de 10 zile dupa semnarea lui de catre director sj responsabilul
grupei sindicale. In perioada celor 10 zile personalul gradinitei va face propuneri ca sa-i imbunatateasca
continutul.

Regulamentul intern poate fi modificat ori de céte ori necesitatile de organizare si disciplina a
muncii in unitate o cer,

Nerespectarea oricarui articol de catre personalul gradinitei constituie abatere de la disciplina
muncii si se sanctioneaza conform legislatiei in vigoare;

Prezentul ROI intra in vigoare dupa aprobarea lui in Consiliul de Administratie si afisarea lui in

unitate.
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