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Dispozitii Generale

1) Prezentul Regulament intern concretizeaza regulile privind protectia, igiena si securitatea in
muncd, respectarea principiului nediscriminarii si al inlaturarii oricdrei forme de incalcare a
demnitatii, drepturile si obligatiile gradinitei si ale personalului angajat, procedura de solutionare pe
cale amiabild a conflictelor individuale de muncd, a cererilor sau a reclamatiilor individuale ale
salariatilor, regulile privind disciplina muncii, abaterile disciplinare si sanctiunile aplicabile, aspecte
privind procedura disciplinara, modalitatile de aplicare a altor dispozitii legale specifice, criteriile si
procedurile de evaluare profesionala a personalului didactic si nedidactic.

?2) Regulamentul intern este elaborat in conformitate cu Legea nr. 53/2003 Codul muncii, cu
Legea educatiei nationale nr.1/2011, Contractul Colectiv de munca unic la nivel de sector de activitate
invatamant preuniversitar, inregistrat la M.M.P.S — D.D.S. nr. 651 din data de 28.04.2021, cu Ordinul
ME nr. 4183/2022 privind aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si functionare a unitatilor
de Invatdimant preuniversitar, cu Ordinul nr. 3189 din 27 ianuarie 2021 pentru modificarea si
completarea Metodologiei de evaluare anuald a activitatii personalului didactic si didactic auxiliar,
aprobatd prin Ordinul ministrului educatiei, cercetarii, tineretului si sportului nr. 6.143/2011, cu
Ordinul nr. 4343/2020 privind aprobarea Normelor metodologice de aplicare a prevederilor art. 7
alin. (1°1), art. 56”1 si ale pct. 6*1 din anexa la Legea educatiei nationale nr. 1/2011, privind violenta
psihologica — bullying.

3) Regulamentul se aplicd intregului personal din cadrul gradinitei, indiferent de durata
contractului individual de munca, de atributiile pe care le indeplinesc si de functia pe care o ocupa,
precum si celor care lucreaza in cadrul gradinitei pe baza detasare se aplicd si prescolarilor si
parintilor/tutorilor/susutinatorilor legali ai prescolarilor.

4) Personalul detasat este obligat sa respecte, pe langa disciplina muncii din unitatea care i-a
detasat si regulile de disciplina specifice locului de munca unde isi desfasoara activitatea pe timpul
detasarii.

5 Relatiile de munca se bazeaza pe principiul consensualitatii si al bunei-credinte.

6) Drepturile si obligatiile privind relatiile de muncd dintre angajator si salariat se stabilesc
potrivit legii, prin negociere, in cadrul contractelor colective de munca si al contractelor individuale
de munca.

@) Personalul nu poate renunta la drepturile ce 11 sunt recunoscute prin lege.

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

)] Pentru buna desfasurare a relatiilor de munca, gradinita si personalul angajat se vor informa
si se vor consulta reciproc, in conditiile legii si ale contractelor colective de munca.

(10) Cunoasterea si respectarea Regulamentului intern este obligatorie pentru toate categoriile de
personal din cadrul gradinitei.

Conducatorii structurilor organizatorice functionale ale gradinitei vor aduce la cunostinta fiecarui
angajat, sub semnatura, continutul prezentului regulament intern si vor pune la dispozitia acestora, la
cerere, in vederea documentarii si consultdrii, exemplare din Regulamentul intern.

Conducerea gradinitei, educatoarele au obligatia de a informa cu privire la prevederile prezentului
Regulament pe parintii/tutorii/sustinatorii legali ai acestora.

(11) Orice salariat interesat poate sesiza conducerea gradinitei cu privire la dispozitiile
Regulamentului intern, in masura in care face dovada incalcarii unui drept al sau.

(12) Principiile care guverneaza Invatamantul preuniversitar si pe baza cdrora gradinita isi
desfdsoara activitatea sunt:
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a) principiul echitatii - Tn baza caruia accesul la invatare se realizeaza fard discriminare;

b) principiul calitdtii - in baza cdruia activitdtile de invatamant se raporteaza la standarde de
referinta si la bune practici nationale si internationale;

¢) principiul relevantei - in baza caruia educatia raspunde nevoilor de dezvoltare personala si
social-economice;

d) principiul eficientei - in baza caruia se urmareste obtinerea de rezultate educationale maxime,
prin gestionarea resurselor existente;

e) principiul descentralizarii - in baza caruia deciziile principale se iau de catre actorii implicati
direct in proces;

f) principiul raspunderii publice - in baza caruia unitatile si institutiile de invatdmant raspund
public de performantele lor;

g) principiul garantarii identitatii culturale a tuturor cetatenilor romani si dialogului intercultural,

h) principiul asumadrii, promovarii si pastrarii identitatii nationale si a valorilor culturale ale
poporului roman;

i) principiul recunoasterii si garantdrii drepturilor persoanelor apartindnd minoritatilor
nationale, dreptul la pastrarea, la dezvoltarea si la exprimarea identitatii lor etnice, culturale,
lingvistice si religioase;

j) principiul asigurarii egalitatii de sanse;

k) principiul transparentei - concretizat In asigurarea vizibilitatii totale a deciziei si a rezultatelor,
prin comunicarea periodica si adecvata a acestora;

1) principiul libertatii de gandire si al independentei fatd de ideologii, dogme religioase si
doctrine politice;

m) principiul incluziunii sociale;

n) principiul centrarii educatiei pe beneficiarii acesteia;

0) principiul participarii si responsabilitatii parintilor;

p) principiul promovarii educatiei pentru sanatate, inclusiv prin educatia fizica si prin practicarea
activitatilor sportive;

q) principiul fundamentarii deciziilor pe dialog si consultare.

Capitolul 1
Reguli privind protectia, igiena si securitatea in munca in cadrul unitatii

I. Obligatiile Gradinitei

(1 Gradinita are obligatia de a asigura securitatea §i sandtatea personalului angajat in toate
aspectele legate de munca, in conformitate cu prevederile Legii securitatii si sanatatii Tn munca nr.
319/2006 si a Normelor metodologice de aplicare a prevederilor Legii nr. 319/2006, aprobate prin
HG nr. 1425/2006.

2) Gradinita are obligatia sa ia masurile necesare pentru:

a) asigurarea securitafii si protectia sdnatatii personalului angajat;

b) prevenirea riscurilor profesionale;

¢) informarea si instruirea personalului angajat;

d) asigurarea cadrului organizatoric si a mijloacelor necesare securitdfii i sanatagii Tn munca.

A3) Gradinita are obligatia sd urmareasca adaptarea masurilor prevazute la alin. (2), tindnd seama
de modificarea conditiilor, pentru imbunatatirea situatiilor existente.



4) Gradinita are obligatia sa implementeze masurile prevdzute la alin. (2) respectand
urmatoarelor principii generale de prevenire:

a) evitarea riscurilor;

b) evaluarea riscurilor care nu pot fi evitate;

¢) combaterea riscurilor la sursa;

d) adaptarea muncii la om, in special in ceea ce priveste proiectarea locurilor de munca si alegerea
echipamentelor si metodelor de munca;

e) luarea in considerare a evolutiei tehnicii;

f) Inlocuirea a ceea ce este periculos cu ceea ce nu este periculos sau cu ceea ce este mai pufin
periculos;

g) dezvoltarea unei politici de prevenire coerente care sa cuprinda tehnologiile, organizarea muncii,
conditiile de munca, relatiile sociale si influenta factorilor din mediul de muncs;

h) planificarea prevenirii;

1) adoptarea a masurilor de protectie colectiva fatd de masurile de protectie individuala;

1) aducerea la cunostinta salariatilor a instructiunilor corespunzatoare.

Q) Gradinita are obligatia:

a) sa evalueze riscurile pentru securitatea §i sandtatea personalului angajat, inclusiv la alegerea
echipamentelor de munca, a substantelor sau preparatelor chimice utilizate si la amenajarea locurilor
de munca;

b) sa asigure Tmbunatatirea nivelului securitatii si al protectiei sanatatii personalului angajat si sa fie
integrate In ansamblul activitatilor respective si la toate nivelurile ierarhice;

¢) sa ia 1n considerare capacitatile personalului in ceea ce priveste securitatea si sanatatea in munca,
atunci cand 1i incredinteaza sarcini;

d) sa asigure ca planificarea si introducerea de noi tehnologii sd faca obiectul consultarilor cu
personalul angajat si/sau reprezentantii acestuia in ceea ce priveste consecintele asupra securitatii si
sandtatii personalului angajat, determinate de alegerea echipamentelor, de conditiile si mediul de
munca;

e) sd ia masurile corespunzatoare pentru ca, in zonele cu risc ridicat si specific, accesul sa fie permis
numai personalului care a primit si si-a insusit instructiunile adecvate.

(6) Atunci cand in cadrul gradinitei isi desfasoard activitatea personal din mai multe unitati,
gradinita, impreuna cu angajatorii acestora, are obligatia:

a) sa coopereze in vederea implementarii prevederilor privind securitatea, sandtatea si igiena in
munca, luand in considerare natura activitatilor;

b) sd 1si coordoneze actiunile in vederea protectiei personalului §i prevenirii riscurilor profesionale,
luand in considerare natura activitatilor;

¢) sa se informeze reciproc despre riscurile profesionale;

d) sa informeze personalul si/sau reprezentantii acestora despre riscurile profesionale.

(7 Masurile privind securitatea, sdnatatea si igiena In munca implementate de gradinitd nu
implicd in nicio situatie obligatii financiare pentru personalul didactic si nedidactic.

I1. Servicii de prevenire si protectie

1 Gradinita desemneaza unul sau mai multi responsabili pentru a se ocupa de activitatile de
protectie si de activitatile de prevenire a riscurilor profesionale denumiti responsabili desemnati sau
recurge la servicii externe.

2) In cazul in care gradinitd apeleazi la servicii externe, acestea trebuie si fie informate de citre
gradinitd asupra factorilor cunoscufi ca au efecte sau sunt susceptibili de a avea efecte asupra



securitatii si sanatatii personalului didactic si nedidactic si trebuie sa aibd acces la informatiile
prevazute la pct. V alin. (2).

3) Responsabilii desemnati trebuie sa aiba, n principal, atributii privind securitatea si sanatatea
in munca.

4) Pentru organizarea activitatilor de prevenire si a celor de protectie se impune ca:

a) responsabilii desemnati sa aiba capacitatea necesara si sa dispuna de mijloacele adecvate;

b) serviciile externe sa aiba aptitudinile necesare si sa dispuna de mijloace personale si profesionale
adecvate;

¢) responsabilii desemnati si serviciile externe sa fie in numar suficient.

(5) Prevenirea riscurilor, precum si protectia sanatatii si securitatea personalului se asigura de
unul sau mai multi responsabili, de un serviciu ori de servicii distincte din interiorul sau din exteriorul
gradinita.

(6) Responsabilul/responsabilii si/sau serviciul/serviciile prevazute la alin. (5) trebuie sa
colaboreze intre ei ori de cate ori este necesar.

I11. Primul ajutor, stingerea incendiilor, evacuarea personalului, pericol grav si iminent

1) Gradinita are urmatoarele obligatii:

a) sa ia masurile necesare pentru acordarea primului ajutor, stingerea incendiilor si evacuarea
personalului, adaptate naturii activitatilor, tindnd seama de alte persoane prezente;

b) sd stabileasca legaturile necesare cu serviciile specializate, in ceea ce priveste primul ajutor,
serviciul medical de urgenta, salvare si pompieri.

2) Pentru aplicarea prevederilor alin. (1), gradinita trebuie sa desemneze responsabilii care aplica
masurile de prim ajutor, de stingere a incendiilor si de evacuare a personalului didactic si nedidactic.
3 Pe langa masurile prevazute la alin. (1), gradinita are urmatoarele obligatii:

a) sa informeze, cat mai curand posibil, tot personalul care este sau poate fi expus unui pericol grav
si iminent despre riscurile implicate de acest pericol, precum si despre masurile luate ori care trebuie
sa fie luate pentru protectia lor;

b) sd ia masuri si sa furnize instructiuni pentru a da personalului posibilitatea sa opreasca lucrul si/sau
sd paraseasca imediat locul de munca si sa se indrepte spre o zona sigura, in caz de pericol grav si
iminent;

¢) sd nu impuna personalului reluarea lucrului in situatia in care Inca exista un pericol grav si iminent,
in afard cazurilor exceptionale i pentru motive justificate.

“) Personalul care, in cazul unui pericol grav si iminent, paraseste locul de munca si/sau o zona
periculoasa nu trebuie sd fie prejudiciat si trebuie sd fie protejat Impotriva oricdror consecinte
negative si nejustificate pentru acestia.

&) Gradinita asigura ca, in cazul unui pericol grav si iminent pentru propria securitate sau a altor
persoane, atunci cand seful ierarhic imediat superior nu poate fi contactat, tot personalul este apt sa
aplice masurile corespunzatoare, in conformitate cu cunostintele lor si cu mijloacele tehnice de care
dispun, pentru a evita consecintele unui astfel de pericol.

(6) Personalul nu trebuie sa fie prejudiciat pentru cazurile prevazute la alin. (5), cu exceptia
situatiilor in care acestia actioneaza imprudent sau dau dovada de neglijenta grava.



IV. Alte obligatii ale Gradinitei

§)) Gradinita are urmatoarele obligatii:

a) sarealizeze si sa fie in posesia unei evaludri a riscurilor pentru securitatea si sanitatea
in munca, inclusiv pentru grupurile sensibile la riscuri specifice;

b) sa decida asupra masurilor de protectie care trebuie luate si, dupa caz, asupra
echipamentului de protectie care trebuie utilizat;

C) sa tina evidenta accidentelor de munca ce au ca urmare o incapacitate de munca mai
mare de 3 zile de lucru, a accidentelor usoare, a bolilor profesionale, a incidentelor
periculoase, precum si a accidentelor de munca.

d) sa elaboreze pentru autoritatile competente si in conformitate cu reglementarile legale
rapoarte privind accidentele de munca suferite de personalul angajat.

2) In vederea asigurarii conditiilor de securitate si sinitate in muncd si pentru prevenirea
accidentelor de munca si a bolilor profesionale, gradinita are urmatoarele obligatii:

a) sa adopte, din faza de cercetare, proiectare si executie a constructiilor, a echipamentelor de munca,
precum si de elaborare a tehnologiilor de fabricatie, solutii conforme prevederilor legale n vigoare
privind securitatea si sanatatea in munca, prin a caror aplicare sa fie eliminate sau diminuate riscurile
de accidentare si de imbolnavire profesionald a personalului didactic si nedidactic;

b) sd Intocmeascd un plan de prevenire si protectic compus din masuri tehnice, sanitare,
organizatorice si de altd naturd, bazat pe evaluarea riscurilor, pe care sa il aplice corespunzator
conditiilor de munca specifice unitatii;

¢) sa obtina autorizatia de functionare din punctul de vedere al securitatii si sanatatii in munca, nainte
de inceperea oricarei activitati, conform prevederilor legale;

d) sa stabileasca pentru personal, prin fisa postului, atributiile si raspunderile ce le revin in domeniul
securitatii §i sanatatii in munca, corespunzator functiilor exercitate;

e) sa elaboreze instructiuni proprii, pentru completarea si/sau aplicarea reglementarilor de securitate
si sanatate in munca, tinand seama de particularitatile activitatilor si ale locurilor de munci;

f) sa asigure §i sd controleze cunoasterea si aplicarea de catre tot personalul didactic si nedidactic a
masurilor prevazute in planul de prevenire si de protectie stabilit, precum si a prevederilor legale in
domeniul securitatii si sdnatatii In munca, prin responsabilii desemnati, prin propria competentd sau
prin servicii externe;

g) sd ia masuri pentru asigurarea de materiale necesare informarii si instruirii personalului, cum ar fi
afise, pliante, filme si diafilme cu privire la securitatea si sdnatatea Tn munca;

h) sd asigure informarea fiecarei persoane, anterior angajdrii in muncd, asupra riscurilor la care
aceasta este expusd la locul de muncd, precum si asupra masurilor de prevenire si de protectie
necesare;

1) sa ia masuri pentru autorizarea exercitarii meseriilor si a profesiilor prevazute de legislatia
specificd;

j) sa angajeze numai persoane care, in urma examenului medical si, dupa caz, a testarii psihologice a
aptitudinilor, corespund sarcinii de muncd pe care urmeaza sda o execute si sa asigure controlul
medical periodic si, dupa caz, controlul psihologic periodic, ulterior angajarii;

k) sa tina evidenta zonelor cu risc ridicat si specific;



1) sa asigure functionarea permanenta si corecta a sistemelor si dispozitivelor de protectie, a aparaturii
de masura si control, precum si a instalatiilor de captare, retinere si neutralizare a substantelor nocive
degajate in desfasurarea proceselor tehnologice;

m) sa prezinte documentele si s dea relatiile solicitate de inspectorii de munca in timpul controlului
sau al efectuarii cercetarii evenimentelor;

n) sd asigure realizarea masurilor dispuse de inspectorii de munca cu prilejul vizitelor de control si al
cercetarii evenimentelor;

0) sa desemneze, la solicitarea inspectorului de munca, personalul care sa participe la efectuarea
controlului sau la cercetarea evenimentelor;

p) sa nu modifice starea de fapt rezultata din producerea unui accident mortal sau colectiv, in afara
de cazurile In care mentinerea acestei stari ar genera alte accidente ori ar periclita viata accidentagilor
si a altor persoane;

q) sa asigure echipamente de munca fara pericol pentru securitatea si sandtatea personalului;

r) sd asigure echipamente individuale de protectie;

s) sd acorde obligatoriu echipament individual de protectie nou, in cazul degradarii sau al pierderii
calitatilor de protectie.

A3 Gradinita acorda in mod gratuit materialele igienico-sanitare.

“4) Categoriile de materiale igienico-sanitare, precum si locurile de munca ce impun acordarea
acestora se stabilesc prin contractul colectiv de munca si/sau contractul individual de munca.

5) Gradinita trebuie sd ia masuri corespunzitoare pentru ca responsabilii desemnati sau
reprezentantii personalului, cu raspunderi specifice In domeniul securitatii §i sanatatii personalului,
in vederea Indeplinirii atributiilor si in conformitate cu prevederile legale, sa aiba acces la:

a) evaluarea riscurilor si masurile de protectie;

b) evidenta si rapoartele privind accidentele de munca ce au ca urmare o incapacitate de munca mai
mare de 3 zile de lucru, a accidentelor usoare, a bolilor profesionale, a incidentelor periculoase;

¢) informatii privind masurile din domeniul securitatii si sanatatii Tn munca, precum si informatii
provenind de la institutiile de control si autoritatile competente in domeniu.

V. Informarea personalului

(1 Gradinita trebuie sa ia masuri corespunzatoare, astfel incat personalul si/sau reprezentantii
acestora sa primeasca, in conformitate cu prevederile legale, toate informatiile necesare privind:

a) riscurile pentru securitate si sdnatate in munca, precum si masurile si activitdtile de prevenire si
protectie atat la nivelul gradinitei, in general, cét si la nivelul fiecdrui post de lucru si/sau fiecarei
functii;

b) masurile luate privind desemnarea personalului care aplicd masurile de prim ajutor, de stingere a
incendiilor si de evacuare a personalului.

2) Gradinita trebuie sd 1a masuri corespunzdtoare astfel incat angajatorii personalului din orice
institutie/intreprindere si/sau unitate exterioara, care desfdsoara activitdfi in cadrul gradinitei, sa
primeasca informatii adecvate privind aspectele la care s-a facut referire la alin. (1), care privesc pe
acestia.

VI. Consultarea si participarea personalului

1) Gradinita consultd personalul angajat si/sau reprezentantii acestuia $i permit participarea
acestora la discutarea tuturor problemelor referitoare la securitatea si sanatatea in munca.

2) Aplicarea prevederilor alin. (1) impune:

a) consultarea personalului angajat;



b) dreptul personalului angajat si/sau reprezentantilor acestuia sa faca propuneri;

¢) participarea echilibrata.

3) Personalul angajat si/sau reprezentantii acestuia iau parte iIn mod echilibrat sau sunt consultati
in prealabil si in timp util de catre angajator cu privire la:

a) orice masura care ar afecta semnificativ securitatea si sdnatatea Tn munca;

b) desemnarea personalului care se ocupa de activitatile de protectie si de activitatile de prevenire a
riscurilor profesionale si care aplica masurile de prim ajutor, de stingere a incendiilor si de evacuare
a personalului, precum si cu privire la activitatile de prevenire a riscurilor profesionale;

c¢) informatiile la care s-a facut referire la pct. IV alin. (1) si (5), pct. V;

d) recurgerea, dupa caz, la servicii externe;

e) organizarea si planificarea instruirii Tn domeniul securitatii si sanatatii in munca.

4) Reprezentantii personalului cu raspunderi specifice in domeniul securitdtii si sanatagii
personalului au dreptul sa solicite gradinitei sd ia masuri corespunzatoare si sa prezinte propuneri in
acest sens, 1n scopul diminuarii riscurilor pentru personal si/sau al elimindrii surselor de pericol.

5 Reprezentantii personalului cu raspunderi specifice in domeniul securitdtii si sanatatii
personalului sau personalul angajat nu pot fi prejudiciati din cauza activitatilor la care s-a facut
referire in alin. (1)-(3).

(6) Gradinita trebuie sa acorde reprezentantilor personalului cu raspunderi specifice in domeniul
securitatii si sanatatii personalului un timp adecvat, fara diminuarea drepturilor salariale si sa le
furnizeze mijloacele necesare pentru a-si putea exercita drepturile si atributiile care decurg din
prevederile legale 1n vigoare.

@) Reprezentantii personalului cu raspunderi specifice in domeniul securitdtii si sanatatii
personalului si/sau personalul angajat au dreptul sa apeleze la autoritatile competente, in cazul in care
considera ca masurile adoptate si mijloacele utilizate de citre angajator nu sunt suficiente pentru
asigurarea securitatii si sdnatatii In munca.

8 Reprezentantilor personalului cu raspunderi specifice in domeniul securitatii si sanatatii
personalului trebuie sa li se acorde posibilitatea de a-si prezenta observatiile inspectorilor de munca
si inspectorilor sanitari, in timpul vizitelor de control.

9 In vederea realizirii prevederilor pct. V si pet. VI, la nivelul gradinitei se infiinteaza, se
organizeaza si functioneaza comitet de securitate si sanatate in munca.

VIL. Instruirea personalului

1 Gradinita trebuie sd asigure conditii pentru ca fiecare categorie de personal sa primeasca o
instruire suficientd si adecvata in domeniul securitatii si sanatdtii in munca, in special sub forma de
informatii §i instructiuni de lucru, specifice locului de munca si postului sau:

a) la angajare;

b) la schimbarea locului de munca sau la transfer;

¢) la introducerea unui nou echipament de muncd sau a unor modificari ale echipamentului

existent;

d) la introducerea oricarei noi tehnologii sau proceduri de lucru;

e) la executarea unor lucrari speciale.
2) Instruirea prevazuta la alin. (1) trebuie sa fie:

a) adaptatd evolutiei riscurilor sau aparitiei unor noi riscuri;

b) periodica si ori de cate ori este necesara.
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3) Gradinita se va asigura ca personalul din institutii/ si/sau unitati din exterior, care desfasoara
activitati in cadrul gradinitei, au primit instructiuni adecvate referitoare la riscurile legate de securitate
si sanatate in munca, pe durata desfasurarii activitagilor.

“4) Reprezentantii personalului cu raspunderi specifice in domeniul securitatii §i sanatatii in
muncd au dreptul la instruire corespunzatoare.

5 Instruirea prevazuta la alin. (1), (2) si (4) nu poate fi realizata pe cheltuiala personalului si/sau
a reprezentantilor acestuia.

(6) Instruirea prevazuta la alin. (1) si (2) trebuie sa se realizeze in timpul programului de lucru.
@) Instruirea prevazuta la (4) trebuie sa se efectueze in timpul programului de lucru, fie in
interiorul, fie in afara gradinitei.

VIII. Obligatiile personalului didactic si nedidactic

§)) Fiecare salariat trebuie sa 1si desfasoare activitatea, in conformitate cu pregatirea si instruirea
sa, precum si cu instructiunile primite din partea Gradinitei, astfel incat sa nu expuna la pericol de
accidentare sau imbolnavire profesionala atat propria persoana, cat si alte persoane care pot fi afectate
de actiunile sau omisiunile sale in timpul procesului de munca.

2) Personalul angajat are urmatoarele obligatii:

a) sa utilizeze corect echipamentele, aparatura, substantele periculoase, echipamentele de transport si
alte echipamente;

b) sa utilizeze corect echipamentul individual de protectie acordat si, dupd utilizare, sd 1l inapoieze
sau sa il puna la locul destinat pentru pastrare;

¢) sd nu procedeze la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea sau inlaturarea arbitrara a
dispozitivelor de securitate proprii, in special ale masinilor, aparaturii, uneltelor, instalatiilor tehnice
si cladirilor, si sa utilizeze corect aceste dispozitive;

d) sd comunice imediat Gradinitei si/sau responsabililor desemnati orice situatie de munca despre
care au motive intemeiate sa o considere un pericol pentru securitatea si sanatatea personalului
didactic si nedidactic, precum si orice deficienta a sistemelor de protectie;

e) sd aduca la cunostinta conducdtorului locului de munca si/sau Gradinitei accidentele suferite de
propria persoana;

f) sa coopereze cu Gradinita si/sau cu responsabilii desemnati, atat timp cét este necesar, pentru a face
posibila realizarea oricaror masuri sau cerinte dispuse de catre inspectorii de munca §i inspectorii
sanitari, pentru protectia sanatatii si securitatii personalului didactic si nedidactic;

g) sa coopereze, atat timp cat este necesar, cu angajatorul si/sau cu responsabilii desemnati, pentru a
permite angajatorului sa se asigure ca mediul de munca si conditiile de lucru sunt sigure si fara riscuri
pentru securitate i sdnatate, In domeniul sau de activitate;

h) sa 1si insugeasca si sa respecte prevederile legislatiei din domeniul securitatii si sanatatii in munca
si masurile de aplicare a acestora;

1) sd dea relatiile solicitate de catre inspectorii de munca si inspectorii sanitari.

3) Obligatiile prevazute la alin. (2) se aplica, dupa caz, si celorlalti participanti la procesul de
muncd, potrivit activitatilor pe care acestia le desfasoara.

IX. Comunicarea, cercetarea, inregistrarea si raportarea evenimentelor
(1) Orice eveniment, va fi comunicat de indatd Gradinitei, de catre conducatorul locului de munca

sau de orice alta persoana care are cunostinta despre producerea acestuia.
2) Gradinita are obligatia sa comunice evenimentele, dupd cum urmeaza:
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a) inspectoratelor teritoriale de munca, toate evenimentele;

b) asiguratorului, potrivit Legii nr. 346/2002 privind asigurarea pentru accidente de munca si boli
profesionale, cu modificarile si completarile ulterioare, evenimentele urmate de incapacitate
temporara de munca, invaliditate sau deces, la confirmarea acestora;

¢) organelor de urmarire penald, dupa caz.

3) Orice medic, inclusiv medicul de medicind a muncii aflat intr-o relatie contractuald cu
gradinita, conform prevederilor legale, va semnala obligatoriu suspiciunea de boala profesionald sau
legata de profesiune, depistata cu prilejul prestatiilor medicale.

4) Semnalarea prevazuta la alin. (2) se efectueaza catre autoritatea de sanatate publica teritoriala,
de indata, la constatarea cazului.

5 In cazul accidentelor de circulatie produse pe drumurile publice, in care printre victime sunt
si persoane aflate in indeplinirea unor sarcini de serviciu, organele de politie rutierd competente vor
trimite Gradinitei si/sau inspectoratul teritorial de munca, in termen de 5 zile de la data solicitarii, un
exemplar al procesului-verbal de cercetare la fata locului.

(6) Cercetarea evenimentelor este obligatorie si se efectueaza dupa cum urmeaza:

a) de catre angajator, In cazul evenimentelor care au produs incapacitate temporarda de munca;

b) de catre inspectoratele teritoriale de munca, in cazul evenimentelor care au produs invaliditate
evidenta sau confirmata, deces, accidente colective, incidente periculoase, in cazul evenimentelor
care au produs incapacitate temporara de muncd personalului didactic si nedidactic la angajatorii
persoane fizice, precum si in situatiile cu persoane date disparute;

¢) de catre Inspectia Muncii, in cazul accidentelor colective, generate de unele evenimente deosebite,
precum avariile sau exploziile;

d) de catre autoritatile de sanatate publica teritoriale, in cazul suspiciunilor de boala profesionala si a
bolilor legate de profesiune.

@) Rezultatul cercetarii evenimentului se va consemna Intr-un proces-verbal.

8 In caz de deces al persoanei accidentate ca urmare a unui eveniment, institutia medico-legala
competentd este obligatd sa inainteze inspectoratului teritorial de muncd, in termen de 7 zile de la
data decesului, o copie a raportului de constatare medico-legala.

X. Accidente de munca

(1 Reprezinta accident de munca:

a) accidentul suferit de persoane aflate in vizita in Gradinita, cu permisiunea Gradinitei;

b) accidentul suferit de persoanele care indeplinesc sarcini de stat sau de interes public, inclusiv In
cadrul unor activitati culturale, sportive, in tard sau in afara granitelor tarii, in timpul si din cauza
indeplinirii acestor sarcini;

c¢) accidentul survenit in cadrul activitdtilor cultural-sportive organizate, in timpul si din cauza
indeplinirii acestor activitafi;

d) accidentul suferit de orice persoand, ca urmare a unei actiuni intreprinse din proprie initiativa
pentru salvarea de vieti omenesti;

e) accidentul suferit de orice persoand, ca urmare a unei actiuni intreprinse din proprie initiativa
pentru prevenirea ori inlaturarea unui pericol care ameninta avutul public si privat;

f) accidentul cauzat de activitati care nu au legatura cu procesul muncii, dacad se produce la sediul
persoanei juridice, In calitate de angajator, ori in alt loc de munca organizat de acestia, in timpul
programului de munca, si nu se datoreaza culpei exclusive a accidentatului;

g) accidentul de traseu, daca deplasarea s-a facut in timpul si pe traseul normal de la domiciliul
lucratorului la locul de munca organizat de angajator si invers;
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h) accidentul suferit in timpul deplasarii de la sediul persoanei juridice sau de la adresa persoanei
fizice la locul de munca sau de la un loc de munca la altul, pentru indeplinirea unei sarcini de munca;
1) accidentul suferit in timpul deplasarii de la sediul persoanei juridice la care este incadrata victima,
ori de la orice alt loc de munca organizat de acestea, la o altad persoand juridica, pentru indeplinirea
sarcinilor de munca, pe durata normala de deplasare;
j) accidentul suferit Tnainte sau dupa incetarea lucrului, dacd victima prelua sau preda uneltele de
lucru, locul de munca, utilajul ori materialele, daca schimba imbracamintea personald, echipamentul
individual de protectie sau orice alt echipament pus la dispozitie de angajator, daca se afla n baie ori
in spalator sau daca se deplasa de la locul de munca la iesirea din unitate si invers;
k) accidentul suferit in timpul pauzelor regulamentare, daca acesta a avut loc in locuri organizate de
angajator, precum si in timpul si pe traseul normal spre si de la aceste locuri;
1) accidentul suferit de personalul didactic si nedidactic ai angajatorilor romani, delegati pentru
indeplinirea indatoririlor de serviciu in afard granitelor tarii, pe durata si traseul prevazute in
documentul de deplasare;
m) accidentul suferit de personalul roman care efectueaza lucrari si servicii pe teritoriul altor tari, in
baza unor contracte, conventii sau 1n alte conditii prevazute de lege, incheiate de persoane juridice
romane cu parteneri straini, in timpul si din cauza indeplinirii indatoririlor de serviciu;
n) accidentul suferit de cei care urmeaza cursuri de calificare, recalificare sau perfectionare a
pregatirii profesionale, in timpul si din cauza efectuarii activitatilor aferente stagiului de practica;
0) accidentul determinat de fenomene sau calamita{i naturale, cum ar fi furtuna, viscol, cutremur,
inundatie, alunecari de teren, trasnet (electrocutare), daca victima se afla in timpul procesului de
munca sau in indeplinirea indatoririlor de serviciu;
p) disparitia unei persoane, in conditiile unui accident de munca si in imprejurari care indreptatesc
presupunerea decesului acesteia;
q) accidentul suferit de o persoana aflata in indeplinirea atributiilor de serviciu, ca urmare a unei
agresiuni.
2) In situatiile mentionate la alin. (1) lit. g), h), i) si 1), deplasarea trebuie sa se faca fara abateri
nejustificate de la traseul normal si, de asemenea, transportul sa se faca in conditiile prevazute de
reglementarile de securitate si sandtate Tn munca sau de circulatie n vigoare.
A3 Accidentele de munca se clasificd, in raport cu urmarile produse si cu numarul persoanelor
accidentate, In:

a) accidente care produc incapacitate temporara de munca de cel putin 3 zile calendaristice;

b) accidente care produc invaliditate;

¢) accidente mortale;

d) accidente colective, cand sunt accidentate cel putin 3 persoane 1n acelasi timp si din aceeasi

cauza.
“4) Inregistrarea accidentului de munci se face pe baza procesului-verbal de cercetare.
Q) Accidentul de munca inregistrat de Gradinita se raporteaza de catre acesta la inspectoratul
teritorial de munca, precum si la asigurator, potrivit prevederilor legle in vigoare.

X. Bolile profesionale
(1)  Declararea bolilor profesionale este obligatorie si se face de catre medicii din cadrul
autoritatilor de sanatate publica teritoriale.

2) Cercetarea cauzelor Tmbolnavirilor profesionale, in vederea confirmarii sau infirmarii lor,
precum si stabilirea de masuri pentru prevenirea altor imbolnaviri se fac de cétre specialistii
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autoritatilor de sanatate publica teritoriale, in colaborare cu inspectorii din inspectoratele teritoriale
de munca.

3) Declararea bolilor profesionale se face pe baza procesului-verbal de cercetare.

“) Bolile profesionale nou-declarate se raporteaza lunar de citre autoritatea de sanatate publica
teritoriald la Centrul national de coordonare metodologica si informare privind bolile profesionale
din cadrul Institutului de Sanatate Publica, precum si la structurile teritoriale ale asiguratorului stabilit
conform legii.

(5) Intoxicatia acutd profesionald se declard, se cerceteaza si se Inregistreazd atat ca boald
profesionala, cat si ca accident de munca.

XI. Grupuri sensibile la riscuri

§)) Grupurile sensibile la riscuri specifice, cum ar fi: salariatele gravide, salariatele care alapteaza,
tinerii, precum si persoanele cu dizabilitati, trebuie protejate impotriva pericolelor care le afecteaza
in mod specific.

2) Gradinita are obligatia sd amenajeze locurile de munca {inand seama de prezenta grupurilor
sensibile la riscuri specifice.

3) Protectia maternitatii la locul de munca se face prin aplicarea prevederilor OUG nr. 96/2003
si consta 1n protectia sanatatii si/sau securitatii salariatelor gravide si/sau mame la locurile lor de
munca.

Capitolul 2 Reguli privind respectarea principiului nediscriminérii si al inlaturarii oricarei
forme de incalcare a demnitatii

(1) In cadrul relatiilor de munca functioneaza principiul egalititii de tratament fata de toti
salariatii.

(2) In cadrul Gradinitei, orice discriminare directa sau indirectd fata de un salariat, discriminare
prin asociere, hartuire sau faptd de victimizare, bazata pe criteriul de rasd, cetdtenie, etnie, culoare,
limba, religie, origine sociald, trasaturi genetice, sex, orientare sexuald, varsta, handicap, boald
cronica necontagioasd, infectare cu HIV, optiune politicd, situatie sau responsabilitate familiala,
apartenenta ori activitate sindicala, apartenenta la o categorie defavorizata, este interzisa.

(3) Constituie discriminare directd orice act sau fapta de deosebire, excludere, restrictie sau
preferintd, intemeiat(d) pe unul sau mai multe dintre criteriile prevazute la alin. (2), care au ca scop
sau ca efect neacordarea, restrdngerea ori inlaturarea recunoasterii, folosintei sau exercitarii
drepturilor prevazute in legislatia muncii.

(4) Constituie discriminare indirecta orice prevedere, actiune, criteriu sau practica aparent neutra
care are ca efect dezavantajarea unei persoane fatd de o altd persoand in baza unuia dintre criteriile
prevazute la alin. (2), In afard de cazul in care acea prevedere, actiune, criteriu sau practica se justifica
in mod obiectiv, printr-un scop legitim, si daca mijloacele de atingere a acelui scop sunt proportionale,
adecvate si necesare.

(5) Hartuirea consta in orice tip de comportament care are la bazd unul dintre criteriile prevazute
la alin. (2) care are ca scop sau ca efect lezarea demnitatii unei persoane si duce la crearea unui mediu
intimidant, ostil, degradant, umilitor sau ofensator.

(6) Discriminarea prin asociere consta din orice act sau fapta de discriminare savarsit(a) impotriva
unei persoane care, desi nu face parte dintr-o categorie de persoane identificatd potrivit criteriilor
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prevazute la alin. (2), este asociatd sau prezumata a fi asociatd cu una sau mai multe persoane
apartinand unei astfel de categorii de persoane.
(7) In cadrul Gradinitei este interzis orice tratament advers, venit ca reactie la o plangere sau
actiune in justitie cu privire la incélcarea principiului tratamentului egal si al nediscriminarii.
(8) In cadrul Gradinitei, constituie discriminare si orice comportament care consti in a dispune,
scris sau verbal, unei persoane sa utilizeze o forma de discriminare, care are la baza unul dintre
criteriile prevazute la alin. (2), impotriva uneia sau mai multor persoane.
(9) Orice salariat care presteazd o munca, beneficiaza de condifii de munca adecvate activitatii
desfagurate, de protectie sociald, de securitate si sdndtate in muncd, precum si de respectarea
demnitatii si a constiintei sale, fara nici o discriminare.
(10)  Tuturor salariatilor care presteaza o munca, le sunt recunoscute dreptul la negocieri colective,
dreptul la protectia datelor cu caracter personal, precum si dreptul la protectie Tmpotriva concedierilor
nelegale.
(11) Pentru munca egald sau de valoare egala este interzisa orice discriminare bazata pe criteriul
de sex cu privire la toate elementele si conditiile de remunerare.
(12) Salariatii se pot asocia liber pentru apararea drepturilor si promovarea intereselor lor
profesionale, economice si sociale.
(13) Relatiile de munca se bazeaza pe principiul consensualitatii si al bunei-credinte.
(14) Pentru buna desfasurare a relatiilor de munca, participantii la raporturile de munca se vor
informa si se vor consulta reciproc, in conditiile legii si ale contractelor colective de munca.
(15) Nu sunt considerate discrimindri urmatoarele:
a) masurile speciale prevazute de lege pentru protectia maternitatii, nasterii si alaptarii;
b) actiunile pozitive prevazute de lege pentru protectia anumitor categorii de femei sau barbati;
c) cerintele de calificare prevazute de lege pentru activitatile in care particularitatile de sex
reprezintd un factor determinant datoritd conditiilor specifice si a modului de executare a
activitatilor respective.
(16) Este interzis sa se ceara unei candidate la angajare sa efectueze/prezinte un test de graviditate
sau sa semneze un angajament ca nu va ramane insarcinatd sau c¢d nu va naste pe durata de valabilitate
a contractului individual de munca.
(17) Prevederile de la alin. (16) nu vor fi aplicate in cazul locurilor de munca interzise femeilor
insdrcinate si/sau femeilor care alapteaza, datoritd caracterului sau conditiilor de munca.
(18) Este interzisa discriminarea prin utilizarea de catre angajator a unor practici care
dezavantajeaza persoanele de un anumit sex, in legdtura cu relatiile de munca, referitoare la:
a) anuntarea, organizarea concursurilor sau examenelor si selectia candidatilor pentru ocuparea
posturilor vacante;
b) incheierea, suspendarea, modificarea si/sau Incetarea raportului juridic de munca ori de
serviciu;
c) stabilirea sau modificarea atributiilor din fisa postului;
d) stabilirea remuneratiei,
e) beneficii, altele decat cele de natura salariald si masuri de protectie si asigurari sociale;
f) informare si consiliere profesionala, programe de initiere, calificare, perfectionare,
specializare si recalificare profesionald;
g) evaluarea performantelor profesionale individuale;
h) promovarea profesionala;
1) aplicarea masurilor disciplinare;
) dreptul de aderare la sindicat si accesul la facilitatile acordate de acesta;
k) orice alte conditii de prestare a muncii, potrivit legislatiei in vigoare.
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(19) Sunt exceptate de la aplicarea prevederilor alin. (18) lit. a) locurile de munca in care, datorita
naturii sau conditiilor particulare de prestare a muncii, prevazute de lege, particularitatile de sex sunt
determinante.

(20) Este interzis ca deciziile privind o persoana sa fie afectate de acceptarea sau respingerea de
catre persoana in cauza a unui comportament ce tine de hartuirea profesionald, intelectuald sau
sexuald a acesteia.

(21) Constituie hartuire morala la locul de munca si se sanctioneaza disciplinar orice
comportament exercitat cu privire la un angajat de catre un alt angajat care este superiorul sau ierarhic,
de catre un subaltern si/sau de catre un angajat comparabil din punct de vedere ierarhic, in legatura
cu raporturile de munca, care sa aiba drept scop sau efect o deteriorare a conditiilor de munca prin
lezarea drepturilor sau demnitatii angajatului, prin afectarea sdnatatii sale fizice sau mentale ori prin
compromiterea viitorului profesional al acestuia, comportament manifestat in oricare dintre
urmatoarele forme:

a) conduita ostila sau nedorita;

b) comentarii verbale;

c) actiuni sau gesturi.

(22) Constituie hartuire morala la locul de munca orice comportament care, prin caracterul sau
sistematic, poate aduce atingere demnitatii, integrittii fizice ori mentale a unui angajat sau grup de
angajati, punand in pericol munca lor sau degradand climatul de lucru.

(23) Fiecare angajat are dreptul la un loc de munca lipsit de acte de hartuire morala. Niciun angajat
nu va fi sanctionat, concediat sau discriminat, direct sau indirect, inclusiv cu privire la salarizare,
formare profesionald, promovare sau prelungirea raporturilor de munca, din cauza ca a fost supus sau
ca a refuzat sa fie supus hartuirii morale la locul de munca.

(24) Angajatii care savarsesc acte sau fapte de hartuire morald la locul de munca raspund
disciplinar, in conditiile legii si ale prezentului regulamentului intern. Raspunderea disciplinara nu
inlatura raspunderea contraventionald sau penala a angajatului pentru faptele respective.

(25) Hartuirea sexuald a unei persoane de catre o alta persoana la locul de munca este considerata
discriminare dupa criteriul de sex si este interzisa.

(26) Hartuirea sexuala reprezintd orice forma de comportament nedorit, constand in contact fizic,
cuvinte, gesturi sau alte mijloace indecente, materiale vizuale ofensatoare, invitatii compromitdtoare,
cereri de favoruri sexuale sau orice altd conduitd cu conotatii sexuale, care afecteazd demnitatea,
integritatea fizicd si psihica a persoanelor la locul de munca.

(27) Constituie discriminare dupa criteriul de sex orice comportament definit drept hartuire
sexuald, avand ca scop:

a) de a crea la locul de munca o atmosfera de intimidare, de ostilitate sau de descurajare pentru
persoana afectata;

b) de a influenta negativ situatia persoanei angajate in ceea ce priveste promovarea profesionala,
remuneratia sau veniturile de orice naturd ori accesul la formarea si perfectionarea
profesionald, in cazul refuzului acesteia de a accepta un comportament nedorit, ce tine de viata
sexuala.

(28) Toti salariatii trebuie sa respecte regulile de conduita si raspund in conditiile legii pentru
incdlcarea acestora.

(29) Gradinita nu permite si nu va tolera hartuirea sexuala la locul de munca si face public faptul
ca Incurajeazd raportarea tuturor cazurilor de hartuire sexuald, indiferent cine este ofensatorul, ca
angajatii care incalca demnitatea personala a altor angajati, prin orice manifestare confirmata de
hartuire sexuala la locul de munca, vor fi sanctionati disciplinar.
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(30) Persoana care se considera hartuita va raporta incidentul printr-o plangere in scris, care va
contine relatarea detaliatd a manifestarii de hartuire la locul de munca.
(31) Gradinita va oferi consiliere si asistenta victimelor actelor de hartuire, va conduce investigatia
in mod strict confidential si, in cazul confirmarii actului de hartuire, va aplica masuri disciplinare. La
terminarea investigatiei se va comunica partilor implicate rezultatul anchetei.
(32) Orice fel de represalii, in urma unei plangeri de hartuire, atat impotriva reclamantului, cat si
impotriva oricdrei persoane care ajuta la investigarea cazului, vor fi considerate acte discriminatoare
si vor fi sanctionate conform dispozitiilor legale in vigoare.
(33) Prin egalitatea de sanse si de tratament intre femei si barbati in relatiile de munca se intelege
accesul nediscriminatoriu la:

a) angajare in toate posturile sau locurile de munca vacante si la toate nivelurile ierarhiei

profesionale;

b) venituri egale pentru munca de valoare egala;

¢) promovare la orice nivel ierarhic si profesional;

d) alegerea ori exercitarea liberd a unei profesii sau activitati.
(34) Este interzisa stirbirea demnitatii salariatilor. Persoanele care incalca demnitatea altor angajati
prin crearea de medii degradante, de intimidare, de ostilitate, de umilire sau ofensatoare, prin actiuni
de discriminare vor fi supusi unei anchete administrative instituite la nivelul conducerii Gradinitei si
sanctionarea lor in conformitate cu reglementarile in vigoare.
(35) incilcarea prevederilor Legii nr. 202/2002 atrage raspunderea disciplinara, materiala, civila,
contraventionala sau penald, dupa caz a persoanelor vinovate. (art. 45 si 46 din Lege).
(36) Angajatii au obligatia sa faca eforturi in vederea promovarii unui climat normal de munca in
unitate, cu respectarea prevederilor legii, a contractelor colective de munca, a regulamentului intern,
precum si a drepturilor si intereselor tuturor salariatilor.
(37) Pentru crearea si mentinerea unui mediu de lucru care sa incurajeze respectarea demnitatii
fiecarei persoane, pot fi derulate proceduri de solutionare pe cale amiabila a plangerilor individuale
ale salariatilor, inclusiv a celor privind cazurile de violenta sau hartuire sexuald, in completarea celor
prevazute de lege.

Capitolul 3 Drepturile si obligatiile angajatorului si ale salariatilor
I. Drepturile conducerii Gradinitei

1) Conducerea Gradinitei are in principal urmatoarele drepturi:

a) sa stabileasca obiective care au ca scop sporirea eficacitatii, Tmbundtatirea performantelor si
cresterea profitabilitatii

b) sa stabileascd modul de organizare si functionare a Gradinitei;

c) sa stabileasca atributiile corespunzatoare fiecarui salariat, in functie de natura postului ocupat, in
conditiile legii;

d) sa dea dispozitii cu caracter obligatoriu pentru fiecare salariat, sub rezerva legalitatii si in
conformitate cu atributiile de serviciu ale angajatilor, stabilite prin fisa postului;

e) sa determine activitdtile necesare a fi desfasurate in Gradinita si sd stabileasca locurile de munca
aferente, precum si fisele de post respective;

f) sa exercite in permanenta controlul asupra modului de indeplinire de catre fiecare salariat a
sarcinilor de serviciu prevazute in fisa postului;
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g) sa constate savarsirea abaterilor disciplinare si sa aplice sanctiunile corespunzatoare, potrivit legii,
contractului colectiv de munca aplicabil si regulamentului intern;

h) sa stabileasca obiectivele de performanta individuald, precum si criteriile de evaluare a realizarii
acestora,

1) s emita instructiuni obligatorii salariatilor.

j) sd evalueze periodic activitatea personalului didactic, didactic auxiliar, a personalului administrativ,
in conformitate cu prevederile legale si cu procedurile interne. Periodicitatea evaluarilor, precum si
criteriile aferente sunt stabilite in procedurile interne, pentru fiecare categorie de personal, si vor fi
comunicate salariatilor pe baza de semnatura.

I1. Obligatiile conducerii Gradinitei

§)) Conducerea Gradinitei 1si asuma raspunderea respectarii tuturor drepturilor salariatilor, in
conformitate cu precederile legale si are urmatoarele obligatii:
a) sd garanteze aplicarea tuturor prevederilor legale in materie de dreptul muncii si s asigurare
informarea salariatilor despre aceste proceduri;
b) sa informeze salariatii cu privire la conditiile de munca si asupra elementelor care privesc
desfasurarea relatiilor de munca, precizand:
1. riscurile specifice postului;
ii.  locul de munca sau, in lipsa unui loc de munca fix, posibilitatea ca salariatul sa munceasca
in diverse locuri;
iii.  sediul angajatorului,
iv.  functia/ocupatia conform specificatiei Clasificarii Ocupatiilor din Romania sau a altor acte
normative,
v.  fisa postului, cu specificarea atributiilor postului;
vi.  criteriile de evaluare a activitatii profesionale a salariatului aplicabile la nivelul Gradinitei,
vil.  durata contractului individual de munca;
viii.  durata muncii;
ix.  contractul colectiv de munca aplicabil care reglementeaza conditiile de munca;
x.  durata perioadei de proba;
xi.  data la care contractul individual de munca urmeaza sa isi produca efectele,
xil.  natura contractului individual de munca,
xiil.  durata concediului anual de odihna,
xiv.  conditiile de acordare a preavizului si duratei acestuia,
xv.  salariul de baza si alte elemente constitutive ale salariului,
xvi.  data platii salariului,
xvil.  durata normald a muncii;
xviil.  programele individualizate de munca si de lucru.
c) sa asigurare o conduitd corecta fata de toti salariatii;
d) sa asigurare respectarea normelor legale privind durata timpului de lucru si a celui de odihna,
precum si a conditiilor specifice, dupa caz, privind munca femeilor si a tinerilor;
e) sd asigure permanent conditiile tehnice si organizatorice avute in vedere la elaborarea normelor de
munca si conditiile corespunzadtoare de munca;
f) sd pund la dispozitia angajatilor spatiul de lucru cu dotérile si mijloacele materiale necesare
asigurdrii unor conditii corespunzatoare de munca;
g) sd organizeze activitatea angajatilor tinand cont de strategia de dezvoltare si s@ precizeze prin fisa
postului atributiile fiecaruia corespunzator cerintelor postului;
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h) sa asigure conditiile necesare aplicarii dispozitiilor legale referitoare la securitatea muncii si
prevenirea incendiilor;

1) sa garanteze siguranta, securitatea si sanatatea Tn munca;

j) sa plateasca toate contributiile si impozitele aflate in sarcina sa si sa retind si sa vireze contributiile
si impozitele datorate de angajati, in conditiile legale;

k) sa infiinteze registrul general de evidentd a salariatilor si sd opereze, dupa caz, inregistrarile
prevazute de lege;

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

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

n) sa exercite controlul asupra modului de indeplinire a sarcinilor de serviciu;

0) sd urmareasca periodic modul in care dotarea compartimentelor de munca este realizata in raport
cu cerintele si specificul fiecarei activitati;

p) sa sprijine si sa stimuleze initiativa si capacitatea profesionald a angajatilor;

q) sd comunice periodic salariatilor situatia economica si financiard a Gradinitei, cu exceptia
informatiilor sensibile sau secrete, care, prin divulgare, sunt de naturd sd prejudicieze activitatea
Gradinitei. Periodicitatea comunicdrilor se stabileste prin negociere in contractul colectiv de
munca aplicabil;

r) sa se consulte cu sindicatul sau, dupa caz, cu reprezentantii salariatilor in privinta deciziilor
susceptibile sa afecteze substantial drepturile si interesele acestora;

s) sa plateasca drepturile salariale inaintea oricaror alte obligatii banesti;

t) sa elibereze la cerere, toate documentele care atesta calitatea de angajat a solicitantului;

u) sa asigure accesul angajatilor la formare profesionald, in conformitate cu prevederile legale;

v) sa respecte prevederile legale in legaturd cu numirea sau, dupa caz, cu eliberarea din functie a
personalului;

w) sa respecte principiul nediscriminarii si inlaturarii oricarei forme de incalcare a demnitatii;

X) sa previna si sa sanctioneze, conform prevederilor legale, orice forma de discriminare;

y) sd constate savarsirea abaterilor disciplinare si sa aplice sanctiunile corespunzétoare, potrivit
prevederilor legale, contractului colectiv de munca aplicabil si regulamentului intern;

z) sa garanteze aplicarea procedurii de solutionare a cererilor sau reclamatiilor salariatilor in
conformitate cu prevederile legale, contractului colectiv de munca;

aa) sa asigurare confidentialitatea datelor cu caracter personal ale salariatilor, in afara cazurilor
prevazute de dispozitiile legale.

II1. Masuri ce pot fi luate de conducerea Gradinitei:

(1) Conducerea Gradinitei ia masuri cu privire la:
a) aplicarea principiilor consacrate de managementul institutional §i informarea periodicd a
personalului Gradinitei asupra modului de realizare a obiectivelor;
b) punerea la dispozitia personalului Gradinitei, potrivit specificului muncii lor, a instalatiilor,
utilajelor, masinilor, aparatelor, uneltelor, materiilor prime, materialelor, documentatiei si
echipamentului de protectie si de lucru, precum si luarea de masuri pentru asigurarea starii lor
corespunzatoare in vederea utilizarii depline a capacitatii de munca si de cercetare si a folosirii
complete si eficiente a timpului de lucru;
¢) stabilirea instructiunilor pentru functionarea si exploatarea instalatiilor, masinilor, agregatelor si
utilajelor folosite Tn Gradinita, instructiunilor tehnice de lucru, normelor de manipulare, depozitare si
folosire a materiilor prime si a materialelor, instructiunilor proprii de protectie a muncii, precum si a
celorlalte norme specifice activitatii din Gradinita;
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d) asigurarea conditiilor de protectie a muncii si de respectare a normelor igienico-sanitare, asigurarea
instruirii personalului in acest domeniu;

e) elaborarea regulilor proprii pentru aplicarea normelor de protectie a muncii, corespunzator
conditiilor in care se desfagoara activitatea la locurile de munca;

f) adoptarea de masuri pentru autorizarea exercitarii meseriilor si a profesiilor prevazute in normele
de protectia muncii;

g) aprovizionarea la timp si Tn bune conditii a tuturor compartimentelor de lucru cu materii prime,
materiale, combustibil §i energie, cu respectarea consumurilor specifice;

h) informarea personalului cu privire la legislatia in vigoare, pentru cunoasterea drepturilor si
indatoririlor ce le revin;

1) examinarea si aplicarea sugestiilor si propunerilor facute de cétre personalul Gradinitei pentru
imbunatatirea activitatii in toate compartimentele, precum si informarea acestora asupra modului de
rezolvare a problemelor care intervin;

j) adoptarea masurilor pentru eliberarea de legitimatii de serviciu intregului personal al Gradinitei, cu
indicarea functiei fiecaruia;

k) asigurarea prin structurile organizatorice competente a unei stari corespunzdtoare incalzitului
incaperilor, iluminatului etc, in vederea bunei desfasurari a procesului de invatamant;

1) asigurarea repausului saptdméanal conform prevederilor legale;

m) asigurarea pentru intregul personal din Gradinita a dreptului efectudrii concediului de odihnd in
fiecare an calendaristic, in conformitate cu prevederilor legale;

n) Intocmirea evaludrilor, privind activitatea profesionala a salariatilor, conform legislatiei in vigoare
si a reglementarilor proprii;

2) Conducerea Gradinitei, prin conducatorii structurilor organizatorice de specialitate, raspunde
de functionarea, utilizarea si exploatarea sigura si fara intrerupere a instalatiilor, utilajelor si masinilor
cu regim de functionare continuu sau cu grad ridicat de pericol in exploatare, de respectarea riguroasa
a disciplinei tehnologice si aplicarea tuturor normelor privind buna desfasurare a procesului de
muncd, avand obligatia sa:

a) asigure receptionarea, punerea in functiune a instalatiilor, utilajelor si masinilor, cu respectarea

strictd a prevederilor din documentatia tehnica de executie;

b) asigure respectarea riguroasa a normativelor tehnice privind exploatarea instalatiilor, utilajelor

si a masinilor, precum si a echipamentelor acestora, cu aparatura de masurd, control si

automatizare, verificarea si mentinerea aparaturii 1n stare de perfectd functionare;

c) asigure efectuarea operatiunilor de intretinere, revizii i reparatii, cu respectarea riguroasa a

normelor si normativelor tehnice;

d) asigurare desfasurarea procesului de munca in conditii de sigurant;

e) asigurare asistenta tehnica prin personal calificat;

f) asigure luarea de masuri pentru respectarea regulilor de protectia muncii, de prevenire si stingere

a incendiilor, dotarea locurilor de munca cu mijloace specifice de protectie;

g) asigure personalul cu echipament de protectie si de lucru;

h) stabilirea de reguli stricte privind intrarea si iesirea din Gradinitd, interzicerea accesului in

unitate a persoanelor care se prezintd la programul de lucru sub influenta bauturilor alcoolice.
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IV. Drepturile salariatilor

1) Salariatii Gradinitei beneficiaza de toate drepturile prevazute in favoarea lor de legile in
vigoare, de contractul colectiv de munca aplicabil, de contractele individuale de munca si de prezentul
Regulament Intern, astfel:
a) dreptul la salariu pentru munca depusa;
b) dreptul la pauza de masa, repaus zilnic si saptamanal;
¢) dreptul la zilele de sarbatori legale si concediu de odihna anual;
d) dreptul la egalitate de sanse si de tratament, respectiv:
i.  dreptul la venituri egale pentru munca de valoare egala;
ii.  dreptul la informare si consiliere profesionald, programe perfectionare,
specializare profesionala;
iii.  dreptul la promovare la orice nivel ierarhic si profesional in conditiile legii;
iv.  dreptul la conditii de munca ce respectd normele de sanatate si securitate in
munca;

v.  dreptul la masuri de protectie si asigurdri sociale;

vi.  drepturi egale pentru femei si barbati.
e) dreptul la demnitate in munca;
f) dreptul la securitate si sandtate in munca;
g) dreptul la acces la formare profesional;
h) dreptul la informare si consultare;
1) dreptul de a lua parte la determinarea si ameliorarea conditiilor de munca si a mediului de munca;
j) dreptul la protectie in caz de concediere;
1) dreptul la protectie sociala;
j) dreptul la negocieri individuale si colective;
k) dreptul de a participa la actiuni colective organizate in conditii legale;
1) dreptul de a constitui sau de a adera la un sindicat;
m) dreptul la greva;
m!) dreptul de a solicita trecerea pe un post vacant care ii asigurd conditii de munci mai favorabile
daca si-a incheiat perioada de proba si are o vechime de cel putin 6 luni la acelasi angajator;

n) dreptul la dezvoltare profesionala si la perfectionare;
o)alte drepturi prevazute de lege sau de contractele colective de munca aplicabile.

2) Conform Legii nr.1/2011 personalul Gradinitei are drepturi si indatoriri care decurg din:
Statutul personalului didactic din invdtdmantul preuniversitar, Contractul individual de munca,
Contractul colectiv de munca, precum si din legislatia in vigoare.

V. Obligatiile salariatilor
(1) Salariatii Gradinitei trebuie sd respecte toate obligatiile care le revin in conformitate cu
prevederile legale, cu contractul colectiv de munca aplicabil, cu regulile de conduita, cu contractele

individuale de munca, cu fisa postului si cu prezentul regulament.
2) In principal, salariatii Gradinitei au urmatoarele obligatii:
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h)

i)
k)
)

t)

w
v)

w)

sa respecte strict programul de lucru;

sa indeplineasca cu maxima responsabilitate, competentd, eficien{d, corectitudine si
constiinciozitate atributiile de serviciu repartizate prin fisa postului si la termenele stabilite,
conformandu-se dispozitiilor primite pe cale ierarhica;

sd respecte disciplina muncii, ordinea si curatenia la locul de munca;

sd respecte prevederile cuprinse in prezentul regulamentul intern, in contractul colectiv de
munca aplicabil, precum si 1n contractul individual de munca;

sd respecte cu strictete normele de sanatate si securitate a muncii si cele privind folosirea
echipamentului de protectie si de lucru, de prevenire a incendiilor sau a oricaror situatii care
ar putea pune in primejdie cladirile, instalatiile Gradinitei, ori viata, integritatea corporald sau
sdandtatea unor persoane;

sd foloseasca utilajele, masinile, instalatiile incredintate la parametrii de functionare
mentionati in documentatia tehnica si in conditii de deplina sigurant;

sd nu utilizeze echipamentul de lucru sau de protectie, precum si dotarile institutiei in interes
personal;

sd se comporte corect si civilizat in cadrul relatiilor de serviciu, sa promoveze relatiile
colegiale, principiale de munca si de respect;

sd foloseasca integral timpul de munca pentru exercitarea atributiilor ce le revin potrivit fisei
postului;

sa respecte programul de lucru stabilit si regulile de acces in Gradinita;

sa fie fideli fatd de Gradinita in executarea atributiilor de serviciu.

sd anunte la Compartimentul responsabil cu gestionarea Resurselor Umane, cu minim 5 zile
inainte de data la care sunt necesare sa se produca, orice modificari privind situatia personala
a salariatului, pentru a putea fi incheiate actele si pentru a fi inregistrate la termen in registrul
electronic de evidenta a salariatilor i in dosarul personal;

sd studieze si sa-si Insuseasca actele normative din domeniul educatiei precum si dispozitiile
regulamentelor emise de Gradinita. Necunoasterea continutului acestora nu constituie temei
pentru absolvirea salariatilor de responsabilitatile ce le revin in cazul neindeplinirii sarcinilor
repartizate;

sa-si perfectioneze nivelul pregétirii profesionale, al culturii generale, sd-si asigure un grad de
instruire corespunzator exigentelor impuse de calitatea de salariat al Gradinitei si in mod
deosebit, folosirea informaticii ca mijloc de eficientizare a activitatii;

sd dovedeascd inifiativd, sa propund conducerii Gradinitei masuri care sa conducd la
perfectionarea activitatii acesteia;

sa anunte conducatorul locului de munca in situatia in care beneficiaza de concediu medical,
din prima zi de incapacitate de munca;

sd raspunda patrimonial, in temeiul normelor si raspunderii civile contractuale, pentru
pagubele materiale produse in Gradinita din vina si in legatura cu munca sa;

sa respecte principiile impartialitaii s1i nediscriminarii;

sd aiba o atitudine obiectiva, neutra fatd de orice interes politic, economic, religios, sau de alta
naturd 1n exercitarea atributiilor specifice postului;

ca in cadrul relatiilor de serviciu, sd nu aducd atingere onoarei, reputatiei si demnitatii
persoanelor cu care intrd n contact, prin natura relatiilor de serviciu, salariati ai Gradinitei sau
din afara Gradinitei;

sa protejeze bunurile Gradinitei indiferent de localizarea acestora;

sa foloseasca rational si sa aiba grija de bunurile destinate activitagilor de la locul de munca;
sd pund in sigurantd la terminarea programului de lucru, documentele de serviciu;
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X) sarespecte pastrarea secretului de serviciu;

y) sa pastreze legitimatia de serviciu;

z) sa informeze conducatorul locului de muncd despre orice situatie perturbatoare sau
generatoare de prejudicii;

aa) sd gospoddreasca cu grija materiile prime, materialele, combustibilii si energia, inlaturand
orice neglijentd in pastrarea si administrarea bunurilor materiale;

bb)sd se asigure, atunci cand este ultima persoand care paraseste locul de lucru, ca toate
instalatiile curente din dotare (instalatii de alimentare cu apa, instalatii electrice, instalatii de
gaz etc.) se afla in stare de nefunctionare;

cc) sa respecte prevederile cuprinse in Regulamentul Intern, in Contractul colectiv de munca
aplicabil, in Contractul individual de munca, precum si in fisa postului;

dd) alte obligatii prevazute de lege sau de contractele colective de munca aplicabile;

VI. Interdictii cu privire la salariati:

1 Salariatilor le este interzis:

a) sa efectueze, in timpul programului de lucru, activitti care nu au legatura cu sarcinile de munca
specifice;

b) sa parasesca locul de munca fara aprobarea sefului ierarhic;

¢) sd inceteze nejustificat lucrul;

d) sa falsifice actele privind diversele evidente;

e) sa aduca atingere onoarei, reputatiei si demnitatii persoanelor cu care intrd in contact, prin natura
relatiilor de munca, salariati ai Gradinitei sau din afara Gradinitei, prescolari, parinti, alte persoane,
inclusiv prin comportamente de discriminare si hartuire prevazute la Capitolul 2 al prezentului
Regulament ;

f) sa divulge secretul de serviciu;

g) sa foloseasca nejustificat sau cu neglijentd materiile prime, materialele, combustibilii si energia, si
bunurile materiale pe care le utilizeaza in procesul de munca;

h) sa foloseasca utilajele, masinile, instalatiile Incredintate altfel decat la parametrii de functionare
mentionati in documentatia tehnica si in condifii de deplind siguranta;

1) sd scoata sau sd depoziteze in incinta Gradinitei bunuri materiale fara forme legale;

J) sa pretindd/primeasca de la alti salariati, prescolari sau alte persoane avantaje pentru exercitarea
atributiilor de serviciu;

k) sa folosesca numele Gradinitei in scopuri care pot duce la prejudicierea institutiei;

1) sd introduca sau sd consume in incinta Gradinitei obiecte sau produse interzise de lege;

m)sa introduca si/sau sd consume in incinta Gradinitei bauturi alcoolice;

n) sa se prezinte la serviciu sub influenta bauturilor alcoolice;

0) sd savarsesca actiuni care pot pune in pericol imobilele Gradinitei, salariatii sau alte persoane,
instalatii, utilaje etc.;

p) sa comita sau sd incite la orice act care tulbura buna desfasurare a activitatii Gradinitei;

q) sa folosescd in interes personal bunurile sau capacitatile Gradinitei;

r) sd simuleze boala si/sau sd nu respecte tratamentul medical In perioada incapacitdtii de munca;

s) sa instraineze oricare bunuri date in folosinta sau pastrare;

t) sd scoatd din unitate bunurile Gradinitei cu exceptia celor pentru care exista aprobarea conducerii
Gradinitei;

u) sa introduca si/sau sd faciliteze introducerea in incinta Gradinitei a persoanelor strdine fard ca
acestea sa se afle 1n interes de serviciu;
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v) sa paraseasca locul de munca, sa lase nesupravegheate echipamente/instalatii cu grad ridicat de
pericol in exploatare;

w)sa intre/sa 1asa din incinta Gradinitei prin alte locuri decat cele stabilite de conducerea Gradinitei;

X) sa introduca in spatiile Gradinitei materiale sau produse care ar putea provoca incendii sau
explozii, cu exceptia celor utilizate in activitatea curenta;

y) sa distruga si/sau sa deterioreze echipamentele specifice realizarii atributiilor de serviciu;

z) folosirea calitatii de salariat pentru obtinerea de avantaje in scop personal;

aa) sd introduca in Gradinita unele marfuri in scopul comercializarii acestora;

bb)  accesul salariatilor in incinta Gradinitei in afara orelor de program fara acordul conducerii;

cc) consumul si introducerea 1n incinta Gradinitei a drogurilor, a substantelor si medicamentelor
ilegale, sau a altor substante interzise in timpul programului de lucru;

dd)  saparticipe la acte de violenta sau sa le provoace;

ee) sa Intarzie la programul de lucru;

ff) sa absenteze nemotivat de la serviciu;

gg)  sanu participe la sedintele Consiliului profesoral (pentru cadrele didactice)

hh) sa foloseasca violenta fizica sau de limbaj;

i1) s manifeste comportamente de hartuire a altor persoane;

Jj) sa se prezinte la locul de munca intr-o tinuta sau stare fizica indecenta.

kk)  sa fumeze la locul de munca in afara spatiilor amenajate/desemnate in acest scop.

2) Nerespectarea obligatiilor si interdictiilor prezentate mai sus constituie abatere si va fi

sanctionata disciplinar, material, civil sau penal, dupa caz. Drepturile si obligatiile personalului

didactic, personalului didactic auxiliar si personalului nedidactic se completeaza cu dispozitiile

prevazute de legislatia specifica n vigoare.

VII. Abateri considerate grave si care pot duce la desfacerea disciplinara a contractului
individual de munca:

1 Abateri grave sunt urmatoarele:

a. furtul dovedit sau intentia dovedita de furt al oricarui bun sau valoare din patrimoniul Gradinitei;
b. frauda constdnd in obtinerea unor bunuri in dauna Gradinitei (inclusiv primirea $i pastrarea in
beneficiul personal a unor sume cuvenite Gradinitei);

c. deteriorarea intentionata a unor bunuri apartinand Gradinitei;

d. utilizarea resurselor Gradinitei In scop neautorizat;

e. orice faptd susceptibild de a pune in pericol viata si sandtatea altor persoane sau integritatea
bunurilor Gradinitei,

f. neglijenta, daca prin aceasta s-au adus prejudicii materiale sau morale importante sau a fost
periclitata viata altor persoane;

g. refuzul repetat de a indeplini sarcini rezonabile si justificate de la sefii ierarhici;

h. absente nemotivate repetate;

1. concurenta neloiala;

J. defaimarea cu rea-credintd a Gradinitei, daca astfel s-au adus prejudicii morale sau materiale;

k. sustragerea de documente sau instrdinarea de fisiere fara autorizatie;

1. manifestari violente, brutale sau obscene si manifestari de hartuire a altor persoane la locul de
munca;

m. violarea secretului corespondentei, inclusiv pentru posta electronica;

n. falsul in acte contabile, documente justificative primare pe baza carora se fac inregistrari in
contabilitate, sau falsul in orice alte acte intocmite de catre toti salariafii Gradinitei;
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0. consumul de bauturi alcoolice in timpul programului de lucru si/sau efectuarea sarcinilor de
serviciu sub influenta bauturilor alcoolice.

p. consumul sau comercializarea pe domeniul Gradinitei a narcoticelor si a substantelor interzise de
lege.

VIII. Alte reguli.

(1) Resursele materiale aflate la dispozitia angajatilor reprezinta bunuri ale Gradinitei si nu pot fi
utilizate in scopuri personale.

?2) Documentul care atestd statutul de angajat al Gradinitei este legitimatia de serviciu sau
adeverinte, eliberate de Compartimentul Resurse Umane. Pierderea legitimatiei trebuie anuntata in
cel mai scurt timp posibil.

3) Salariatii Gradinitei au obligatia s anunte in termen de 5 (cinci) zile si sa prezinte documente
la Compartimentul Resurse Umane, asupra oricarei modificari privind:

- adresa si numarul de telefon;

- starea civila;

- preschimbarea actului de identitate;

- studii sau cursuri de perfectionare absolvite;

4) Concediul medical.

a. In caz de imbolnavire, din prima zi in care a intervenit incapacitatea temporard de munca,
salariatul are obligatia sa anunte seful ierarhic in legatura cu boala survenita, precum si cu numarul
de zile de incapacitate temporara de munca.

b. Daca nu se respecta aceasta cerinta, salariatul va figura n pontaj cu absente nemotivate si nu
va fi remunerat pe caz de boala.
c. Se vor respecta urmatoarele cerinte cu privire la depunerea si vizarea certificatului de

concediu medical:

- va fi vizat de medic;

- se prezinta de catre titular (in situatia in care acesta se poate deplasa);

- pentru certificatele de concediu medical, avand ca diagnostic orice fel de accidente (traumatism sau
intoxicatii), salariatul este obligat sd declare in scris locul si imprejurarile 1n care s-a produs accidentul
(anexa la certificatul de concediu medical);

- certificatele de concediu medical trebuie sa fie insotite de documente medicale care sa ateste starea
de sanatate (bilet de iesire din spital, investigatii si tratamente efectuate pentru afectiunea de care a
beneficiat de concediu medical);

- certificatului de concediu medical se depune pana in ultima zi a lunii curente in care a survenit
incapacitatea temporara de munca, la Compartimentul Resurse Umane.

d. In orice moment, Gradinita isi rezerva dreptul de a lua masurile ce se impun daca se dovedeste
ca s-a comis un fals sau un abuz, sau daca angajatul nu depune certificatele medicale corespunzatoare.
Abuzul sau falsificarea constituie abatere disciplinara Impotriva carora se aplicd masurile de
sanctionare corespunzatoare.

5 Competentele (limitele in care salariatul poate lua decizii) sunt cele prevazute in fisa postului.
Salariatul se va asigura ca nu-si va depasi competentele stabilite pentru postul sau.

(6) Salariatului 1 se solicitd un comportament adecvat, amabil si colegial cu persoanele cu care
are relatii de colaborare. Va furniza toate informatiile care crede ca pot fi obtinute in cadrul relatiilor
de serviciu. Va da dovada de solicitudine si nu va crea stari conflictuale nedorite.
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(7) Relatiile ierarhice:

a) Conducatorii de compartimente poarta raspunderea pentru buna desfasurare a activitatii din
sectorul pe care il coordoneaza;

b) Salariatii au obligatia sa indeplineasca la termen si in conditii bune toate sarcinile care 1i s-au
incredintat si sa respecte deciziile conducerii Gradinitei sau a conducatorilor compartimentelor.

c) In cazul savarsirii unor abateri sau daca salariatii nu isi indeplinesc atributiile, conducatorii
de compartimente au obligatia de a aplica dispozitiile legale in vigoare, respectiv, ale prezentului
regulament intern.

8) Daca salariatii sunt contactati de ziaristi, acestia sunt liberi s 1si exprime opiniile, dar nu in
numele Gradinitei.

9) Salariatul are obligatia sa mentind ordinea si curatenia la locul de munca si in spatiile de
folosintd comuna.

(10) Echipamentele, aparatura si mobilierul trebuie sd fie intr-o perfectd stare de curatenie.
Birourile vor avea in permanenta un aspect placut si civilizat, atat pe durata programului de lucru, cat
si dupa terminarea acestuia.

(11) Conducatorii compartimente au obligatia de a urmari in mod special modul de indeplinire a
acestor prevederi si de a lua masurile ce se impun.

IX. Declararea averii si a intereselor

(1) Potrivit prevederilor art. 39 din Legea nr. 176/2010 privind integritatea in exercitarea
functiilor si demnitatilor publice, pentru modificarea si completarea Legii nr. 144/2007 privind
infiintarea, organizarea §i functionarea Agentiei Nationale de Integritate, precum si pentru
modificarea §i completarea altor acte normative, persoanele cu functii de conducere si de control din
cadrul unitatilor sistemului de Tnvatamant de stat au obligatia declararii averii si a intereselor;

2) Declaratiile de avere si declaratiile de interese se depun la persoana desemnatd de conducerea
Gradinitei, care, in exercitarea atributiilor respective, este subordonatd direct conducatorului
Gradinitet;

A3) Atributiile persoanei desemnate sunt urmatoarele:

a) primeste, inregistreaza declaratiile de avere si declaratiile de interese si elibereaza imediat
depunatorului o dovada de primire;

b) la cerere, pune la dispozitia personalului formularele declaratiilor de avere si de interese;

c) oferd consultantd pentru completarea corectd a rubricilor din declaratii si pentru depunerea in
termen a acestora;

d) evidentiaza declaratiile de avere si declaratiile de interese in registre speciale, cu caracter public,
denumite Registrul declaratiilor de avere si Registrul declaratiilor de interese;

e) asigura publicarea si mentinerea declaratiilor de avere si a declaratiilor de interese, pe pagina de
internet a institutiei, daca aceasta existd, sau la avizierul propriu, in termen de cel mult 30 de zile de
la primire. Declaratiile de avere si de interese se pastreazd pe pagina de internet cel putin 5 ani de la
publicare, dupd care se arhiveaza potrivit legii;

f) trimite Agentiei nationale de Integritate (ANI), in termen de cel mult 10 zile de la primire, copii
certificate ale declaratiilor de avere si ale declaratiilor de interese primite;

g) publica pe pagina de internet a Gradinitei, daca aceasta exista, sau la avizierul propriu, numele si
functia persoanelor care nu depun declaratia de avere sau declaratia de interese in termen de cel mult
15 zile de la expirarea termenului legal de depunere, date pe care le comunica ANI;
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h) acordd consultantd referitor la continutul si aplicarea prevederilor legale privind declararea si
sens, la solicitarea persoanelor care au obligasia depunerii declaratiilor.

“) Daca in termen de 10 zile de la primirea declaratiei, persoana desemnata sau persoana care
semneaza declaratia sesizeaza deficiente in completarea acesteia vor recomanda, 1n scris, persoanei
in cauza rectificarea declaratiei, in termen de cel mult 20 de zile. Declaratia rectificata poate fi insotita
de documente justificative. Declaratia rectificata depusa impreuna cu eventualele documente se trimit
de indata ANI.

Q) Declaratiile de avere si de interese reprezinta acte personale si irevocabile, putand fi rectificate
numai in conditiile prevazute de lege.

(6) Declaratiile de avere se fac in scris, pe propria raspundere, si cuprind drepturile si obligatiile
declarantului, ale sotului/sotiei, precum si ale copiilor aflati in intretinere.

(7)  Declaratia de interese se face, in scris, pe proprie raspundere si cuprinde functiile si
activitdtile, potrivit prevederilor Legii nr. 161/2003 privind unele masuri pentru asigurarea
transparentei in exercitarea demnitatilor publice, a functiilor publice si in mediul de afaceri,
prevenirea §i sanctionarea coruptiei, cu modificarile si completarile ulterioare.

t)) Declaratiile de avere si de interese se depun in termen de 15 zile de la data numirii sau alegerii
in functie ori de la data Inceperii activitdtii. Persoanele prevazute de lege au obligatia s depuna sau
sd actualizeze declaratiile de avere si de interese anual, cel mai tarziu la data de 15 iunie, pentru anul
fiscal anterior.

9) In termen de cel mult 15 zile de la data incheierii mandatului sau a incetirii activitatii,
persoanele prevazute de lege au obligatia sa depunda o noua declaratie de avere si declaratie de
interese.

(10)  Verificarea averilor, a conflictelor de interese si a incompatibilitétilor, precum si, dupa caz,
stabilirea sanctiunilor potrivit legii, se realizeaza de catre Agentia Nationala de Integritate, in
conditiile prevazute de Legea nr. 144/2007.

X. Accesul la informatii de interes public si relatia cu mass-media
(1 In Gradinita accesul la informatiile de interes public este garantat, potrivit normelor stabilite
prin Legea 544/2001 privind accesul la informatiile de interes public.
2) Sunt informatii de interes public la nivelul Gradinitei si structurile sale componente:
a) actele normative care reglementeaza organizarea si functionarea Gradinitei;
b) structura organizatorica, atributiile entitdtilor componente, programul de functionare si
programul de audiente;
c) numele si prenumele persoanelor din conducerea Gradinitei si conducerile structurilor
componente;
d) coordonatele de contact ale institutiei: denumire, sediu, numere de telefon, fax, adresa de e-mail
st adresa paginii de internet;
e) sursele de finantare, bugetul si bilantul contabil;
f) programele si strategiile proprii;
g) alte informatii care nu au fost clasificate ca informatii secrete, secrete de serviciu sau
confidentiale.
A3 Accesul la informatiile prevazute la alin.(2) se realizeaza prin:
a) afisarea la sediul Gradinitei sau publicarea in mijloacele de informare in masa;
b) consultarea lor la sediul Gradinitei, in spatii destinate acestui scop.
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“) Persoanele fizice si juridice, care dovedesc un interes legitim fata de informatiile de interes
public, vor putea obtine aceste informatii si prin solicitare scrisd, care va cuprinde:

a) datele de identificare ale solicitantului (denumirea persoanei juridice, persoanei fizice, adresa,

domiciliul, telefon, fax, etc.);

b) descrierea informatiei solicitate;

c) motivarea interesului legitim;

d) data solicitarii si semnatura solicitantului.
5 Solicitarea prevazuta la alin. (4) se va prezenta personal la secretariatul Gradinitei sau va fi
adresatd prin posta, si va fi Inregistrata intr-un registru special destinat acestui scop.
(6) Dupa inregistrare, solicitarea va fi prezentatd persoanei responsabild cu informatiile de interes
public, numita de conducerea Gradinitei, care o va analiza si va aprecia daca informatiile solicitate
sunt de interes public si solicitantul are un interes legitim pentru obtinerea acestor informatii.
@) In situatia in care informatiile solicitate nu sunt de interes public si solicitantul nu a dovedit
un interes legitim pentru obtinerea informatiilor solicitate, se va comunica solicitantului acest lucru.
t)) Cand conditiile de solicitare si obtinere a informatiilor sunt indeplinite, persoana imputernicita
va pregati raspunsul, pe care il va prezenta la semnat conducerii Gradinitei. Raspunsurile vor fi
semnate de Directorul Gradinitei sau de persoana imputernicitd sa raspunda de accesul la informatiile
de interes public.
9 In situatia in care, pentru solutionarea cererilor privind informatiile de interes public se
impune multiplicarea unor documente, aceasta se va face pe cheltuiala solicitantului.
(10) Cererile de informatii de interes public vor fi rezolvate potrivit art. 7 din Legea nr. 544/2001,
in termen de 10 zile sau dupa caz, in cel mult 30 de zile de la data inregistrarii solicitarii, in functie
de dificultatea, complexitatea, volumul lucrarilor, documentare si urgenta solicitarii.
(11) Refuzul comunicarii informatiilor solicitate se motiveaza si se comunica in termen de 5 zile
de la primirea petitiilor.
(12)  Solicitarea si obtinerea informatiilor de interes public se pot realiza, daca sunt intrunite
conditiile tehnice necesare si in format electronic.
(13)  Accesul mijloacelor de informare In masd la informatiile de interes public ale Gradinitei este
garantat.
(14) Reprezentantii mass-media pot obtine informatii de interes public direct de la conducerea
Gradinitel.
(15) Dereguld, informatiile de interes public solicitate de reprezentantii mass-media se furnizeaza
prompt, cu exceptia cazurilor cand solutionarea impune documentare sau multiplicare de documente,
cand se vor aplica regulile prevazute in prezentul regulament.
(16) Refuzul explicit sau tacit al angajatului desemnat cu solutionarea cererilor privind accesul la
informatiile de interes public, de a primi si solutiona cererile de obtinere a informatiilor de interes
public, constituie abatere disciplinara si se sanctioneaza potrivit prezentului regulament.
(17)  Litigiile privind accesul la informatiile de interes public, dintre Gradinitd si persoanele care
se considera lezate in exercitarea dreptului la informatiile de interes public, se solutioneaza potrivit
dispozitiilor din Legea nr. 544/2001 si din Normele metodologice de aplicare a Legii 544/2001,
aprobate prin Hotararea Guvernului nr. 123/2002.
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Capitolul 4 Procedura de solutionare a cererilor sau a reclamatiilor individuale ale salariatilor
si de solutionare pe cale amiabila a conflictelor individuale de munca

§)) Prin decizia Directorului se constituie Comisia de solutionare a cererilor si reclamatiilor
individuale ale salariatilor, formata din:
a) presedinte al comisiei;
b) doi reprezentanti, unul al sindicatului/salariatilor, unul al Compartimentului Resurse Umane;
) un secretar.
2) Cererile care urmeaza a fi analizate se depun personal la Compartimentul Resurse Umane care
le transmite fie comisiei, fie la secretariat pentru a fi Inscris in programul audiente al directorului.
(3) Reclamatiile se pot transmite 1n format electronic la cadsuta postald
casutafermecata2012@yahoo.com sau se pot depune personal la Secretariatul Gradinitei care le
transmite fie comisiei, fie la Directorului Gradinitei pentru a fi inscris in programul audiente.
“4) Comisia de solutionare a cererilor si reclamatiilor individuale ale salariatilor are urmatoarele

principii:

a) respectarea drepturilor salariatilor In conformitate cu prevederile legale, contractului
colectiv de munca aplicabil si ale contractului individual de munca al fiecarui salariat;

b) promovarea intereselor salariatilor referitoare la salariu, conditii de munca, timpul de
munca si de odihna, stabilitatea in munca precum si alte interese profesionale, economice
si sociale legate de relatiile de munca;

c) egalitatea de tratament fata de toti salariatii.

Q) La sedinta de analizare a cererilor sau reclamatiilor pot participa si salariatii care au Tnaintat
acte spre dezbatere, acestia avand posibilitatea de a prezenta argumente pertinente.
(6) Rezultatul analizarii va fi consemnat in scris i semnat de catre toti membrii comisiei si va fi
transmis celor interesati.
(7 Cererea sau reclamatia se rezolva in termen de 30 zile de la primirea acesteia.
) Raéspunsul la cerere sau reclamatie, motivat, se comunicd petitionarului in scris pe baza de
semnaturd sau prin posta, cu confirmare de primire.
9 Pentru analiza altor probleme se instituie un program de audiente ale Directorului Gradinitei.
(10)  Petitiile anonime sau cele in care nu sunt trecute datele de identificare ale salariatului, nu se
iau in considerare.
(11)  Personalul care a reclamat ori a sesizat Incélcari ale legii in cadrul Gradinitei, savarsite de
persoane cu functii de conducere sau de executie din Gradinita beneficiaza de protectie in fata
comisiilor de disciplina.
(12)  Sesizarea privind incalcarea prevederilor legale poate fi facuta alternativ sau cumulativ:

- conducatorului ierarhic al persoanei care a incalcat prevederile legale;

- conducatorului Gradinitet;

- comisiilor de disciplina;

- organelor judiciare;

- organelor 1Insarcinate cu constatarea si cercetarea conflictelor de interese si

incompatibilitatilor;

- comisiilor parlamentare;

- organizatiilor sindicale;

- organizatiilor neguvernamentale.
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(13)  In fata Comisiei de solutionare a cererilor si reclamatiilor individuale ale salariatilor persoana
care a facut sesizarea sau reclamatia beneficiaza de protectie.

(14) La cererea persoanei care a sesizat sau reclamat incalcari ale legii, Comisia de solutionare a
cererilor si reclamatiilor individuale ale salariatilor are obligatia de a invita presa si un reprezentant
al sindicatului. Anuntul se face prin comunicat pe pagina de internet a Gradinitei, cu cel putin 3 zile
lucratoare inaintea sedintei.

(15) In situatia in care cel reclamat prin avertizare este sef ierarhic, direct sau indirect, ori are
atributii de control, inspectie si evaluare a persoanei, Comisia de solutionare a cererilor si
reclamatiilor individuale ale salariatilor va asigura protectia acestuia, ascunzandu-i identitatea.

(16) In cazul aparitiei unui conflict individual de munci, la nivelul Gradinitei se poate incerca
solutionarea pe cale amiabila a acestuia prin conciliere, daca cele doud parti sunt de acord cu acest
demers, avand in vedere ca presupune cheltuieli atat din partea angajatorului cat si a angajatului si
introduc in contractul individual de munca o clauza in acest sens, in conformitate cu prevederile
Codului muncii.

(17)  In situatia in care angajatul si angajatorul nu se pun de acord cu privire la utilizarea concilierii
conflictului individual de munca, acesta poate fi solutionat direct in instanta de judecata.

(18) Concilierea este modalitatea de solutionare amiabild a conflictelor individuale de munca, cu
ajutorul unui consultant extern specializat in legislatia muncii, in conditii de neutralitate,
impartialitate, confidentialitate si avand liberul consimtamant al partilor.

(19) Consultantul extern specializat in legislatia muncii prevazut la alin. (16), denumit in
continuare consultant extern, poate fi un avocat, un expert in legislatia muncii sau, dupa caz, un
mediator specializat in legislatia muncii, care, prin rolul sdu activ si prin procedura sa specifica de
desfasurare a concilierii va starui ca partile sa actioneze responsabil pentru stingerea conflictului, cu
respectarea drepturilor salariatilor recunoscute de lege sau stabilite prin contractele de munca.

(20)  Onorariul consultantului extern va fi suportat de catre parti conform intelegerii acestora.

(21) Partile au dreptul sa isi aleaga Tn mod liber consultantul extern.

(22)  Oiricare dintre parti se poate adresa consultantului extern in vederea deschiderii procedurii de
conciliere a conflictului individual de munca. Acesta va transmite celeilalte parti invitatia scrisa, prin
mijloacele de comunicare agreeate de comun acord pentru comunicarea documentelor de resurse
umane.

(23) Data deschiderii procedurii de conciliere nu poate depasi 5 zile lucratoare de la data
comunicdrii invitatiei prevazute la alin. (21). Termenul de contestare a conflictelor de munca,
prevazut la art. 211 din Legea dialogului social nr. 62/2011, se suspenda pe durata concilierii.

(24) Daca in urma concilierii se ajunge la o solutie a conflictului individual de munca, consultantul
extern redacteazd un acord care va contine intelegerea partilor si modalitatea de stingere a
conflictului. Acordul va fi semnat de catre parti si de catre consultantul extern si va produce efecte
de la data semnarii sau de la data expres prevazuta in acesta.

(25) Procedura concilierii se inchide prin intocmirea unui proces-verbal semnat de catre parti si de
catre consultantul extern, In urmatoarele situatii:

a) prin incheierea unei intelegeri intre parti in urma solutionarii conflictului;

b) prin constatarea de cétre consultantul extern a esuarii concilierii;

¢) prin neprezentarea uneia dintre parti la data stabilitd in invitatia prevazuta la alin. (21).

(26)  In cazul in care pirtile au incheiat numai o intelegere partiald, precum si in cazurile previzute
laalin. (24) lit. b)sic), orice parte se poate adresa instantei competente, cu respectarea
prevederilor art. 208 s1 210 din Legea nr. 62/2011, republicatd, cu modificdrile si completarile
ulterioare, in vederea solutiondrii in totalitate a conflictului individual de munca.
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Capitolul 5 Reguli concrete privind disciplina muncii

I. Reguli disciplinare
(1) Salariatii sunt obligati sa respecte urmatoarele reguli:

a) sa se prezinte la serviciu in stare fizica si mentald corespunzatoare indeplinirii sarcinilor de
serviciu stabilite prin contractul individual de munca si prin fisa postului;

b) sd nu paraseascad locul de muncd, in timpul programului de lucru, fard incuviintarea
conducerii;

c) saisi desfasoare activitatea profesionald cu responsabilitate, in conformitate cu atributiile din
fisa postului;

d) cadrele didactice participa la sedintele Consiliului profesoral, conform reglementarilor in
vigoare;

e) sarespecte regulile de acces in Gradinitei;

f) sa respecte cu strictete normele de sanatate si securitate a muncii si cele privind folosirea
echipamentului de protectie si de lucru, de prevenire a incendiilor sau a oricaror situatii care
ar putea pune 1n primejdie cladirile, instalatiile Gradinitei, ori viata, integritatea corporald sau
sdndtatea unor persoane;

g) sa supravegheze echipamentele de lucru in timpul desfasurarii activitatii si sa le asigure in
mod corespunzator dupa terminarea programului de lucru;

h) sa execute eficient dispozitiile sefilor ierarhici si sa raporteze modul de indeplinire;

1) sa Intretind relatii de colegialitate, colaborare si Intelegere cu colegii de serviciu;

j) sdnu aiba preocupari personale in timpul programului de lucru;

k) salariatii cu functii de conducere trebuie sa aduca la cunonstinta salariatilor din subordine
drepturile, obligatiile si atributiile ce le revin, prevazute in contractul individual de munca,
fisa postului, regulamentul intern, procedurile de la nivelul institutiei, alte documente.

1) sé se prezinte la Gradinita in timp util in caz de fortd majora (calamitate naturala, prevenirea
unor accidente, incendii etc.) sau la cererea expresa in cazul in care se impune prezenta
salariatului la post;

m) sa informeze conducerea asupra oricaror fapte, evenimente sau activitafi care ar perturba
activitatea Gradinitei.

2) Salariatii au obligatia ca, prin actele si faptele lor, sd respecte Constitutia, legile tarii i sa
actioneze pentru punerea in aplicare a dispozitiilor legale, in conformitate cu atributiile care le revin,
cu respectarea eticii profesionale.

A3) Salariatii trebuie sa se conformeze dispozitiilor legale privind restrangerea exercitiului unor
drepturi, datorata naturii functiilor detinute.

“) Salariatii au obligatia de a se abtine de la orice act ori fapt care poate produce prejudicii
imaginii sau intereselor legale ale Gradinitei.

5) Salariatilor le este interzis:

a) sa exprime in public aprecieri neconforme cu realitatea in legatura cu activitatea Gradinitei,
cu politicile si strategiile acesteia;

b) sa dezvaluie informatii care nu au caracter public, in alte conditii decat cele prevazute de
lege;

c) sa dezvaluie informatiile la care au acces in exercitarea functiei, daca aceasta dezvaluire este
de natura sa atragd avantaje necuvenite ori sd prejudicieze imaginea sau drepturile gradinitei
ori ale unor angajati contractuali, precum si ale persoanelor fizice sau juridice.

(6) In activitatea lor salariatii au obligatia de a respecta libertatea opiniilor si de a nu se lisa
influentati de considerente personale.
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(7) In exprimarea opiniilor, salariatii trebuie si aiba o atitudine concilianti si si evite generarea
conflictelor datorate schimbului de pareri.
8) In relatiile cu personalul contractual din cadrul Gradinitei, precum si cu persoanele fizice
sau juridice, salariatii sunt obligati sd aiba un comportament bazat pe respect, buna- credinta,
corectitudine si amabilitate.
9 Personalul are obligatia de a nu aduce atingere onoarei, reputatiei si demnitatii persoanelor
din cadrul Gradinitei, precum si persoanelor cu care intrd in legatura in exercitarea functiei, prin:

a) intrebuintarea unor expresii jignitoare;

b) dezvaluirea aspectelor vietii private;

¢) manifestarea unei conduite discriminatorii;

d) formularea unor sesizari sau plangeri calomnioase.
(10) Salariatii trebuie sa adopte o atitudine impartiald si justificatd pentru rezolvarea clard si
eficientd a problemelor cetatenilor. Personalul contractual are obligatia sd respecte principiul
egalitatii cetatenilor in fata legii si a autoritatii publice, prin:

a) promovarea unor solutii coerente, conform principiului tratamentului nediferentiat, raportate

la aceeasi categorie de situatii de fapt;

b) eliminarea oricarei forme de discriminare.
(11)  Personalul are obligatia sd foloseasca timpul de lucru, precum si bunurile apartindnd
Gradinitei numai pentru desfasurarea activitatilor aferente functiei detinute.
(12)  Accesul salariatilor in incinta Gradinitei se face pe baza legitimatiei de serviciu valabila.
Accesul persoanelor care nu au calitatea de salariat sau prescolar al Gradinitei se face pe baza biletelor
de acces.

I1. Organizarea timpului de lucru

§)) Timpul de munca reprezintd orice perioadd in care salariatul presteazd munca, se afla la
dispozitia Gradinitei si Indeplineste sarcinile si atributiile sale, conform prevederilor contractului
individual de munca, contractului colectiv de munca aplicabil si/sau ale legislatiei in vigoare.

2) Durata timpului de lucru pentru salariatii angajati cu norma intreagd este de 8 ore pe zi,
respectiv 40 de ore pe saptamana si se realizeaza prin saptdmana de lucru de 5 zile.

A3) Timpul de munca pentru personalul didactic se realizeaza in conformitate cu normele
didactice si stabilite conform planurilor de invatamant si este de 40 de ore pe sdptamand, cu
respectarea prevederilor Legii nr.1/2011 Legea educatiei nationale, cu modificarile si completarile
ulterioare.

4) Programul de lucru este stabilit pentru zilele de luni pana vineri astfel:

Personal nedidactic:

Gradinita Casuta fermecata Intre orele 06.00-19.00 (tura I: 06.00-14.00 si tura II: 11.00-19.00)
Gradinita cu P.P. nr.1 intre orele06.00-19.00 (tura I: 06.00-14.00 si tura II: 11.00-19.00)
Gradinitele cu P.N intre orele 07.00 - 13.00
Personal didactic auxiliar:
Secretar: intre orele 7.30-15.30, program cu publicul 12.00-14.00

Contabil: intre orele 7.30-15.30
Administrator: intre orele 08.00 — 16.00, program caserie 08.00-12.00 si 15.00-16.00
Personalul didactic: Tura I: 7.00-12.00 si tura II: 12.00-17.00
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Director: 08.00-16.00; Program audiente: marti si joi 14.00-16.00 / 10.00-12.00

5 In cursul programului de lucru se poate acorda pauzi de masi, 20 minute, stabilitd de
conducerea Gradinitei, fara prelungirea corespunzatoare a programului.
Personalul nedidactic tura I si didactic auxiliar: 11,00-11,20 minute
Personalul nedidactic tura II: 14,00-14,20 minute
(6) Durata maxima legald a timpului de munca nu poate depasi 48 de ore pe saptadmana, inclusiv
orele suplimentare. Prin exceptie, durata timpului de munca, ce include si orele suplimentare, poate
fi prelungita peste 48 de ore pe saptamana, cu conditia ca media orelor de munca, calculata pe o
perioada de referinta de 4 luni calendaristice, sa nu depaseasca 48 de ore pe saptamana.
(7) Orele suplimentare pot fi efectuate in cazurile si in conditiile prevazute de legislatia in
vigoare. Salariatii pot presta muncd suplimentard cu acordul lor cu exceptia cazului de forta
majord. Prestarea orelor suplimentare peste programul normal de lucru se poate efectua numai in
cazurile si conditiile prevazute de lege si cu aprobarea prealabila a conducerii Gradinitei. Timpul
prestat peste programul normal de lucru va fi compensat cu timp liber corespunzator sau va fi platit,
corespunzator cu reglementdrile legale in vigoare.
) Prestarea muncii peste durata normala stabilita poate fi ceruta in urmatoarele cazuri:
a) pentru preintdmpinarea sau inlaturarea efectelor calamitatilor sau in alte cazuri de forta
majora, precum si 1n situatiile care pericliteaza sanatatea sau viata altor persoane;
b) pentru inlaturarea efectelor unor situatii neprevazute;
c) pentru repararea dispozitivelor sau a instalatiilor, in cazul in care defectiunea acestora
provoaca incetarea lucrului pentru mai multe persoane;
d) pentru prevenirea sau inlaturarea unor situafii care ar putea provoca degradarea sau
distrugerea materiilor prime, materialelor si produselor;
e) pentru finalizarea unor raportari, situatii urgente care necesita lucru in program prelungit.
9 Munca peste durata normald poate fi prestatd si in alte situatii deosebite in legdturd cu
interesele Gradinitei.
(10) Repausul sdptdmanal se acorda in conformitate cu prevederile Legii nr. 53/2003 Codul
Muncii. In cazul in care repausul in zilele de sambata si duminica ar prejudicia interesul public sau
desfasurarea normala a activitafii, repausul saptdmanal poate fi acordat si in alte zile stabilite prin
contractul colectiv de munca aplicabil, prin regulamentul intern sau legislatia in vigoare.
(11)  In cazul muncii de noapte sunt aplicabile prevederile Legii nr. 53/2003 Codul Muncii.
(12)  Evidenta prezentei personalului didactic auxiliar si nedidactic din Gradinita se tine cu ajutorul
condicilor de prezentd, personalul fiind obligat sd semneze condica zilnic, atat la sosire, cat si la
plecare.
(13) Condica de prezenta se depune pentru semnare:
- in hol pentru personalul didactic, personalul auxiliar si nedidactic.
(14) Condica de prezentd se pastreazd de catre secretarul Gradinitei, urmand ca verificarea
exactitatii consemnarilor acesteia sa se poata face oricand de catre conducerea unitatii de invatamant.

I11. Sarbatori legale
(15) Zilele de sarbatoare legala in care nu se lucreaza sunt:
- 1 si 2 ianuarie;
- 24 ianuarie ziua Unirii Principatelor Roméne
- Vinerea Mare, ultima zi de vineri inaintea Pastelui;
- Prima, a doua si a treia zi de Pasti;
- 1 mai;
- 1 iunie;
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- prima si a doua zi de Rusalii;

- Adormirea Maicii Domnului;

- 5 Octombrie- Ziua Mondiala a Educatiei

- 30 noiembrie - Sfantul Apostol Andrei, cel Intai chemat, Ocrotitorul Roméniei;

- 1 decembirie;

- prima si a doua zi de Craciun,;

- 2 zile pentru fiecare dintre cele 3 sarbatori religioase anuale, declarate astfel de cultele

religioase legale, altele decat cele crestine, pentru persoanele apartinand acestora.

(16)  Pentru salariatii care apartin de un cult religios legal, crestin, zilele libere pentru Vinerea Mare
- ultima zi de vineri inaintea Pastelui, prima si a doua zi de Pasti, prima si a doua zi de Rusalii se
acorda in functie de data la care sunt celebrate de acel cult.
(17)  Salariatii care au beneficiat de zilele libere pentru Vinerea Mare - ultima zi de vineri Tnaintea
Pastelui, prima si a doua zi de Pasti, prima si a doua zi de Rusalii, atat la datele stabilite pentru cultul
religios legal, crestin, de care apartin, cit si pentru alt cult crestin, vor recupera zilele libere
suplimentare pe baza unui program stabilit de angajator.
(18)  Salariatii au dreptul la zile libere platite pentru evenimente deosebite in familie:

a) casatoria salariatului - 5 zile lucratoare;

b) casatoria unui copil - 3 zile lucratoare;

¢) nasterea unui copil — 10 zile + 5 zile pentru fiecare copil nou-nascut, pe baza atestatului de

absolvire a cursului de puericultura;

¢) decesul sotului / sotiei, copilului, parintilor, bunicilor, fratilor, surorilor salariatului sau a altor
persoane aflate 1n intretinere - 5 zile lucratoare;

d) decesul socrilor salariatului - 5 zile lucratoare;

e) schimbarea locului de munca cu schimbarea domiciliului / resedintei — 5 zile lucratoare;

f) schimbarea domiciliului — 3 zile lucratoare;

g) ingrijirea sanatatii copilului— 1 zi lucratoare ( pentru familiile cu 1 copil sau 2 copii), respectiv
2 zile lucratoare ( pentru familiile cu 3 sau mai multi copii).

IV. Concediul de odihna

(1 Salariatii au dreptul in fiecare an calendaristic, la un concediu de odihnd platit conform
prevederilor legale. Durata minima a concediului de odihna este de 20 zile lucratoare. Concediul de
odihna se acorda salariatilor in conformitate cu prevederile legale. La stabilirea duratei concediului
de odihnd anual, perioadele de incapacitate temporard de munca si cele aferente concediului de
maternitate, concediului de risc maternal si concediului pentru ingrijirea copilului bolnav se considera
perioade de activitate prestata.

2) Durata efectiva a concediului de odihna anual se stabileste in contractul individual de munca,
cu respectarea legii si a contractelor colective aplicabile.

A3) Sarbatorile legale in care nu se lucreaza, precum si zilele libere plétite stabilite prin contractul
colectiv de munca aplicabil nu sunt incluse n durata concediului de odihna anual.

4) Concediul de odihna se efectueaza in fiecare an.

S Prin exceptie de la prevederile alin. (4), efectuarea concediului in anul urmator este permisa
numai in cazurile expres prevazute de lege sau In cazurile prevazute in contractul colectiv de munca
aplicabil sau in cazuri deplin justificabile ce tin de desfasurarea activitatii (cu emiterea de documente
justificative).

(6) Angajatorul este obligat sd acorde concediu, intr-o perioada de 18 luni incepand cu anul
urmator celui in care s-a nascut dreptul la concediul de odihna anual tuturor salariatilor care intr-un
an calendaristic nu au efectuat integral concediul de odihna la care aveau dreptul.
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@) Compensarea in bani a concediului de odihna neefectuat este permisa numai in cazul Incetarii
contractului individual de munca.
8) Salariatii care lucreaza in conditii grele, periculoase sau vatamatoare, nevazatorii, alte
persoane cu handicap si tinerii Tn varstd de pand la 18 ani beneficiazd de un concediu de odihna
suplimentar de cel putin 3 zile lucratoare.
9 Numarul de zile lucratoare aferent concediului de odihna suplimentar pentru categoriile de
salariati prevazute la alin. 8. se stabileste prin contractul colectiv de munca aplicabil si va fi de cel
putin 3 zile lucratoare.
(10) Efectuarea concediului de odihna se realizeaza in baza unei programari colective sau
individuale, de catre conducerea fiecarui loc de munca sau conducerea Gradinitei. Programarea se
face pana la sfarsitul anului calendaristic pentru anul urmator.
(11) in cazul in care programarea concediilor se face fractionat, Gradinita este obligatd si
stabileasca programarea astfel incat fiecare salariat sa efectueze intr-un an calendaristic cel putin 10
zile lucratoare de concediu neintrerupt.
(12) Schimbarea datelor stabilite pentru efectuarea concediului de odihna se aproba de
conducatorul locului de munca fara a depasi anul calendaristic in care se efectueaza concediul.
(13) Evidenta programarilor si efectudrii concediilor de odihnd se realizeazd de catre
Compartimentul Resurse Umane.
(14) In afara concediului de odihna salariatii au dreptul la zile libere plitite conform legii si
contractului colectiv de munca, in cazul unor evenimente familiale deosebite, iar, pentru rezolvarea
unor situatii personale, salariatii au dreptul la concedii fara plata conform reglementarilor legale in
vigoare si a contractului colectiv de munca.
(15) Cadrele didactice beneficiaza de dreptul la concediu anual de odihnd, in perioada vacantelor,
cu o durata de 62 de zile lucratoare, conform prevederilor Ordinului nr. 5559/2011 pentru aprobarea
Normelor metodologice privind efectuarea concediului de odihnd al personalului didactic din
invatamant.
(16) Dreptul la concediu de odihna anual nu poate forma obiectul vreunei cesiuni, renuntari sau
limitari.
(17)  Pentru personalul didactic auxiliar si nedidactic concediul de odihna se acorda, conform
contractului colectiv de munca, in functie de vechimea in munca, astfel:

a) panad la 5 ani vechime — 21 de zile lucratoare;

b) intre 5 i1 15 ani vechime — 24 de zile lucratoare;

c) peste 15 ani vechime — 28 de zile lucratoare.
(18)  Personalul didactic auxiliar si nedidactic beneficiaza de un concediu de odihna suplimentar
intre 5 si 10 zile lucrdtoare. Durata exacta a concediului suplimentar se stabileste in comisia paritara
de la nivelul unitatii.
(19) Programarea concediului de odihna se dispune prin decizie a directorului Gradinitei.
(20) Salariatii sunt obligati sa efectueze concediul de odihna in perioada in care sunt programati,
cu exceptia situatiilor expres prevazute de lege sau atunci cand, din motive obiective, concediul nu
poate fi efectuat conform programarii initiale.
(21) Concediul de odihna poate fi intrerupt, la cererea salariatilor, pentru motive obiective.
(22)  Unitatea de invatamant poate rechema salariatii din concediul de odihnd in caz de fortd majora
sau pentru interese urgente care impun prezenta acestora la locul de munca.
(23) Rechemarea din concediu se dispune astfel:

a) prin decizie a directorului Gradinitei — pentru personalul didactic de predare;
b) prin decizie a inspectorului scolar general — pentru personalul didactic de conducere, de
indrumare si control din invatamant preuniversitar;
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¢) prin decizie a directorului Gradinitei — pentru personalul nedidactic.

V. Concedii fara plata

a) Personalul didactic beneficiaza de concediu fara platd in conditiile Legii 1/2011 Legea
educatiei nationale, cu modificarile si completarile ulterioare si ale Legii 53/2003 Codul
muncii, republicata.

b) Personalul didactic auxiliar si nedidactic beneficiazd de concediu fara plata in conditiile Legii
53/2003 Codul muncii, republicata.

¢) Inperioadele de valabilitate a contractelor collective de munci, concediile fari plata se acorda
si in conformitate cu prevederile acestora.

Capitolul 6 Abaterile disciplinare si sanctiunile aplicabile

I. Abaterea disciplinara:
(1) Abaterea disciplinara este o fapta in legaturd cu munca si care constd intr-o actiune sau
inactiune savarsitd cu vinovatie de catre salariat, prin care acesta a Incdlcat normele legale,
regulamentul intern, contractul individual de munca sau contractul colectiv de munca aplicabil,
ordinele si dispozitiile legale ale conducatorilor ierarhici.
2) Constituie abatere disciplinard, cel putin urmatoarele fapte:
a) intarzierea sistematica in efectuarea lucrarilor;
b) intarzierea in mod repetat de la ora de Incepere a programului de lucru;
c) depasirea a 3 absente nemotivate de la serviciu, situatie in care poate fi desfacut contractul
individual de munci;
d) interventiile sau staruintele pentru solutionarea unor cereri in afara cadrului legal;
e) atitudinile ireverentioase in timpul exercitarii atributiilor de serviciu;
f) nerespectarea secretului profesional sau a confidentialitii lucrarilor care au acest caracter;
g) refuzul nejustificat de a indeplini sarcinile si atributiile prevazute in fisa postului;
h) neglijenta repetata in rezolvarea lucrarilor;
1) manifestari care aduc atingere prestigiului autoritatii sau institutiei publice din care face parte;
j) exprimarea sau desfasurarea in timpul programului de lucru, a unor optiuni sau activitati
publice cu caracter politic;
k) parasirea serviciului fara motiv intemeiat si fara a avea in prealabil aprobarea sefului ierarhic;
1) desfasurarea unei activitati personale sau private in timpul orelor de program;
m) solicitarea sau primirea de cadouri in scopul furnizarii unor informatii sau facilitarii unor
servicii;
n) fumatul in alte locuri decét in cele amenajate si incalcarea regulilor de igiena si securitate;
o) introducerea, distribuirea, facilitarea introducerii sau distribuirii in Gradinitei a bauturilor
alcoolice, precum si consumarea acestora la locul de munca;
p) intrarea in institutie sub influenta bauturilor alcoolice;
q) introducerea, consumarea, distribuirea sau comercializarea de substante, medicamente sau
alte produse al caror efect poate produce dereglari comportamentale;
r) orice alte fapte prevazute de lege.

A3) Constituie abateri grave, acele abateri care prin modul de savarsire, consecintele produse,
gradul de vinovatie, au afectat in mod deosebit procesul de munca, prin incalcarea grava a
prevederilor mai sus enuntate. Caracterul grav al abaterii va fi apreciat in concret cu ocazia efectuarii
cercetarii disciplinare prealabile, prin coroborarea tuturor motivelor de fapt si de drept ce au condus
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la aceasta. Abaterilor grave constatate ca avand acest caracter, le va corespunde o sanctiune
disciplinara prevazuta la pct. II. alin. (1) lit.c) — f') in prezentul Regulament Intern.

4) Abateri repetate reprezinta acele incalcari ale prevederilor prezentului Regulament Intern si
ale celorlalte obligatii legale, pe care salariatul le-a savarsit intr-o perioada de timp de maxim 6 luni
si pentru care va fi sanctionat, in urma indeplinirii procedurii legale, cu o sanctiune prevazuta la pct.
IT alin. (1) lit.c) — e ) din prezentul Regulament Intern.

II.  Sanctiunile disciplinare:

§)) Sanctiunile disciplinare pe care le poate aplica angajatorul in cazul in care salariatul savarseste
o abatere disciplinara sunt:

a) Pentru personalul didactic, personalul didactic auxiliar, precum si cel de conducere, de
indrumare si de control din invatdmantul preuniversitar, conform Legii nr. 1/2011:
1. observatie scrisd;

1.  avertisment;

iii.  diminuarea salariului de baza, cumulat, cand este cazul, cu indemnizatia de conducere, de
indrumare si de control, cu pana la 15%, pe o perioada de 1-6 luni;

iv.  suspendarea, pe o perioada de pana la 3 ani, a dreptului de Inscriere la un concurs pentru
ocuparea unei functii didactice superioare sau pentru obtinerea gradelor didactice ori a
unei functii de conducere, de Indrumare si de control,;

v.  destituirea din functia de conducere, de indrumare si de control din invatamant;

vi.  desfacerea disciplinara a contractului individual de munca.

b) Pentru personalul nedidactic, conform Codului muncii:
vil.  avertismentul scris;
viii.  retrogradarea din functie, cu acordarea salariului corespunzator functiei in care s-a dispus
retrogradarea, pentru o duratad ce nu poate depasi 60 de zile;
ix.  reducerea salariului de bazd pe o duratd de 1 - 3 luni cu 5 - 10%;
x.  reducerea salariului de baza si/sau, dupa caz, si a indemnizatiei de conducere pe o perioada
del-3lunicus5 - 10%;
xi.  desfacerea disciplinard a contractului individual de munca.
2) Pentru personalul nedidactic, sanctiunile prevazute la alin. (1) lit. b), cu exceptia celei
prevazute la lit.a), nu pot fi dispuse mai Inainte de efectuarea, in conditiile Legii nr. 53/2003 Codul
muncii, a unei cercetari disciplinare prealabile de catre comisia de disciplind sau, in cazul in care
aceasta nu este organizata, de cdtre persoana imputernicitd sa realizeze cercetarea.

A3 Sanctiunea prevazuta la lit. a) se aplica direct de catre conducatorul compartimentului si se
comunica la compartimentul de resurse umane.

“) In situatia absentelor nemotivate ale salariatului, contractul individual de munca poate fi
suspendat in temeiul art. 51 alin. (2) din Legea nr.53/2003 Codul muncii, republicatd, cu modificarile
si completarile ulterioare. Suspendarea contractului individual de munca se face in urma formularii
unei sesizdri privind absenta de la locul de munca, semnata de conducerea compartimentului din care
face parte salariatul. Caracterul nemotivat al absentelor se determind in urma desfasurarii procedurii
de cercetare disciplinara prealabila.
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Capitolul 7 Reguli referitoare la procedura disciplinara

I. Pentru personalul didactic, personalul didactic auxiliar, precum si cel de conducere, de
indrumare si de control din invitiméantul preuniversitar.

§)) Prerogativele disciplinare se exercitd pentru aceste categorii de personal in conformitate cu
prevederile art. 280 si urm. din Legea nr. 1/2011.

?2) Orice persoand poate sesiza in scris cu privire la sdvarsirea unei fapte ce poate constitui
abatere disciplinard, prin inregistrarea sesizarii, dupa cum urmeaza:

a) la secretariatul institutiei de invatdmant pentru faptele sdvarsite de personalul didactic si
didactic auxiliar in legatura cu atributiile din fisa postului;

b) la secretariatul inspectoratului scolar pentru fapte savarsite de personalul de conducere al
institutiei de invatamant.

3) Institutia abilitata sd solutioneze sesizarea (unitatea de invatamant sau inspectoratul scolar) va
face o cercetare prealabild, al cérei rezultat se va discuta/analiza in consiliul de administratie al
institutiei in cauza, care va decide, daca este cazul, Inceperea cercetdrii efective pentru abaterile
prezumate savarsite, aproband 1n aceeasi sedintd de lucru comisia care va efectua aceasta cercetare.

4) Procedura disciplinard de la nivelul inspectoratului scolar se desfasoard conform prevederilor
Regulamentului intern al acestei institutii.

5) Procedura disciplinara de la nivelul Gradinitei se desfasoard cu respectarea urmatoarelor
etape:

a) sesizarea asupra savarsirii unei abateri — se face conform alin. (2);
b) cercetarea faptei si constatarea savarsirii abaterii;,

¢) aplicarea sanctiunii disciplinare;

d) comunicarea deciziei de sanctionare.

(6) La nivelul Gradinitei se constituie o Comisie de cercetare disciplinara prin decizia
directorului, dupd aprobarea constituirii acesteia de catre consiliul de administratie al unitatii.

@) Comisia de cercetare disciplinard este formata din 3-5 membri, dintre care unul reprezinta
organizatia sindicala din care face parte persoana aflatd in discutie sau este un reprezentant al
salariatilor, iar ceilalti au functia cel putin egala cu a celui care a sdvarsit abaterea.

t)) In cadrul cercetarii abaterii prezumate se stabilesc faptele si urmadrile acestora, imprejurarile
in care au fost savarsite, existenta sau inexistenta vinovatiei, precum si orice alte date concludente.

)] Audierea celui cercetat si verificarea apardrii acestuia sunt obligatorii.

(10) Refuzul celui cercetat de a se prezenta la audiere, desi a fost Instiintat in scris cu minimum 48
de ore inainte, precum si de a da declaratii scrise se constatd prin proces-verbal si nu impiedica
finalizarea cercetarii.

(11)  Cadrul didactic cercetat are dreptul sa cunoasca toate actele cercetarii si sa isi produca probe
in apdrare.

(12)  Cercetarea faptei si comunicarea deciziei se fac in termen de cel mult 30 de zile de la data
constatdrii acesteia, consemnata in condica de inspectii sau la registratura unitdtii fiindu-1 adusa la
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cunostinta persoanei de catre conducatorul institutiei dupd aprobarea in consiliul de administratie al
acesteia.

(13) Persoanei nevinovate i1 se comunica in scris inexistenta faptelor pentru care a fost cercetata.

(14)  Persoanele sanctionate incadrate in unitatile de Invatimant au dreptul de a contesta, in termen
de 15 zile de la comunicare.

(15) Propunerea de sanctionare disciplinard se face de catre director sau de cel putin 2/3 din
numarul total al membrilor consiliului de administratie.

(16) Sanctiunile aprobate de consiliul de administratie sunt puse in aplicare si comunicate prin
decizie a directorului unitatii.

(17)  Pentru personalul de conducere al unitdtii de invatdmant preuniversitar, propunerea de
sanctionare se face de catre consiliul de administratie al unitatii de invatdmant preuniversitar si se
comunicd prin decizie a inspectorului scolar general.

I1. Pentru personalul nedidactic.
(18) Conducerea Gradinitei isi exercitd prerogativele disciplinare, avand dreptul de a aplica
salariatilor, conform legii, sanctiuni disciplinare oricand constatd ca salariatul este vinovat de o

abatere disciplinara, in conformitate cu prevederile privind raspunderea disciplinarap din Legea nr.
53/2003 Codul muncii.

(19) In exercitarea prerogativelor sale disciplinare, conducerea Gradinitei constituie o Comisie de
disciplind, constituitd din cel putin 3 membri si un secretar. In situatia in care nu se constituie o
comisie de disciplind, conducerea Gradinitei imputerniceste o persoana sa realizeze cercetarea
disciplinara prealabila, ori va apela la serviciile unui consultant extern specializat in legislatia muncii,
pe care il va imputernici in acest sens.

(20) Sanctiunile disciplinare aplicate salariatilor nu exclud raspunderea civila sau penala, conform
legii, dupa caz.

(21) Disciplina salariatilor Gradinitei implica indeplinirea stricta si precisa de catre toti salariatii,
indiferent de functia lor, a obligatiilor prevazute de lege, contractul colectiv de munca aplicabil, de
prezentul regulament, de contractul individual de munca, de fisa postului, de deciziile sau
instructiunile conducatorului ierarhic superior.

(22) Etapele cercetarii disciplinare:

€) sesizarea asupra sdvarsirii unei abatert;
f) cercetarea faptei si constatarea savarsirii abaterii;
g) aplicarea sanctiunii disciplinare;
h) comunicarea deciziei de sanctionare.
(23) In vederea desfasurarii cercetarii disciplinare prealabile, salariatul va fi convocat in scris de

catre persoana desemnatd, de catre presedintele comisiei sau de catre consultantul extern, precizandu-
se obiectul, data, ora si locul intrevederii.

(24) In cursul cercetarii disciplinare prealabile salariatul are dreptul sa formuleze si sa sustina toate
apdrarile n favoarea sa si sa ofere comisiei sau persoanei imputernicite sa realizeze cercetarea toate
probele si motivatiile pe care le considerd necesare, precum si dreptul sa fie asistat, la cererea sa, de
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catre un consultant extern specializat in legislatia muncii sau de catre un reprezentant al sindicatului
al carui membru este.

(25) Neprezentarea salariatului la convocarea facuta, fara un motiv obiectiv, da dreptul
angajatorului sa dispuna sanctionarea, fara efectuarea cercetarii disciplinare prealabile.

(26) Angajatorul stabileste sanctiunea disciplinard aplicabild in raport cu gravitatea abaterii
disciplinare savarsite de salariat, avandu-se in vedere urmatoarele:

a) Tmprejurarile in care fapta a fost savarsita;

b) gradul de vinovétie a salariatului;

c) consecintele abaterii disciplinare;

d) comportarea generala in serviciu a salariatului;

e) eventualele sanctiuni disciplinare suferite anterior de catre acesta.

(27) Conducerea Gradinitei dispune aplicarea sanctiunii disciplinare prin decizie emisd in scris, in
termen de 30 de zile calendaristice de la data ludrii la cunostintd despre savarsirea abaterii
disciplinare, dar nu mai tarziu de 6 luni de la data savarsirii faptei.

(28) Sub sanctiunea nulitatii absolute, decizia trebuie sa fie motivata in fapt si in drept si sa
cuprinda urmatoarele elemente:

a) descrierea faptei care constituie abatere disciplinara;

b) precizarea prevederilor din statutul de personal, regulamentul intern, contractul individual de
munca sau contractul colectiv de munca aplicabil care au fost incalcate de salariat;

¢) motivele pentru care au fost inldturate apararile formulate de salariat in timpul cercetarii
disciplinare prealabile sau motivele pentru care, in conditiile prevazute la alin. (25), nu a fost
efectuatd cercetarea;

d) temeiul de drept in baza caruia sanctiunea disciplinara se aplica;

e) termenul in care sanctiunea poate fi contestata;

f) instanta competentd la care sanctiunea poate fi contestata.

(29) Decizia de sanctionare se comunica salariatului, personal sau prin scrisoare recomandata, in
cel mult 5 zile calendaristice de la data emiterii si produce efecte de la data comunicarii. Comunicarea
se preda personal salariatului, cu semnaturd de primire, ori, in caz de refuz al primirii, prin scrisoare
recomandata, la domiciliul sau resedinta comunicata de acesta.

(30) Decizia de sanctionare poate fi contestata de salariat la instantele judecatoresti competente in
termen de 30 de zile calendaristice de la data comunicarii.

(31)  Sanctiunea disciplinard se radiaza de drept in termen de 12 luni de la aplicare, daca
salariatului nu 1 se aplicd o noud sanctiune disciplinara in acest termen. Radierea sanctiunilor
disciplinare se constata prin decizie a angajatorului emisa in forma scrisa.
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Capitolul 8 Raspunderea patrimoniala

(1) In situatia in care angajatorul constati ca salariatul a provocat o paguba din vina si in legatura
cu munca sa va putea recupera paguba prin procedura amiabila de recuperare a prejudiciului produs
de salariat prevazuta de art. 254 alin. (3) si (4) din Codul muncii, republicat sau in situatia in care
acesta lucru nu este permis prejudiciul creat va putea fi recuperat in instanta.

2) Conform art. 254 alin. (3) din Codul muncii, republicat, in situatia in care angajatorul constata
ca salariatul sdu a provocat o paguba din vina si In legatura cu munca sa, va putea solicita salariatului,
printr-o notd de constatare si evaluare a pagubei, recuperarea contravalorii acesteia, prin acordul
parttlor, intr-un termen care nu va putea fi mai mic de 30 de zile de la data comunicarii.

3) Astfel, persoana care a constatat producerea unei pagube de catre un alt salariat are obligatia
de a aduce acest aspect la cunostinta sefului structurii din care face parte, care la randul sdu are
obligatia de a notifica, in scris, In cel mai scurt termen, atat conducerea Gradinitei, cat si
compartimentul economic.

4 Recuperarea prejudiciului produs de salariat prin procedura amiabild de recuperare se poate
demara prin incheierea in acest sens a notei de constatare si evaluare a pagubei mentionate si unui
acord intre angajator si salariat, acord care constituie in mod implicit o dovada a recunoasterii
prejudiciului produs angajatorului.

5 Potrivit alin. (4) al art. 254 din Codul muncii, republicat, contravaloarea pagubei recuperate
prin acordul partilor nu poate fi mai mare decét echivalentul a 5 salarii minime brute pe economie.

(6) Conform art. 169 alin. (2) din Codul muncii, republicat, retinerile cu titlu de daune cauzate
angajatorului nu pot fi efectuate decat daca datoria salariatului este scadenta, lichida si exigibila si a
fost constatata ca atare printr-o hotarare judecatoreasca definitiva si irevocabila.

@) Totodata, conform art. 257 alin. (1), suma stabilitd pentru acoperirea daunelor se retine in rate
lunare din drepturile salariale care se cuvin persoanei in cauza din partea angajatorului la care este
incadrata In munca, iar conform alin. (2) ratele nu pot fi mai mari de o treime din salariul lunar net,
fara a putea depdsi impreuna cu celelalte retineri pe care le-ar avea cel in cauza jumatate din salariul
respectiv.

)] Ca natura juridicd nota de constatare si evaluare are valoarea unei oferte de a contracta. Odata
realizat acordul salariatului, ea devine un contract, avand obligativitatea unui astfel de act juridic
incheiat de parti. Nota de constatare nu constituie titlu executoriu in baza caruia angajatorul poate
face retineri din salariu, asa Incat in situatia in care salariatul nu este de acord sd repare de bund voie
prejudiciul, chiar si pentru sume sub plafonul maxim prevazut de lege de 5 salarii minime pe
economie, este necesara hotdrarea judecdtoreasca.

9 In situatia in care salariatul nu este de acord cu aceasti modalitate de recuperare pe cale
amiabild sau suma de recuperat depdseste pragul a 5 salarii minime brute pe economie, atunci
angajatorul isi va putea recupera prejudiciul produs de salariat pe calea actiunii in justitie in
raspundere patrimoniala Tmpotriva salariatului.
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Capitolul 9 Modalitatile de aplicare a altor dispozitii legale sau contractuale specifice

I. Prevederi privind drepturile si indatoririle prescolarilor.
(1) In vederea prevenirii violentei psihologice - bullying in mediul educational in cadrul
Gradinitei, la inceputul fiecarui an scolar se Intocmeste planul de asigurare si de mentinere a unui
climat social adecvat educatiei de calitate, conditie esentiald pentru prevenirea si combaterea
bullyingului.
2) Planul se realizeaza in conformitate cu prevederile Ordinului nr. 4343/2021 privind aprobarea
Normelor metodologice de aplicare a prevederilor art. 7 alin. (1"1), art. 56" si ale pct. 6™ din
anexa la Legea educatiei nationale nr. 1/2011, si cu prevederile Ordinului ministrului educatiei
nationale nr. 1.409/2007 privind aprobarea Strategiei pentru reducerea fenomenului de violenta in
unitatile de invatamant preuniversitar, cu modificarile si completarile ulterioare.
3) Prevenirea si combaterea bullyingului se realizeaza prin:
a) aplicarea politicilor de prevenire si de combatere a bullyingului, conform anexelor
nr. 1 si 2 la Normele metodologice aprobate prin 4343/2021;
b) procese participative cu implicarea directa a elevilor, a parintilor, a cadrelor didactice
si a personalului auxiliar;
c) evaluari anuale ale climatului educational, incluzdnd dezbateri, focus-grupuri,
propuneri extracurriculare, care au ca scop diminuarea fenomenului de bullying.
“4) In cadrul Gradinitei se creeazi un grup de actiune antibullying cu rol de prevenire, identificare
si solutionare a faptelor de bullying, comise intre elevi, prin actiuni fizice, verbale, relationale si/sau
cibernetice, conform anexei nr. 3 la Normele metodologice aprobate prin 4343/2021, format din 9
membri.

I1. Reguli speciale privind prelucrarea unor categorii de date cu caracter personal

1 Reglementari privind prelucrarea unor date cu caracter personal sunt prevazute in Legea nr.
190/2018 privind masuri de punere in aplicare a Regulamentului (UE) 2016/679 al Parlamentului
European si al Consiliului din 27 aprilie 2016 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste
prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a acestor date si de abrogare a
Directivei 95/46/CE (Regulamentul general privind protectia datelor).

2) Definitii:

a) Date cu caracter personal sunt orice informatii privind o persoana fizica identificatd sau
identificabild (persoana vizatd); o persoana fizicd identificabild este o persoana care poate fi
identificata, direct sau indirect, in special prin referire la un element de identificare, cum ar fi
un nume, un numar de identificare, date de localizare, un identificator online, sau la unul sau
mai multe elemente specifice, proprii identitatii sale fizice, fiziologice, genetice, psihice,
economice, culturale sau sociale.

b) Prelucrare a datelor cu caracter personal inseamna orice operatiune sau set de operatiuni
efectuate asupra datelor cu caracter personal sau asupra seturilor de date cu caracter personal,
cu sau fara utilizarea de mijloace automatizate, cum ar fi colectarea, Inregistrarea, organizarea,
structurarea, stocarea, adaptarea sau modificarea, extragerea, consultarea, utilizarea,
divulgarea prin transmitere, diseminarea sau punerea la dispozitie in orice alt mod, alinierea
sau combinarea, restrictionarea, stergerea sau distrugerea.
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c) Operator Inseamna persoana fizica sau juridicd, autoritatea publicd, agentia sau alt organism
care, singur sau impreund cu altele, stabileste scopurile si mijloacele de prelucrare a datelor
cu caracter personal; atunci cand scopurile si mijloacele prelucrarii sunt stabilite prin dreptul
Uniunii sau dreptul intern, operatorul sau criteriile specifice pentru desemnarea acestuia pot
fi prevazute in dreptul Uniunii sau 1n dreptul intern.

3) Gradinita este operator de date cu caracter personal si prelucreaza date cu caracter personal
ale angajatilor proprii, ale prescolarilor, ale parintilor/tutorilor/sustinatorilor legali ai prescolarilor.
4 Scopul prelucrarii datelor cu caracter personal este realizarea activitatilor educationale si de
resurse umane. Scopul si mijloacele prelucrarii pentru realizarea activitdtilor educationale sunt
prevazute in Legea nr. 1/2011 si in celelalte acte normative care reglementeaza domeniul educatiei,
iar pentru realizarea activitatilor de resurse umane, sunt prevazute in Legea nr. 53/2003 Codul muncii
si in celelalte acte normative care reglementeaza relatiile de munca.

Q) Temeiul prelucrarii datelor cu caracter personal de catre Gradinita este:

a) legal: prelucrarea este necesara in vederea indeplinirii unor obligatii legale care 1i
revine operatorului in baza reglementarilor din domeniul educatiei, domeniul muncii
si domeniul fiscal;

b) contractual: prelucrarea este necesara pentru executarea unui contract la care persoana
vizatd, respectiv pentru executarea contractelor individuale de munca incheiate de
Gradinitd cu angajatii si pentru executarea contractului educational incheiat de
Gradinita cu parintii prescolarilor sau in executarea altor contracte.

(6) Datele cu caracter personal sunt transmise institutiilor competente in domeniul educatiei,
muncii, fiscal in conformitate cu obligatiile de raportare stabilite prin reglementarile nationale in
aceste domenii. Datele cu caracter personal pot fi transmise altor entitdti doar daca existd un cadru
legal sau contractual care permite aceastd operatiune sau daca exista consimtamantul persoanei vizate.
Transmiterea datelor cu caracter personal unor entititi/persoane neautorizate este strict interzisa si se
pedepseste conform legii si prezentului Regulament intern.

@) Pentru asigurarea unei prelucrari corecte si sigure a datelor cu caracter personal, salariatii
Scolii care au atributii de prelucrare a acestui tip de date au obligatia de a de a pastra confidentialitatea
asupra datelor personale pe care le prelucreazd; de a nu dezvalui datele personale pe care le
prelucreaza unor alte persoane decat cele in privinga carora ii este permis acest lucru; de a prelucra
datele personale numai pentru aducerea la indeplinire a atributiilor de serviciu prevazute in fisa
postului, in contractul individual de munca si in regulamentul intern; de a respecta masurile tehnice
si organizatorice stabilite pentru protejarea datelor cu caracter personal impotriva distrugerii
accidentale sau ilegale, pierderii, modificarii, dezvaluirii sau accesului neautorizat, in special daca
prelucrarea respectiva comporta transmisii de date in cadrul unei retele, precum si impotriva oricarei
alte forme de prelucrare ilegald; de a aduce la cunostinta angajatorului in cel mai scurt timp posibil
orice situatie de acces neautorizat la datele personale pe care le prelucreaza.
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Capitolul 10 Criteriile si procedurile de evaluare profesionala a salariatilor

Evaluarea performantelor individuale se bazeaza pe aprecierea in mod sistematic si obiectiv a
randamentului, a calitatii muncii, a comportamentului, a initiativei, a eficientei si creativitatii pentru
fiecare salariat.

I. Evaluarea personalului didactic si didactic auxiliar

(1) Evaluarea activitatii personalului didactic si didactic auxiliar din unitatile si institutiile de
invatamant preuniversitar se realizeaza anual, in conformitate cu prevederile Ordinului nr. 6.143/2011
privind aprobarea Metodologiei de evaluare anuald a activitatii personalului didactic si didactic
auxiliar, conform graficului stabilit de Ministerul Educatiei si Cercetarii, pentru intreaga activitate
desfasuratd pe parcursul anului scolar, la nivelul fiecarei unitdti si institutii de Invatamant
preuniversitar si are doud componente:
a) autoevaluarea;
b) evaluarea potrivit fisei postului si a fisei de evaluare.
2) Fisele cadru de autoevaluare/evaluare pentru personalul didactic si didactic auxiliar sunt
inmanate fiecarui angajat. Acestea sunt incluse in anexele 2-31 la Metodologia de evaluare anuala,
aprobata prin Ordinul nr. 6.143/2011.
3) Indicatorii de performantd din cadrul fiselor de autoevaluare/evaluare pentru toate cadrele
didactice si pentru personalul didactic auxiliar se stabilesc de cdtre directorul unitatii, impreund cu
responsabilul/coordonatorul comisiei pentru curriculum sau al compartimentului functional si cate un
reprezentant al fiecarei organizatii sindicale afiliate la federatiile sindicale reprezentative la nivel de
sector de activitate Invatdmant preuniversitar, care au membri in unitatea de Invatdmant, cu
respectarea domeniilor si criteriilor din fisele cadru.
“) In situatii exceptionale, calendarul de evaluare, fisele postului si fisele de
autoevaluare/evaluare operationalizate/ individualizate pot fi modificate in cursul anului scolar.
(5)  Activitatea de evaluare a personalului didactic si didactic se face in functie de tipul si norma
de incadrare a fiecarui angajat, prin aplicarea prevederilor art. 4 din Metodologia de evaluare anuala,
aprobata prin Ordinul nr. 6.143/2011.
(6) Evaluarea activitatii cadrelor didactice se realizeaza la nivelul unitatii de catre o comisie de
evaluare cu caracter temporar, stabilitd din cadre didactice care nu fac parte din consiliul de
administratie, la propunerea consiliului profesoral, cu aprobarea consiliului de administratie al
unitatii/institutiei de Tnvatdmant. Componenta si numarul de membri ai comisiei se stabilesc prin
procedura proprie, In functie de particularitatile unitatii, si este condusa de un responsabil. Comisia
se constituie prin decizie a directorului unitatii pana la data inceperii activitdtii de evaluare.
(7 Etapele evaluarii:
a) Autoevaluarea activitatii realizatd de fiecare angajat pe baza fisei de autoevaluare/evaluare si
a raportului de autoevaluare justificativ pentru punctajul acordat in fisa de autoevaluare.
b) Evaluarea activitatii cadrelor didactice este realizata la nivelul comisiei de evaluare, iar a
personalului didactic auxiliar la nivelul compartimentului functional, prin evaluare obiectiva
- punctaj acordat de catre toti membrii comisiei/compartimentului functional pentru fiecare
persoana evaluata.
c) Evaluarea finald a activititii personalului didactic/didactic auxiliar se face in cadrul
consiliului de administratie al unitatii.
)] Domeniile si criteriile de evaluare anuald a activitatii personalului didactic si didactic auxiliar
sunt prevazute la art.7 din Metodologia de evaluare anuald, aprobatd prin Ordinul nr. 6.143/2011 si
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in fisele din anexele la metodologie (pentru personalul didactic auxiliar se au in vedere domenii de
evaluare si criterii de performantd specifice categoriilor de personal auxiliar).
9) Procedura de evaluare anuala:
a) Autoevaluarea: are loc in perioada 15 iunie — 15 august. In aceasti perioadd cadrul
didactic/didactic auxiliar:
i.  1isi completeaza fisa de autoevaluare a activitatii desfasurate

ii. depune fisa de autoevaluare, impreuna cu raportul de autoevaluare a activitatii, la
secretariatul unitatii de invatamant.

iii. depune, la solicitarea comisiei de evaluare/compartimentelor functionale sau a
consiliului de administratie, ca anexe la raportul de autoevaluare, documente
justificative pentru punctajul acordat la autoevaluare, doar pentru activitatile care nu
s-au desfasurat In scoald si nu exista, ca obligatie, la portofoliul personal.

b) Evaluarea activitatii: are loc in perioada 3-10 septembrie
i.  evaluarea activitatii cadrelor didactice se realizeaza in cadrul sedintelor comisiei de
evaluare

ii. evaluarea activitatii personalului didactic auxiliar se realizeaza in cadrul
sedintelor/compartimentelor functionale in care acestea 1si desfasoara activitatea.

iii.  Comisia de evaluare/fiecare compartiment functional completeaza rubrica de evaluare
mentionatd 1n fisa de autoevaluare/evaluare pentru fiecare cadru didactic/didactic
auxiliar (in baza procesului-verbal incheiat) si Tnainteaza consiliului de administratie
fisele si procesul-verbal din cadrul sedintei.

c) Evaluarea finala a activitatii personalului didactic/didactic auxiliar are loc in perioada 3-10
septembrie
i. la solicitarea directorului unitatii de 1invatamant se intruneste consiliul de
administratie al unitatii de Tnvatimant pentru acordarea punctajului final de evaluare
pe baza fisei cadru de evaluare a personalului didactic/didactic auxiliar.

ii. Consiliul de administratie completeaza fisa de evaluare pentru fiecare cadru
didactic/didactic auxiliar si stabileste punctajul final de evaluare.

iii.  grila de punctaj pentru acordarea calificativelor anuale este:

X2 de la 100 pana la 85 de puncte, calificativul Foarte bine;
de la 84,99 pana la 71 de puncte, calificativul Bine;
de la 70,99 pana la 61 de puncte, calificativul Satisfacator;

%

X/
o

X/
X4

L)

e

AS

sub 60,99 puncte, calificativul Nesatisfacator.

iv.  in baza punctajului final acordat, consiliul de administratie stabileste calificativul
anual pentru fiecare angajat in parte.

V.  Hotérarea Consiliului de administratie privind punctajul final si calificativul anual al
cadrelor didactice/didactice auxiliare se adopta cu votul a 2/3 din totalul membrilor
sau cu 2/3 din voturilor celor prezenti, in situatii exceptionale (cf. art. 93 din Legea
educatiei nationale nr. 1/2011).

d) Comunicarea rezultatelor evaluarii:

i.  Calificativul anual si punctajul corespunzdtor acordate de catre consiliul de
administratie sunt aduse la cunostinta fiecarui cadru didactic/didactic auxiliar in mod
direct, daca acesta este prezent la sedinta consiliului de administratie.

ii.  Hotararea consiliului de administratie cu punctajul si calificativul acordat va fi
comunicatd, in termen de 3 zile, prin secretariatul unitdtii de invatdmant, cadrelor
didactice care nu au putut fi prezente pentru evaluarea finala la sedinta consiliului de
administratie.
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e) Contestatii: se depun pana la data de 15 septembrie.

Se numeste Comisia de solutionare a contestatiilor prin decizia directorului si este
formata din 3 membri - cadre didactice din unitatea de invatdmant, recunoscute pentru
profesionalism si probitate morald, alese de consiliul profesoral - cu 2/3 din voturile
valabil exprimate.

Din comisia de contestatii nu pot sa faca parte persoanele care au depus contestatie,
care au realizat evaluarea initiala in cadrul comisiei de evaluare/compartimentelor
functionale sau care au realizat evaluarea in consiliul de administratie.

Contestatiile inregistrate in termen legal se solutioneazd de catre comisia de
solutionare a contestatiilor, in cel mult 3 zile lucratoare de la expirarea termenului de
depunere.

La solicitarea persoanei care a contestat punctajul si/sau calificativul acordat, la
lucrarile comisiei de contestatii participa si reprezentantul organizatiei sindicale din
unitatea de invatamant, in calitate de observator, care are drept de acces la toate
documentele si poate solicita consemnarea in procesul-verbal a propriilor observatii.
Hotararea comisiei de contestatii este definitivd si poate fi atacatd la instanta de
contencios administrativ competenta.

I1. Evaluarea personalului didactic auxiliar si nedidactic

1)

2)
A3)

Activitatea profesionala se apreciaza anual de catre conducatorul ierarhic superior al persoanei
evaluate.

Perioada de evaluare este cuprinsa intre 1-31 ianuarie a fiecarui an.

Perioada evaluata este cuprinsa intre 1 ianurie si 31 decembrie a anului anterior celui in care

se face evaluarea.

4 Evaluarea performantelor profesionale individuale se va realiza pe baza urmatoarelor criterii:
Nr. | Criterii generale o .
8 Criterii specifice de evaluare
Crt. de evaluare
- capacitatea de a pune In practica solutiile
- capacitatea de a rezolva eficient problemele
. . | - calitatea lucrarilor, rezultatelor activitatii desfasurate
Cunostinte s ) .
1 S - capacitatea de a lucra independent
experienta . . . .
- cunostinte profesionale actualizate la zi
- aplicarea corecta si eficientd a cunostintelor
- organizarea eficientd a propriilor activitati
- volumul activitdtii desfasurate
. - operativitate in desfasurarea activitatilor
Complexitate, . ) . . o A g
iy . | - capacitatea de autoperfectionare si valorificare a experientei dobandite
creativitate S1 . . . e e
2 . . - creativitate si spirit de initiativa
diversitatea . . . .
e - calitatea sarcinilor de serviciu suplimentare
activitatilor .. . pe e es .. .
- abilitatea identificarii solutiilor si problemelor
- abilitate si flexibilitate in desfasurarea activitatilor
. | - capacitatea de a lucra in echipa
Contacte s1 e . . .
3 ) - abilitati de comunicare generala (scris, oral)
comunicare o . . .. . .
- abilitatea de transmitere a informatiilor profesionale (scris, oral)
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- calitatea relatiilor interpersonale (cu persoanele de conducere, cu
persoanele din subordine, cu persoane din afara compartimentului sau
institutiei)

Conditii de munca

- capacitatea de planificare si organizare a timpului de lucru
- conditiile personale in care 1si desfasoara activitatea

- capacitatea de gestionare eficienta a resurselor alocate

- atitudine pozitiva, tonica

- preocuparea pentru interesul general al institutiei

regimuri speciale

- corectitudine in raportul de munca
- integritatea morala si etica profesionala

Judecata si
impactul deciziilor

- capacitatea de asumare a responsabilitatilor

- rezultatele activitdtii persoanelor din subordine

- spirit critic constructiv

- corectitudine si impartialitate in luarea deciziilor
- capacitatea de mediere

Influenta,
coordonare si
supervizare

- capacitatea de a organiza

- capacitatea de a coordona

- capacitatea de control

- capacitatea decizionala

- capacitatea de delegare a responsabilitatilor

- capacitatea de a dezvolta abilitatile personalului din subordine

- capacitatea de stimulare a persoanelor din subordine

5 Pe baza criteriilor prezentate la alin. 4 persoana care realizeaza evaluarea acorda note de la 1
la 5, pentru fiecare criteriu.
(6) Pe baza notei finale, stabilitd ca medie aritmetica a notelor acordate pentru fiecare criteriu, se

acorda calificativul final al evaluarii:
a) intre 1.00 — 2.00: nesatisfacator,
) intre 2.01-3.50: satisfacator,
) intre 3.51-4.50: bine,
) intre 4.51-5.00: foarte bine.
Dupa aducerea la cunostinta persoanei evaluate a consemnadrilor facute de evaluator in fisa de

o O T

(7)
evaluare, aceasta se semneaza de catre evaluator si persoana evaluata.

(8)  Fisele de evaluare se contrasemneaza de persoana cu functie superioara ierarhic evaluatorului.
9 In cazul in care se acordi calificativul nesatisficator, se considera ci persoana evaluati nu
corespunde cerintelor postului si se va proceda in conformitate cu prevederile legislatiei muncii in
vigoare.

(10) Procedura de evaluare se realizeaza conform prevederilor Ordinului nr. 3.860/2011 privind
aprobarea criteriilor si metodologiei de evaluare a performantelor profesionale individuale anuale ale
personalului contractual.

Capitolul 11- Dispozitii finale

(1) Angajatorul are obligatia de a-si informa salariatii cu privire la continutul Regulamentului Intern,
care se afiseaza la sediul angajatorului; anterior acestui moment Regulamentul Intern nu-si poate
produce efectele.
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(2) Regulamentul Intern se multiplica si se repartizeaza astfel: cate un exemplar pentru fiecare
compartiment organizat distinct in cadrul unitatii, in conformitate cu schema de personal aprobata de
conducerea acesteia.

(3) Persoanele nou angajate la Gradinita Casuta fermecata Ludus, vor fi informate din momentul
inceperii activitatii asupra drepturilor si obligatiilor ce li se aplicd si care sunt stabilite prin
Regulamentul Intern.

(4) Orice modificare ce intervine in continutul Regulamentului Intern, in baza modificarilor
prevederilor legale sau la inifiativa angajatorului, derulata in limita prevederilor legale, este supusa
procedurilor de informare stabilite in concret la articolele de mai sus.

(5) Obligatia intocmirii si revizuirii acestui Regulament Intern subzista in sarcina angajatorului —
Gradinita Casuta fermecatd Ludus la inceputul fiecarui an scolar. Orice modificare ce intervine in
continutul acestui document, in baza modificarilor prevederilor legale sau la inifiativa angajatorului,
derulata in limita prevederilor legale, este supusa procedurilor de informare stabilite.

Director,

Prof. Botezan Kinga-Erika
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