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REGULAMENTUL DE ORGANIZARE
INTERNA AL UNITATII DE
INVATAMANT
Gradinita cu Program Prelungit “Tara Copilariei” Calarasi

Material elaborat de Prof. Soare Daniela - Director

Regulamentul de organizare interna al Grddinitei cu Program Prelungit “Tara
Copildriei” Calarasi contine dispozitiile obligatorii prevazute la Art. 242 din Legea
nr. 53/2003 - Codul muncii, republicata, cu modificarile si completdrile ulterioare, si In
contractele colective de munca aplicabile si se aproba prin hotdrare a consiliului de
administratie, dupa consultarea reprezentantilor organizatiilor sindicale care au membri
in unitatea de iInvatamant, afiliate la federatiile sindicale reprezentative la nivel de sector

de activitate invatamant preuniversitar.

Se aplica incepand cu data de 09.09.2024, pe tot parcursul anului scolar 2024-2025.
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CAPITOLUL 1
Dispozitii generale

Art. 1 Prezentul regulament este intocmit conform prevederilor Constitutiei Romaniei, ale Legii
invatdmantului preuniversitar nr. 198/2023, a Statutului personalului didactic, a Codului Muncii
actualizat, a Regulamentului Cadru de organizare si functionare a unitdtilor de Invdtamant preuniversitar
de stat nr. 5726/2024 si alte acte normative elaborate de M.E.

Art. 2 Activitatea din gradinita se realizeaza in baza principiilor democratice, a drepturilor copiilor la
educatie si protectie, indiferent de conditia sociala, materiald, de sex, rasd, nationalitate, apartenenta
politicd sau religioasad a parintilor.

Art. 3 Regulamentul contine normele de organizare si functionare ale Gradinitei cu Program Prelungit
,Tara Copildriei” prevederile sale fiind obligatorii pentru director, personalul didactic si personalul
nedidactic, copii si pdrinti. Regulamentul de organizare interna se dezbate In consiliul profesoral.

Art. 4 Regulamentul de organizare internd se aduce la cunostinta salariatilor, sub semnaturd, prin grija
directorului.

Art. 5 Orice salariat interesat poate sesiza directorul unitatii cu privire la dispozitiile Regulamentului de
organizare interna, iIn masura in care face dovada incalcarii unui drept al sau.

(1)Regulamentul de organizare intern se afiseaz la sediul angajatorului.

(2)Procedurile specifice de aplicare a Regulamentului de organizare interna vor face obiectul unor norme,
reguli, decizii sau note interne de serviciu.

Respectarea Regulamentului de organizare interna este obligatorie pentru tot personalul salariat al
unitatii de invatamant si parinti.

CAPITOLUL 2

Reguli privind protectia, igiena si securitatea in munca a salariatilor
Art. 6
(1) Gradinita cu Program Prelungit , Tara Copilariei” Calarasi se obligd si ia msuri pentru asigurarea
securitatii si sanatatii salariatilor in toate aspectele legate de munca, desfasurand inclusiv activitati de
prevenire a riscurilor profesionale, de informare si pregatire, dar si pentru punerea in aplicare a
organizdrii din punct de vedere al securitdtii muncii si a asigurarii mijloacelor necesare, conform Legii nr.
319/2006 si actelor normative incidente in domeniul securitatii si sanatatii in munca.
(2) Angajatorul va asigura masurile necesare pentru:

- asigurarea securitatii si protectia sandtdtii lucratorilor;

- prevenirea riscurilor profesionale;

- informarea si instruirea lucratorilor;

- asigurarea cadrului organizatoric si a mijloacelor necesare securitatii si sanatatii In munca.
(3) Locurile de munc4 vor fi astfel organizate incat si garanteze securitatea si sénatatea salariatilor.
(4) Angajatorul va organiza controlul permanent al stirii materialelor, instalatiilor si substantelor
folosite in procesul muncii, pentru a asigura sanatatea si securitatea salariatilor.
(5) Angajatorul raspunde pentru asigurarea conditiilor de acordare a primului ajutor in caz de accidente
de munca, pentru crearea conditiilor de prevenire a incendiilor, precum si pentru evacuarea salariatilor in
situatii speciale si in caz de pericol grav si iminent de accidentare.
Art. 7

(1) Dispozitiile referitoare la securitatea si sanitatea iIn muncd se completeazd cu prevederile Legii nr.

Regulament de Organizare Internd al Gradinitei cu Program Prelungit "Tara Copildriei” Cildrasi 4



319/2006 privind securitatea si sandtatea In munca, ale contractului colectiv de muncd si cu alte
reglementdri in domeniu.
(2) Masurile necesare pentru asigurarea securititii si sanatatii salariatilor, inclusiv pentru activititile de
prevenire a riscurilor profesionale, de informare si pregatire, precum si pentru punerea in aplicare a
organizdrii securitatii si sanatatii In munca si a mijloacelor necesare acesteia se iau, pe baza normelor si
normativelor de securitate a muncii, de catre persoana cu atributii SSM, numit prin decizie de director.
(3) Angajatorul va asigura conditii pentru ca fiecare salariat sd primeascé o instruire suficienta si adecvata
in domeniul securitdtii si sdnatatii In munca, sub formd de informatii si instructiuni proprii, instruiri
periodice, exercitii sau alte activitati de pregatire specifice locului de munca, unitétii, precum si postului
sau.
(4) Instruirea salariatilor in domeniul SSM se face:
- la angajare — instruirea introductiv-generala (de cdtre serviciul extern),
- la locul de munca (de cétre seful locului de munca);
- periodic (de catre seful locului de munca).
(5) Fisele de instruire se completeaza si se semneazé olograf, imediat dupa verificarea instruirii, de catre
lucratorii instruiti si persoanele care au efectuat si verificat instruirea.
(6) La nivelul unitatii de invatdmant, se stabileste numarul reprezentantilor lucrétorilor cu raspunderi
specifice in domeniul securitatii si sanatatii iIn munca, astfel:
- doi reprezentanti, avand in vedere numarul de salariati ai institutiei (intre 50 si 100);
(7) Reprezentantii lucratorilor cu raspunderi specifice In domeniul securitatii si sanatatii in munca se aleg
pe o perioada de 2 ani si fac parte din comitetul de securitate si sanatate in munca.
(8) La nivelul unitatii de Invatamant se constituie si functioneaza Comitetul de Securitate si Sandtate in
Muncid (C.S.S.M.), format din:
- Presedinte: angajator sau reprezentantul sau legal;
- Membri:
o 2 reprezentanti ai angajatorului cu atributii de securitate si sanatate in munca;
o 2 reprezentanti ai lucrdtorilor cu raspunderi specifice In domeniul securitatii si
sanatatii lucratorilor;
o medicul de medicina muncii;
- Secretar: Lucratorul desemnat din cadrul G.P.P. ,Tara Copilariei”.
(9) CS.SM. functioneazd pe baza regulamentului de organizare si functionare, aprobat in sedinta
Consiliului de Administratie, iar componenta nominald a membrilor acestuia este stabilita prin decizie la

inceputul fiecdrui an scolar.
Art. 8

(1) Gradinita cu Program Prelungit ,Tara Copildriei” Calarasi va asigura fondurile si conditiile
efectuarii tuturor serviciilor medicale profilactice (examenul medical la angajarea In munca, de
adaptare, periodic, la reluarea activitatii, supraveghere speciald si promovarea sanatatii la locul de
muncd) necesare pentru supravegherea sanatatii lucratorilor, acestia nefiind implicati in niciun fel
in costurile aferente supravegherii medicale profilactice specifice riscurilor profesionale.

(2) O persoana poate fi angajatda numai pe baza unei fise de aptitudini, emisa de medicul de
medicina muncii, prin care se certificd faptul ca este aptd pentru prestarea muncii respective.

(3) Examenul medical si completarea fisei de aptitudini se desfisoard in urmatoarele situatii:

a) la angajare, pentru:
i. lucratorii care urmeaza a fi angajati cu contract individual de muncd pe perioada
determinata sau nedeterminats;
ii. lucratorii care isi schimba locul de munca sau sunt detagati In alte locuri de munca ori alte
activitati;
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iii. lucratorii care isi schimba meseria sau profesia.
b) periodic, pentru:

i. confirmarea sau infirmarea la perioade de timp stabilite a aptitudinii In muncd pentru
profesia/functia si locul de munca pentru care s-a facut angajarea si s-a eliberat fisa de
aptitudine;

ii. depistarea aparitiei unor boli care constituie contraindicatii pentru activitatile si locurile de
munca cu expunere la factori de risc profesional;

iii. diagnosticarea bolilor profesionale;
iv. diagnosticarea bolilor legate de profesie;

v. depistarea bolilor care constituie risc pentru viata si sandtatea celorlalti lucratori la acelasi

loc de munca;
vi. depistarea bolilor care constituie risc pentru securitatea unitatii, pentru calitatea produselor
sau pentru populatia cu care lucrdtorul vine in contact prin natura activitatii sale.
c) la reluarea activitatii, dupa o Intrerupere a activitdtii de minimum 90 de zile, pentru motive medicale,
sau de 6 luni, pentru orice alte motive;
Art. 9 (1) Fiecare lucrator trebuie sa isi desfasoare activitatea, In conformitate cu pregatirea si instruirea sa,
precum si cu instructiunile primite din partea angajatorului, 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) In mod deosebit, in scopul realizarii obiectivelor prevazute la alin. (1), lucratorii au urmadtoarele
obligatii:

a. sa utilizeze corect masinile, aparatura, uneltele, substantele periculoase, echipamentele de
transport si alte mijloace de productie;

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

c. sd nu procedeze la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea sau inldturarea 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 angajatorului si/sau lucratorilor desemnati orice situatie de munca despre
care au motive Intemeiate sa o considere un pericol pentru securitatea si sandtatea lucratorilor,
precum si orice deficienta a sistemelor de protectie;

e. sa aduca la cunostinta conducatorului locului de munca si/sau angajatorului accidentele suferite
de propria persoana;

f. sa coopereze cu angajatorul si/sau cu lucratorii desemnati, atat timp cat este necesar, pentru a face
posibild realizarea oricdror masuri sau cerinte dispuse de cdtre inspectorii de munca si inspectorii
sanitari, pentru protectia sanatatii si securitdtii lucratorilor;

g. sd coopereze, atat timp cat este necesar, cu angajatorul si/sau cu lucratorii desemnati, pentru a
permite angajatorului sa se asigure cd mediul de munca si conditiile de lucru sunt sigure si fara
riscuri pentru securitate si sanatate, in domeniul sdu de activitate;

h. sd Isi Insuseasca si sa respecte prevederile legislatiei din domeniul securitdtii si sanatatii iIn munca
si situatii de urgenta si masurile de aplicare a acestora;

i. sa dea relatiile solicitate de catre inspectorii de munca, inspectorii de prevenire si inspectorii
sanitari.

(3) Angajatorul si lucratorii (salariatii) au obligatia implementdrii si respectarii tuturor normelor de
prevenire a situatiilor de urgentd, asa cum sunt prevazute in legislatia specifica.

(4) Organizarea activitdtii de prevenire si gestionare a situatiilor de urgentd, precum si urmadrirea
respectdrii acesteia, revine directorului si responsabililor nominalizati.
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(5) Atributiile si obligatiile lucratorilor iIn domeniul securitdtii si sanatatii In munca si situatiilor de
urgenta se mentioneaza in Fisa postului.

CAPITOLUL 3
Reguli privind respectarea principiului nediscrimindrii si inlaturarii
oricarei forme de incalcare a demnitatii
Art. 10
(1)Este interzisd orice discriminare intre salariati pe criterii politice, de convingeri religioase, etnice, sex,
orientare sexuald, stare materiald, origine sociald, apartenenta sindicald sau de orice altd natura.
(2)Prin discriminare multipla se intelege orice faptd de discriminare bazatd pe doua sau mai multe criterii
de discriminare.
Art. 11
Nu sunt considerate discrimindri:

a) Masurile speciale prevazute de lege pentru protectia maternitatii, nasterii si aldptarii;
b) Actiunile pozitive, in conditiile legii, pentru protectia unor categorii de femei sau barbati.
Art. 12

Gradinita cu Program Prelungit , Tara Copilariei” Caldrasi asigura egalitatea de sanse si de tratament intre

femei si barbati In relatiile de munca prin accesul nedescriminatoriu la:

a) exercitarea libera a profesiei/activitatii;

b) angajarea in toate posturile vacante;

c) venituri egale pentru munca de valoare egald;

d) informare si consiliere profesionala, perfectionare;

e) promovare la orice nivel profesional;

f) asigurarea conditiilor de munca in respectul normelor de sdnatate si securitate in munca;

g) prestatii si servicii sociale, acordate In conformitate cu legislatia in vigoare.

Art. 13
(1)Angajatorul i va informa permanent pe salariati asupra drepturilor pe care acestia le au in ceea ce
priveste respectarea egalitatii de sanse si de tratament In relatiile de muncs;
(2)Este interzisa discriminarea prin utilizarea de cétre director a unor practici care dezavantajeaza
persoanele in legdtura cu relatiile de muncs, referitoare la:

a) anuntarea, organizarea concursurilor sau examenelor si selectia candidatilor pentru ocuparea
posturilor vacante din sectorul public;

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 naturd salariald, precum si atentarea la securitate sociald;

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

g) evaluarea performantelor profesionale individuale;

h) promovarea profesionald;

i) aplicarea masurilor disciplinare;

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

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

Art. 14

Constituie discriminare orice comportament nedorit, avand ca scop sau efect:
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a) modificarea unilaterald de cdtre angajator a relatiilor sau conditiilor de muncd, inclusiv concedierea
unui salariat care a Inaintat o sesizare sau o reclamatie sau a depus o plangere la instantele
competente, in vederea aplicarii legii si dupa ce sentinta judecdtoreascd a rdmas definitiva, cu exceptia
unor motive Intemeiate si fard legaturd cu cauza;

b) crearea la locul de munca a unei atmosfere de intimidare, de ostilitate sau de descurajare pentru
persoana afectatd;

c) influentarea negativa a situatiei persoanei salariate in ceea ce priveste promovarea profesionald,
remuneratia sau veniturile de orice naturd ori accesul la formarea si perfectionarea profesionala, In
cazul refuzului acesteia de a accepta un comportament nedorit, ce tine de viata sexuala.

CAPITOLUL 4

Organizarea si conducerea gradinitei

Conducerea unitatilor de Invatamant preuniversitar este asigurata in conformitate cu prevederile
Legii Invatamantului preuniversitar nr. 198/2023.
Art.15 Conducerea gradinitei este asiguratd de Consiliul profesoral si Consiliul de administratie cu
organe de decizie si directiune. Organigrama gradinitei care se aproba in fiecare an de Consiliul
profesoral la propunerea Consiliului de administratie este parte a prezentului regulament.

Organe de lucru

Art. 16 (1)La nivelul Gradnitei cu Program Prelungit “Tara Copildriei” Caéldrasi functioneaza comisii:

1.cu caracter permanent;

2.cu caracter temporar;

3.cu caracter ocazional.

(2)Comisiile cu caracter permanent sunt:

a)comisia pentru curriculum;

b)comisia de evaluare si asigurare a calitatii;

c)comisia de securitate si sandtate In munca si pentru situatii de urgenta;

d)comisia pentru controlul managerial intern;

e)comisia pentru prevenirea si eliminarea violentei, a faptelor de coruptie si discrimindrii in mediul scolar
si promovarea interculturalitatii;

f)comisia pentru formare si dezvoltare in cariera didactica.

(3)Comisiile cu caracter permanent isi desfdsoara activitatea pe tot parcursul anului scolar, comisiile cu
caracter temporar 1si desfasoard activitatea doar In anumite perioade ale anului scolar, iar comisiile cu
caracter ocazional sunt infiintate ori de cate ori se impune constituirea unei astfel de comisii, pentru
rezolvarea unor probleme specifice aparute la nivelul Gradinitei cu Program Prelungit “Tara Copildriei”
Calarasi.

(4)Comisiile cu caracter temporar si ocazional vor fi stabilite de Gradinita cu Program Prelungit "Tara
Copildriei” Calarasi, prin regulamentul de organizare si functionare a unitatii de invatamant.

Art. 17
(1)Comisiile de la nivelul Gradinitei cu Program Prelungit “Tara Copildriei” Caldrasi isi desfdsoara
activitatea pe baza deciziei de constituire emise de directorul unitatii de invatamant. In cadrul comisiilor
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prevazute la Art. 71 alin. (2) lit. b) si e) sunt cuprinsi si reprezentanti ai parintilor sau ai reprezentantilor
legali, nominalizati de consiliul reprezentativ al pdrintilor si asociatia de parinti, acolo unde exista.

(2) Activitatea comisiilor din unitatea de Invatamant si documentele elaborate de membrii comisiei sunt
reglementate prin acte normative sau prin regulamentul de organizare si functionare a unitatii de
invatamant.

(3) Grédinita cu Program Prelungit “Tara Copildriei” Calarasi elaboreaza proceduri privind functionarea
comisiilor in functie de nevoile proprii.

Consiliul profesoral

Art.18 Consiliul profesoral este format din totalitatea cadrelor didactice de conducere si de predare din
Gradinita cu Program Prelungit “Tara Copildriei”. Presedintele consiliului profesoral este directorul.
Art 19 La sedintele consiliului profesoral, directorul invitd, in functie de tematica dezbatuta, reprezentanti
desemnati ai parintilor, ai autoritatilor locale si ai partenerilor sociali.
Art 20 - Consiliul profesoral se intruneste

- lunar

- cand directorul considerad necesar,

- lasolicitarea a 2/3 din membrii Consiliului profesoral.
Art. 21 Participarea la sedintele consiliului profesoral este obligatorie pentru cadrele didactice; absenta
nemotivatd de la aceste sedinte se considera abatere disciplinara.
Art. 22 Directorul unitatii de invatamant numeste, prin decizie, secretarul consiliului profesoral, care are
atributia de a redacta lizibil procesele-verbale ale sedintelor consiliului profesoral. Procesele-verbale se
scriu in ,Registrul de procese-verbale al consiliului profesoral”. Pe ultima foaie, directorul unitatii de
invatdmant stampileaza si semneazd, pentru autentificarea numarului paginilor si a registrului. Registrul
de procese-verbale al consiliului profesoral, este insotit, In mod obligatoriu, de dosarul care contine
anexele proceselor-verbale (rapoarte, programe, informari, tabele, liste, solicitari, memorii, sesizari etc.).
Cele doua documente oficiale, registrul si dosarul, se pastreaza la directorul unitétii de invatamant.
Art. 23 Atributiile consiliului profesoral sunt stipulate in art. 55 din ROF al Gradinitei cu Program
Prelungit “Tara Copildriei”.

Consiliul de administratie

Art. 24. — (1) Consiliul de administratie este organ de conducere al unitatii de invatamant.

(2) Consiliul de administratie se organizeaza si functioneaza conform Metodologiei-cadru de organizare si
functionare a consiliului de administratie din unitatile de invatdmant preuniversitar aprobata prin ordin
al ministrului educatiei nr. 6223/04.09.2023

(3) Directorul unitatii de invatamant de stat este presedintele consiliului de administratie.

Art. 25. Atributiile consiliului de administratie sunt stipulate in Metodologia Cadru de organizare si
functionare a consiliului de administratie din unitatile de Invatamant preuniversitar nr. 6223 din data de
04. 09. 2023, in Capitolul IV, art. 15.

Art. 26 Membrii consiliului de administratie coordoneaza si raspund de domenii de activitate, pe baza
delegarii de sarcini stabilite de presedintele consiliului, prin decizie.

Art. 27 Componenta consiliul de administratie al unitatii :

Consiliul de administratie al Gradinitei cu Program Prelungit “Tara Copildriei” Calarasi este constituit din
7 membri:

o1 presedinte;
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o2 reprezentanti CP
o2 reprezentanti CRP
o1 reprezentant Primaria Mun. Célarasi
o] reprezentant Consiliul Local Céldrasi
Art. 28 Presedintele consiliului de administratie numeste, prin decizie, secretarul consiliului de
administratie care are atributia de a redacta lizibil procesele-verbale ale sedintelor consiliului de
administratie. La sfarsitul fiecarei sedinte a consiliului de administratie, toti membri si invitatii, daca
exista, au obligatia sa semneze procesul-verbal, Incheiat cu aceasta ocazie. Procesele-verbale se scriu in
,Registrul de procese-verbale ale consiliului de administratie Registrul de procese-verbale ale consiliului
de administratie este insotit, In mod obligatoriu, de dosarul care contine anexele proceselor-verbale
(rapoarte, programe, informadri, tabele, liste, solicitari, memorii, sesizari etc.).
Art. 29 Consiliul de administratie se Intruneste

- lunar,

- oride cate ori considera necesar directorul,

- oride cate ori considera necesar o treime din membrii acestuia

PROCESUL INSTUCTIV - EDUCATIV

Procesul de invatamant. Planuri cadru de invatimant. Programe.

Art. 30. Continutul procesului instructiv-educativ care se realizeaza in Invatamantul ante/prescolar este
structurat In planuri de invatamant, pentru fiecare grupa in parte, si In programe avizate de Comisia
Nationala de Specialitate aprobate de ME , dupa cum urmeaza:

Nr.ore de activitiati de invitare Numérul total de ore de
Intervalul de varsta Categorii/Tipuri de activitati de desfasurate cu copiii zilnic/tura activitati de invatare/saptaimana
invatare
0—18 lum Jocurt s1 activitan liber-alese 2h 10h
Rutine 51 tranzifii 2 42 h (2 zile/sapt.) 14h
3 h (3 zile/sapt )
Activitifi tematice 10/15 min. 1h
TOTAL 25h
19 — 36 luni Jocuri §i activitafi liber-alese 2%h 12% h
Rutine s1 tranzifii 2 h (4 zile/sapt.) 10%h
2 ¥ h (1 zu/sapt.)
Activitafi tematice 20/25 min. 2h
TOTAL 25 h
37— 60 lum Jocuri s1 activitati liber-alese 2h 10h
Activitati pentru dezvoltare personala 2h 10h
Activitafi pe domenii experientiale l1h 5h
TOTAL 25h
Nr.ore de activitati de invatare Numarul total de ore de
Intervalul de varsta Categorii/Tipuri de activitati de desfasurate cu copiii zilnic/turd | activitati de invitare/saptamana
mvitare
61-72/84 lum Jocuri st activitati liber-alese 2h 10h
Activititi pentru dezvoltare personald 1%h 7%h
Activitifi pe domenu experientiale 1%h 7%h
TOTAL 25h
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- grupe cu orar prelngit/saptamanal -

8.00-9.00 Jocur s1 actrvatigs liber- - Rutina: Primirea copiilor (deprinden specifice)
alese (joc liber) Rutina: Micul dejun (deprinderi specifice)
9.00-11,00 Jocuri si activitai liber- Activitati tematice Rutina: Intdlnirea de dimineatd
Ak (P“jgl'.‘b:’; Pregatire pentru activitagi (deprinderi de igiena individuala si
B colﬂchva,dqudﬂldeo(dmc;ldlmplma,dqlnﬂcndemnmvm:
deprinden de comunicare etc.)
Activitdti de stimulare individuald
11.00-12.30 Jocuri si activitafi liber- Liber la joacd ! (deprinderi igiend mdividuala si colectivd, deprindent
alese (pe centre de de ordine si disciplind. deprinderi de autoservire. depnndent de
nteres) i comunicare etc.)
Rutiné - Masa de prdnz (deprinderi specifice)
12.30- 16,00 Activitap de relaxare Joc si relaxare (deprinderi de igiend mdividuala §i colectiva,
_ de;mndendeadme;ldmﬂp]ma,depnndmdealme,ch;mmhi
Jocuri s1 actrvatigs liber- de comunicare etc.)
alese (facultativ. pentru i 5 . B
i care nu d cau Rutina: Gustarea (deprinden: specifice)
care se trezesc intre
timp)
16,00—17,00 Jocuri s1 actrvatigs liber- Activitafs tematice (recuperatorit) Bucurosi, din nou la joacd! (deprinden de igiend mdraduald st
alese (pe centre de wlecuva,dqudaldeotdmesldlmplma,depmdmdem
17,00-17 30 Jocurt g1 actrvitip liber- - Rutina: Plecarea copiilor acasd (deprinderi specifice)
alese (joc liber)

- grupe cu orar prelungit/saptamanal -

alese

(jocuri de nuscare. jocuri
distractive, concursuri,
spectacole de teatru, auditii
Iaterare/muzicale, activitaf
in aer liber. vizite etc.)

8.00-830 Jocuri s activitap liber- Rutina: Primirea copiilor (deprindeni specifice)
alese (joc liber)

Actvitate mdividuala de explorare a unwm subiect de care este mteresat
copilul / activitati recuperatorii individualizate sau pe grupuri mici

8.30-9.00 - - Rutind: Micul dejun (deprinderi specifice)

9.00-11.00 Jocuri si activitati liber- Activitati pe domenii de experientiale Rutind: Intalnirea de dimineata (3-15/30 min )

alese (pe cenire de mieres)

Rutine 1 tranzifii care si vizeze pregitirea copiilor pentru activititile
care urmeaza (deprinderi de igiena individuala §i colectiva. deprinderi
de ordme 51 disciplina, deprinderi de autoservire etc.)
Rutind: Gustarea (deprinderi specifice)

11,00 - 13,00 Jocuri g1 activitati liber- Rutine si tranzifii care s vizeze pregatirea copiilor pentru activitatile

liber-alese s1. implicit. derularea jocurilor si a activitatilor recreative, in
aer liber (deprmdeni igiend mndividuala si colectivd, deprinderi de
ordmme 51 disciplind, deprinder: de autoservire, deprinderi motrice.
deprinden de comunicare si cooperare etc.)

Optional (in cazul in care se deruleazd, acesta se va desfasura numa pe
o singura turd, dimineata sau dupa amiaza. sau altenativipe mre. o data
pe saptamiind)

Rutind: Masa de pranz (deprinderi specifice)
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Repere orare Jocuri si activitati liber- Activititi pe domenii experientiale Rutine, Tranzitii / Activitati pentru dezvoltare personala
alese
13.00-15.30 Activitip de relaxare Rutine §i ranzigii care si vizeze pregitirea copiilor pentru perioada de
somn/relaxare (deprinderi de 1giend mndividuala si colectiva. deprinderi
Jocuri i activitati liber- - de ordine si disciplind, deprinderi de avtoservire, deprinderi de Incru
alese (facultativ. pentru independent etc.)
copiii care nu dorm sau
care se trezesc intre timp)
sau Activititi recuperatoris,
ameliorative, de dezvoltare
a inclinapilor personale /
predisporzitiilor /
aptitudinilor
15.30- 16,00 - - Rutind: Gustarea (deprinderi specifice)
16,00 -17.30 Jocuri st actrvitafi liber- Activitati recuperatorii si ameliorative, pe Rutine si tranzifii care si vizeze pregatirea copiilor pentru activitatile
alese domenii experientiale liber-alese i, implicit, derularea jocurilor de dezvoltare a aptitudinilor
mdrviduale (deprinden: de 1giena mdividuala s1 colectiva. depninden: de
(jocurn pe centre de mteres, Actinitits de dezvoltare a inchnatulor ordine si discipling, deprinderi de autoservire, deprinderi de
Jjocurn de mmscare. jocurn personale / predispozitulor / aptitudmilor comunicare si cooperare, deprinderi de lucru independent etc.)
distractive, concursuri,
spectacole de teatru. auditii Optional (in cazul in care se deruleaza. acesta se va desfasura numai pe
literare/muzicale, activitatn o singura tura. dinuneata sau dupa amiaza, sau altenativ/pe ture, o data
in aer hiber, vizite etc.) pe saptaimana)
17.30-18.00 Jocuri st actrvitag liber- - Activitate individuald de explorare a unui subiect de care este inferesat
alese (joc liber) copilul
Rutina: Plecarea copiilor acasd (deprinderi specifice)

Formarea grupelor de copii:

Educatia timpurie (3 luni-6 ani)

Forma de invatamant anteprescolar: 3 luni-3 ani

Forma de invatamant prescolar: 3-6 ani

Ambele forme cuprind grupa mica, grupa mijlocie si grupa mare.

Art. 31 Metodologiile didactice utilizate in Invatamantul ante/prescolar, strategiile aplicate In demersul
didactic valorizeaza copilul, 1l diferentiaza si 1l individualizeaza In vederea sprijinirii dezvoltarii sale
potrivit ritmului propriu.

Art. 32 In demersul educational este interzisd discriminarea copilului dupa criterii care vin in contradictie
cu drepturile sale.

Art. 33 In demersul educational se respectd dreptul copilului la joc (jocul reprezintd activitatea/forma
fundamentald de invatare, mijlocul de realizare si metoda de stimulare a capacitatii si creativitatii
copilului, ca un drept al acestuia si ca o deschidere spre libertatatea de a alege, potrivit trebuintelor
proprii).

Art. 34. Activitatile desfasurate de educatoare cu copiii care se incadreaza in nivelul 3-5 ani se
recomanda a fi gandite si organizate din perspectiva orientarii spre socializare, pe cand activitatile
desfasurate cu copiii care se incadreaza in nivelul 5-6 ani vor fi gandite si organizate din perspectiva
pregitirii pentru scoald.

Art. 35 Intreaga activitate desfasuratd de educatoare cu copiii la grupa se realizeaza pe baza cunoasterii
temeinice si respectarii obligatorii a prevederilor planurilor cadru si programelor scolare, aprobate de ME
Structura anului scolar.

Art. 36 Este cea stabilita de Minister in fiecare an gcolar .
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Programul gradinitei
Art. 37 In invatdmantul ante/prescolar se respectd structura anului scolar stabilit pentru invatimantul

preuniversitar.

Grupele cu program prelungit (10 ore pe zi) functioneaza continuu, asigurand atat educatia si
pregatirea corespunzdtoare a copiilor pentru scoala si viata sociala cat si protectia sociala a copiilor.
Art. 38 Grupele cu program prelungit pot fi inchise temporar, cu acordul inspectoratului scolar si cu
atentionarea parintilor, nu mai mult de 60 de zile pe an, pentru curdtenie, reparatii sau dezinsectii.
Art. 39 Programul zilnic al copiilor se desfasoara pe baza unei planificari care vizeaza proiectarea tuturor
activitatilor in care sunt implicati copiii pe parcursul intregului an scolar.
Art. 40 Activitatea instructiv-educativa in gradinita de copii se desfasoara pe baza unui orar stabilit de
educatoare. Acesta respecta prevederile planului de invataimant pentru grupa respectiva si poate fi
flexibil;

Constituirea grupelor

Art. 41 Invitimantul ante/prescolar cuprinde ante/prescolari cu varste Intre 3 luni si 6 ani si se
organizeaza de reguld, pe grupe consituite dupa criteriul de varsta al copiilor sau dupa nivelul de
dezvoltare globala al acestora.

Art. 42 Grupa se constituie respectand prevederile legale;

Art. 43 Inscrierea/reinscrierea copiilor se face pe etape. Pani la data de 1 septembrie 2024 datele si cererile
admise vor fi Incarcate In aplicatia informatica SIIIR.

Perioadele si orarul pentru reinscrieri si respectiv inscrieri vor fi stabilite de conducerea gradinitei si vor fi
afisate la loc vizibil pentru informarea parintilor si a publicului interesat.

A)La Inscrierea copiilor In gradinita nu se percep taxe.

B)La inscrierea copiilor este interzisa discriminarea dupa orice fel de criteriu.

Art. 44 Pentru asigurarea hranei copiilor aflati iIn gradinitele si cresele cu program prelungit parintii sau
sustinatorii legali platesc o contributie stabilita de legislatia in vigoare. Recalcularea contributiei parintilor
pentru hrana care se asigura copiilor In grupele cu orar prelungit determinata de absenta copilului din
unitate, se face potrivit reglementarilor in vigoare.

Art. 45 Contributia pentru hrana in GPP “Tara Copilariei” este de 15 lei/zi.

Art. 46 Actele necesare inscrierii copiilor in gradinita sunt:

¢ Cerere de Inscriere;

¢ Adeverinte de salariati ale pdrintilor/tutorilor

¢ Copie dupa certificatul de nastere al copilului

*Copie CI parinti

* Fisd medicald, completata potrivit reglementarilor in vigoare;

* Aviz epidemiologic, eliberat potrivit prevederilor legale.

Pentru copiii deja inscrisi se respectd precizirile MS-DGAMMUSP nr. 1329/10.09.2020

Art. 47 Datele personale extrase din actele cuprinse in dosarul de inscriere, se consemneaza in Registrul de
evidentd a Inscrierii copiilor.

Art. 48 Transferarea copilului de la o gradinita la alta se face la cererea parintilor sau a sustindtorilor
legali, cu avizul celor doud unitati, in limita locurilor planificate.

Art. 49 Scoaterea copilului din evidenta gradinitei se face In urmadtoarele situatii:

e in caz de boali infectioasa cronici, cu avizul medicului.

e In cazul in care copilul absenteaza doua saptamani consecutiv, fard motivare.
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Art. 50 Pentru mentinerea frecventei copiilor educatoarea trebuie sa aibd o bund colaborare cu familia
acestora. La inscrierea copilului, mentiunile prevazute la art. 58 , 59 si 60 vor fi aduse la cunostinta
parintilor.

Resurse umane

Art. 51. Personalul didactic, nedidactic, sanitar sau din alta categorie, care isi realizeaza norma de

activitate in gradinitd, are obligatia de a respecta ordinea, discliplina, programul de munca, regulamentul

intern, sarcinile specifice si obligatorii din fisa individuala a postului, precum si normele in vigoare

prevazute de legislatia muncii, din domeniul sanitar etc .

. drepturile si obligatiile fiecarui salariat din gradinita se respectd in mod obligatoriu

. indiferent de categoria socio-profesionala pe care o reprezinta, personalul angajat in gradinita de
copii are datoria si obligatia de a respecta normele privind asigurarea vietii, sanatatii si integritatii
copilului pe timpul cat acesta se afla in unitatea scolara.

Art. 52. Consiliul de administratie si directorul stabilesc norme si competente care completeaza fisa

individuala a postului pentru personalul didatic si nedidactic, in functie de necesitatile gradinitei.

Relatii cu alte institutii si cu publicul

Art. 53. Gradinita se aflda In subordonarea directa a LS.]. Responsabilitatea mentinerii unei relatii
permanente cu 1.S.]. revine directiunii gradinitei, sefilor comisiilor constituite, tuturor cadrelor unitatii.
Art. 54. Gradinita Intretine relatii cu autoritatile locale, judetene, politia, biserica si alte institutii
guvernamentale si nonguvernamentale. Reprezentantul gradinitei in relatiile cu comunitatea locala,
organizatiile guvernamentale si nonguvernamentale este directorul sau un cadru didactic desemnat.

Arl. 55. Cererile, reclamatiile si sesizdrile se inregistreaza In registrul de intrari / iesiri. Sesizdrile si
reclamatiile se Indosariaza intr-un dosar separat. Reclamatiile si sesizdrile anonime nu se iau in

consideratie. Solicitantii vor primi raspuns in termen de o luna.

CAPITOLUL 5

Drepturile si obligatiile conducerii si ale salariatilor
Drepturile directorului Gradinitei cu Program Prelungit “Tara
Copilariei” Calarasi

Art. 56.

(1)Directorul asigura respectarea drepturilor si libertitilor fundamentale ale cetitenilor, a prevederilor
Constitutiei Romaniei, a legilor tarii, a hotdrarilor si ordonantelor Guvernului Romaniei, a ordinelor
ministrului educatiei, a hotararilor Consiliului local al municipiului Calarasi.

(2)Directorul coordoneazd comisiile/compartimentele functionale ale Gradinitei cu Program Prelungit
,,Tara Copildriei” Caldrasi.

(3)Directorul propune spre aprobare consiliului de administratie organigrama si statul de functii,
programul scolar, bugetul, regulamentul de organizare si functionare, regulamentul intern, fisele de
evaluare, politica, strategia si obiectivele pentru realizarea misiunii gradinitei.

(4)Directorul emite decizii cu caracter obligatoriu pentru salariati, sub rezerva legalititii lor.
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(5)Directorul exercitd controlul asupra modului de indeplinire a sarcinilor de serviciu si a obiectivelor
gradinitei.

(6)Directorul angajeaza pe posturile vacante salariatii, pe baza de concurs.

(7)Directorul aproba participarea salariatilor la cursurile si programele de perfectionare profesionald in
baza programului anual aprobat cu consultarea permanentd a comisiei paritare.

(8)Directorul aproba fisa postului pentru fiecare salariat, in conditiile legii.

(9)Directorul constatd si aplicd sanctiuni corespunzitoare abaterilor disciplinare sivarsite, conform
prevederilor legale in vigoare, regulamentului de organizare si functionare si ale prezentului regulament.
(10)Directorul ia masuri pentru prevenirea si gestionarea situatiilor de urgenta.

(11)Directorul ia masuri pentru asigurarea inventarierii bunurilor din patrimoniul scolii.

(12)Directorul numeste si dispune suspendarea, modificarea sau incetarea raporturilor de serviciu sau,
dupa caz, a raporturilor de muncg, in conditiile legii.

Obligatiile directorului Gradinitei cu Program Prelungit ,Tara Copilariei” Calarasi

Art. 57.

(1)S& acorde salariatilor, la termenele si in conditiile stabilite, toate drepturile salariale ce decurg din
actele normative In vigoare; plata salariului se va face o datd pe luna, in jurul datei de 14 a lunii
urmatoare.

(2)s4 plateascs, inaintea oricaror obligatii, salariile, contributiile si impozitele aflate in sarcina lor si sd nu
opereze nicio retinere din salariu, In afara cazurilor si conditiilor prevazute de lege.

(3)s4 asigure permanent conditiile tehnice si organizatorice avute in vedere la elaborarea sarcinilor de
muncd si conditiile corespunzdtoare de munca.

(4)Sad examineze cu atentie si sd ia in considerare sesizérile si propunerile salariatilor in vederea
imbunatatirii activitatii in toate compartimentele si sd-i informeze asupra modului de rezolvare a lor.
(5)S4 elibereze la cerere, potrivit legii, toate documentele care atestd calitatea de salariat al unitatii de
Iinvatamant.

(6)Sa asigure, potrivit legii, confidentialitatea salariului si a datelor cu caracter personal ale salariatilor.
(7)S4 asigure stabilitatea in munca a fiecarui salariat si si garanteze ca exercitarea functiei s& nu depinda
de relatiile interpersonale sau politice.

(8)Sa asigure respectarea si protejarea drepturilor salariatilor impotriva oriciror incercari de incilcare
prin manifestari de subiectivism sau abuz.

(9)s4 asigure angajatilor accesul la serviciul medical de medicina muncii.

(10)sa se consulte cu sindicatul in privinta deciziilor susceptibile s& afecteze substantial drepturile si
interesele acestora si sd tind cont de avizele si propunerile comisiei paritare.

Drepturile salariatilor Gradinitei cu Program Prelungit , Tara Copilariei” Calarasi

Art. 58.

(1)Dreptul la salarizare pentru munca depusa.

(2)Dreptul la demnitate in munca.

(3)Dreptul la repaus zilnic si sdptdmanal.

(4)Dreptul, in conditiile legii, la concediu de odihn4, la concedii medicale si la alte concedii.
(5)Dreptul la egalitate de sanse si de tratament.

(6)Dreptul la securitate si sanitate iIn munca.
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(7)dreptul la acces la formarea profesionala.

(8)Dreptul la informare si consultare.

(9)Dreptul de a lua parte la determinarea si ameliorarea conditiilor de muncé si a mediului de munca.

(10)Dreptul de a participa la actiuni colective.

(11)Dreptul 1a opinie.

(12)Dreptul de a constitui sau de a adera la un sindicat.

(13)Dreptul la greva.

(14)Dreptul la securitate a personalului didactic, concretizat in:

a) Cadrele didactice nu pot fi perturbate in timpul desfasurarii didactice de nicio autoritate scolard sau
publicd; prin exceptie, nu se considera perturbare interventia autoritatilor scolare si/sau publice in
situatiile In care sanatatea fizica sau psihicd a prescolarilor ori a personalului este pusa in pericol in
orice mod, conform constatarii personalului de conducere, respectiv in timpul exercitiilor de alarmare
pentru situatii de urgenta.

b) Inregistrarea prin orice procedee a activitatii didactice poate fi facutid numai cu acordul celui care o
conduce.

C) Multiplicarea, prin orice form3, a inregistrarilor activitatii didactice de ctre parinti sau alte persoane
este permisa numai cu acordul cadrului didactic respectiv.

d) Inregistrarea prin orice procedee a activititilor desfisurate in spatiile scolare este permisi numai cu
acordul directorului, cu exceptia iInregistrarilor pentru care exista acordul celui care conduce
activitatea didactica.

(15)Dreptul de participare a cadrelor didactice la viata sociald, concretizat in:

a) Personalul didactic are dreptul sa participe la viata sociala si publica, In beneficiul propriu si in
interesul invatamantului.

b) Personalul didactic are dreptul sa faca parte din asociatii si organizatii sindicale, profesionale si
culturale, nationale si internationale, legal constituite, In conformitate cu prevederile legii.

c) Personalul didactic poate exprima liber opinii profesionale in spatiul scolar si poate intreprinde
actiuni In nume propriu In afara acestui spatiu, daca acestea nu afecteaza prestigiul Invatamantului si
al unitatii scolare si demnitatea profesiei de educator.

Obligatiile salariatilor Gradinitei cu Program Prelungit ,Tara Copilariei” Calarasi

Art. 59

(1)S4 respecte legile tarii si sd actioneze pentru punerea in aplicare a prevederilor legale, in conformitate
cu sarcinile care le revin si cu respectarea eticii profesionale.

(2)sa desfagoare o activitate de calitate, prin participarea activa la luarea deciziilor si la transpunerea lor
in practica, in scopul realizdrii misiunii si obiectivelor Gradinitei cu Program Prelungit , Tara Copildriei”
Célarasi.

(3)Sa-si indeplineasca sarcinile care le revin conform regulamentului de organizare si functionare a
unitdtii de invatamant, regulamentului intern, fisei postului si deciziilor directorului.

(4)sa  indeplineascda la  termenele  stabilite  sarcinile  repartizate de  responsabilii
comisiilor/compartimentelor functionale din unitate.

(5)Sa respecte principiul legalitatii si egalititii in fata legii si a autoritatilor publice, prin eliminarea
oricdrei forme de discriminare bazate pe aspecte privind nationalitatea, convingerile religioase si politice,
starea materiald, sanatatea, varsta, sexul.

(6)S respecte ordinea si disciplina la locul de munca.

(7)S& respecte misurile de securitate si sindtate iIn munci din unitatea pregcolara.
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(8)Sa respecte prevederile sistemului de management al calitatii implementat in Gradinita cu Program
Prelungit ,, Tara Copildriei” Caldrasi.

(9)Sa respecte normele de conduitd profesionala si civicd prevazute in Codul de eticd al angajatilor
Gradinitei cu Program Prelungit ,, Tara Copilariei” Calarasi.

(10)Sa aiba un comportament bazat pe profesionalism, buna credints, corectitudine si amabilitate.

(11)Sa apere prestigiul, imaginea si interesele gradinitei.

(12)Sa se abtind de la acte sau fapte care pot prejudicia imaginea sau interesele gradinitei, si pastreze
secretul profesional si confidentialitatea datelor si informatiilor detinute.

(13)Sa respecte libertatea opiniilor, s aiba o atitudine constructiva si conciliantd si si evite generarea de
conflicte datorate schimbului de pareri.

(14)Sa se abtind de la exprimarea sau manifestarea convingerilor politice in exercitarea sarcinilor ce le
revin.

(15)Sa exercite autocontrolul activitdtilor desfisurate, s identifice cerintele si posibilele riscuri si
consecintele acestora si solutiile de diminuare a riscurilor pentru indeplinirea eficientd a atributiilor si
realizarea criteriilor de performanta.

Obligatiile salariatilor cu functii de conducere
din Gradinita cu Program Prelungit ,Tara Copilariei”

Art. 60

(1)S4 asigure egalitatea de sanse si tratament cu privire la dezvoltarea carierei pentru toti salariatii din
subordine.

(2)S& examineze si s aplice cu obiectivitate criteriile de evaluare a competentelor profesionale pentru
salariatii din subordine, atunci cand propun calificativele anuale sau acordarea de stimulente materiale
sau morale.

(3)sa sprijine propunerile si initiativele personalului din subordine, in vederea imbunéatatirii activitatii
din gradinita.

(4)S& monitorizeze permanent si sa analizeze periodic activitatea comisiei/compartimentului pe care il
conduce pentru a propune activitati corective si preventive, care sa mentina sub control riscurile specifice
si sd permita rezolvarea neconformitatilor semnalate conform cerintelor sistemului de control managerial
intern.

Interdictiile salariatilor Gradinitei cu Program Prelungit ,Tara Copildriei” Calarasi

Art. 61

(1)Parasirea locului de muncd sau a unitdtii in timpul programului, fard motive temeinice si fard
aprobarea directorului.

(2)Fumatul in spatiile interioare si exterioare ale unittii scolare.

(3)Dezviluirea, pe perioada deruldrii contractului individual de muncd, a faptelor sau datelor care,
devenite publice, pot dduna prestigiului si intereselor gradinitei.

(4)Prezentarea la programul scolar sub influenta bauturilor alcoolice.

(5)Preocupérile de ordin personal pe durata programului zilnic.

(6)Scoaterea din cadrul institutiei a oriciror bunuri materiale, mijloace fixe sau obiecte de inventar, fira
bonuri de iesire eliberate de contabilul unitatii.

(7)Exprimarea in public a unor aprecieri neconforme cu realitatea in legaturd cu activitatea Gradinitei cu
Program Prelungit , Tara Copilariei” Caldrasi.

(8)Dezvaluirea unor informatii la care au acces, daci aceasta este de naturd si atragd avantaje necuvenite
ori sa prejudicieze imaginea sau drepturile unor salariati.
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(9)Adoptarea unei atitudini care aduce atingere onoarei, reputatiei sau demnititii persoanelor cu care
intrd in legdtura in exercitarea sarcinilor de serviciu, prin Intrebuintarea unor expresii jignitoare,
dezvaluirea unor aspecte ale vietii private, formularea unor plangeri sau sesizari calomnioase.

CAPITOLUL 6

Timpul de munca si timpul de odihna
Art. 62
(1)Durata maximé legala a timpului de muncd nu poate depasi 40 de ore pe s&ptdmana.
(2)Durata timpului de munc3, care include si orele suplimentare, poate fi prelungita peste 48 de ore pe
sdptamand, cu conditia ca media orelor de muncd, calculatd pe o perioada de referintd de 4 luni
calendaristice, sa nu depaseascd 48 de ore pe saptamana.
Art. 63
(1)Munca suplimentara a salariatilor din cadrul personalului didactic, didactic auxiliar si nedidactic nu
poate fi efectuata fara acordul salariatului, cu exceptia cazului de forta majora sau pentru lucrdri urgente
destinate prevenirii unor accidente ori inldturdrii consecintelor unui accident.
(2)Munca suplimentard se compenseazd prin zile/ore libere acordate in urméitoarele 60 de zile
calendaristice.
Art. 64
(1)Cadrele didactice beneficiazd de dreptul la concediul anual de odihna cu platd, in perioada vacantelor
scolare, cu durata de cel putin 62 de zile lucratoare, tinand cont de specificul unitatii (cu program
prelungit);
(2)Perioadele de efectuare a concediului de odihnd pentru fiecare cadru didactic se stabilesc de catre
consiliul de administratie, Impreuna cu reprezentantul sindical din unitate, in functie de interesul
invatdmantului si al persoanei in cauzd, pentru a asigura minimul de personal necesar pentru buna
desfasurare a activitatilor.
(3)Neefectuarea concediului anual de odihnd da dreptul la efectuarea concediului restant in vacantele
anului gcolar urmator.
(4)Pentru personalul didactic auxiliar si nedidactic, concediul de odihna se acorda in functie de vechimea
in munca.
(5)Personalul didactic auxiliar si nedidactic benficiazd de un concediu de odihna suplimentar de pana la
10 zile lucratoare, potrivit legii.
(6)Durata concediului suplimentar se stabileste in comisia paritara de la nivelul unitatii de invatdmant.
(7)Angajatii au dreptul la zile libere platite in cazul unor evenimente familiale deosebite sau in alte
situatii:
a) casatoria salariatului - 5 zile lucratoare;
b) nagterea unui copil - 10 zile lucratoare + 15 zile lucratoare dacd a urmat un curs de puericultura
(concediu paternal); prevederea se aplica pentru fiecare copil nou-nascut;
c) casatoria unui copil - 5 zile lucratoare;
d) decesul sotului/sotiei, copilului, parintilor, bunicilor, fratilor, surorilor, socrilor salariatului sau al altor
persoane aflate in intretinere - 5 zile lucratoare;
e) schimbarea locului de muncé cu schimbarea domiciliului/resedintei - 5 zile lucratoare;
f) schimbarea domiciliului - 3 zile lucratoare;
g) Ingrijirea sanatatii copilului - 2 zile lucratoare (pentru familiile cu 1 copil sau 2 copii), respectiv 3 zile
lucrdtoare (pentru familiile cu 3 sau mai multi copii);
h) in cazul in care salariata urmeaza o procedura de fertilizare "in vitro" - 5 zile lucratoare;
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i) donarea de sange - o zi lucratoare, respectiv ziua donadrii.

(8)Salariatii beneficiaza si de urmatoarele zile nelucratoare:
(9)_Ienumerarea sarbatorilor legale in care nu se lucreazal CODUL MUNCII
(1) Zilele de sarbatoare legala in care nu se lucreaza sunt:

— zilele de repaus sdptamanal;

—1si 2 ianuarie;

— 6 ianuarie - Botezul Domnului - Boboteaza;

— 7 ianuarie - Soborul Sfantului Proroc Ioan Botezatorul;

— 24 ianuarie - Ziua Unirii Principatelor Romane;

— Vinerea Mare, ultima zi de vineri inaintea Pagtelui;

- prima, a doua zi si a treia zi de Pasti;

— 1 Mai;

— 1 Iunie;

— 5 Iunie - Ziua Nationali a Inviatatorului;

— prima si a doua zi de Rusalii;

— 15 august - Adormirea Maicii Domnului;

— 5 Octombrie - Ziua Mondiala a Educatiei;

— 30 Noiembrie - Sfantul Apostol Andrei cel Intai Chemat, Ocrotitorul Romaniei;

— 1 Decembrie;

— 2551 26 decembrie; — doua zile lucratoare pentru fiecare dintre cele 3 sarbatori religioase anuale,
declarate astfel de cultele religioase legale, altele decat cele crestine, pentru persoanele apartinand acestor
culte;

— alte zile care preceda si/sau care succeda zilelor de sarbatoare legala in care nu se lucreazs, stabilite prin
hotarare a Guvernului

- doua zile pentru fiecare dintre cele 3 sarbatori religioase anuale, declarate astfel de cultele religioase
legale, altele decat cele crestine, pentru persoanele apartinand acestora.

(2) Acordarea zilelor libere se face de catre angajator.

(3) Zilele libere stabilite potrivit alin. (1) pentru persoanele apartinand cultelor religioase legale, altele
decat cele crestine, se acorda de catre angajator in alte zile decat zilele de sarbatoare legala stabilite
potrivit legii sau de concediu de odihna anual.

(4) Pana la data de 15 ianuarie a fiecarui an, se stabilesc prin hotarare a Guvernului, pentru personalul din
sistemul bugetar, zilele lucratoare pentru care se acorda zile libere, zile care preceda si/sau care succeda
zilelor de sarbatoare legala in care nu se lucreaza, prevazute la alin. (1), precum si zilele in care se
recupereaza orele de munca neefectuate.Pentru rezolvarea unor situatii personale, salariatii au dreptul la
concedii fara platd, a caror durata Insumata nu poate depasi 30 de zile lucratoare, intr-un an calendaristic.
Art. 65

(1) Programul de lucru al salariatilor se afiseaza la loc vizibil pentru fiecare loc de munca.

Art. 66

(1)Personalul didactic auxiliar si nedidactic beneficiaza zilnic de pauzd de masé de 15 minute, care este
inclusd in timpul de lucru.

Art. 67

(1)Documentele primare care stau la baza determindrii si stabilirii drepturilor salariale ale angajatilor
pentru munca prestata sunt foile colective de prezenta.

(2)Responsabilul resurse umane si salarizare completeaza lunar foile colective de prezentd in care se
inscriu timpul efectiv lucrat (conform programului de lucru aprobat) si/sau timpul nelucrat (concediu de
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odihnd, concediu medical, concediu fara platd, concediu pentru evenimente deosebite, maternitate,
invoiri, recuperdri, delegatii, absente nemotivate etc.) de cdtre fiecare salariat.

(3)Foile colective de prezents se intocmesc cel tarziu in data de 2 a fiecdrei luni calendaristice, pentru luna
anterioara.

Art. 68

(1)inainte de inceperea programului zilnic, cadrele didactice au obligatia de a semna condica de prezents,
conform orarului zilei respective.

(2)inainte de inceperea programului de lucru si la sfarsitul programului, salariatii sunt obligati si
semneze condica de prezentd de la compartimentul sau locul de munca unde-si desfasoara activitatea.
(3)salariatii care intarzie la programul de lucru stabilit trebuie si-1 anunte pe directorul unitatii. In afara
cazurilor neprevazute, toate invoirile trebuie aprobate in prealabil de director, in baza unei cereri
formulate de salariatul in cauza.

(4)in cazul in care absenta s-a datorat unui caz neprevizut, directorul va aprecia daci este necesar si se
diminueze salariul persoanei In cauzad In mod corespunzator cu intarzierile si absentele sau, dupa caz, sa
se recupereze.

CAPITOLUL 7
Procedura de solutionare a cererilor sau reclamatiilor individuale ale

salariatilor
Art. 69
(1)T0ate cererile, indiferent de obiect, care provin de la salariati, se adreseaza directorului, care, in calitate
de angajator, asigurd buna organizare si desfasurare a activitatii de primire, evidentd si rezolvare a
cererilor si reclamatiilor salariatilor, raspunzand pentru legalitatea solutiilor si comunicarea acestora in
termenul legal.
(2)Cererile si reclamatiile salariatilor se primesc si se inregistreaza prin secretariatul gradinitei, urmand
aceeasi procedura ca In cazul cererilor si reclamatiilor depuse de alte persoane fizice sau juridice.
(3)Orice salariat al Gradinitei cu Program Prelungit , Tara Copilariei” Calidrasi poate sesiza conducerea
unitdtii de Invatdmant cu privire la fapte de incalcare a legii de cdtre orice alt salariat, aceasta constituind
avertizare de interes public a unor posibile abateri disciplinare, contraventii sau infractiuni.
(4)Persoana sau consiliile/comisiile sesizate au obligatia de a verifica veridicitatea sesizérii, de a lua
madsuri pentru solutionare si de a comunica persoanei care a facut sesizarea modul de rezolvare a
acesteia.
(5)Directorul poate dispune declangarea unei anchete interne sau poate solicita salariatului lamuriri
suplimentare, fara ca aceasta sa determine o amanare corespunzdtoare a termenului de rdspuns.
(6)Raspunsurile sunt semnate de responsabilul comisiei/compartimentului care a emis raspunsul si de
director.
(7)Cererile sau reclamatiile anonime nu se iau in considerare.
(8)Persoana care a facut reclamatia beneficiazd de protectie conform Legii nr. 361/2022 privind protectia
avertizorilor in interes public;
Art.70
(1)Adeverintele care atesta calitatea de angajat si drepturile salariale se solicita verbal secretarului unitatii
de invatamant.
(2) Adeverintele se semneazé de citre director si administratorul financiar cu atributii de secretar.
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Art. 71 Salariatii au dreptul, dar si obligatia de a formula propuneri privind cresterea eficientei activitatii
din unitatea de Invatamant.

Art. 72

(1)Salariatii au dreptul s solicite audientd la director, conform programelor de audientd stabilite, in
scopul rezolvérii unor probleme personale.

(2)Solutiile si modul de rezolvare a problemelor discutate cu ocazia audientelor se comunics, la cerere, si
in scris celor care le-au formulat.

(3)Conducerea gradinitei nu va proceda la represalii impotriva salariatului care s-a adresat acesteia,
institutiilor abilitate ale statului, cu exceptia situatiilor in care fapta acestuia este considerata abatere
disciplinard, cu toate consecintele care decurg din prezentul regulament intern.

Art. 73

(1)Orice salariat poate sesiza angajatorul cu privire la dispozitiile regulamentului intern, in masura in
care face dovada Incalcdrii unui drept al sau.

(2)Controlul legalitatii dispozitiilor cuprinse in regulamentul intern este de competenta instantelor
judecdtoresti, care pot fi sesizate In termen de 30 de zile de la data comunicarii de cdtre angajator a
modului de solutionare a sesizarii formulate.

Art. 74

Salariatii Gradinitei cu Program Prelungit ,Tara Copilariei” Caldrasi, In conformitate cu sarcinile,
atributiile si raspunderile care le revin In calitate de salariat, rdspund de respectarea prezentului
regulament.

CAPITOLUL 8
Norme de conduita morala si profesionala. Disciplina muncii

Art. 75

Pentru a asigura cresterea calitatii serviciului educational furnizat si pentru eliminarea faptelor de

coruptie, salariatii Gradinitei cu Program Prelungit “Tara Copildriei” Caldrasi trebuie sa respecte

urmatoarele norme de conduita morala si profesionala:

a) 1In toate actele si faptele lor, sa respecte legile si sd actioneze pentru punerea in aplicare a prevederilor
legale, in conformitate cu atributiile care le revin si cu respectarea eticii profesionale;

b) sa se abtina de la orice acte sau fapte care ar putea produce prejudicii imaginii si intereselor legale ale
unitdtii prescolare;

c) sd nu exprime in public aprecieri neconforme cu realitatea in legaturd cu activitatea gradinitei, cu
politicile si strategiile acesteia;

d) sdnu dezvaluie informatii care nu au caracter public, in alte conditii decat cele prevazute de lege.

Art. 76

In relatiile dintre salariatii Gradinitei cu Program Prelungit “Tara Copilariei” Caldrasi se vor respecta

urmatoarele reguli de comportament si conduita:

a) Intre colegi trebuie sd existe cooperare si sustinere reciprocd, pentru ca toti angajatii participa la
realizarea misiunii si obiectivelor unitatii de Invatdmant, comunicarea colegiala fiind esentiald in
solutionarea eficienta a problemelor.

b) Colegii isi acorda respect reciproc, consideratie, dreptul la opinie, eventualele divergente aparute intre
acestia solutionandu-se fara sa afecteze relatia de colegialitate, evitindu-se utilizarea expresiilor si
gesturilor inadecvate.
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c) Intre colegi trebuie sa existe sinceritate si corectitudine iar opiniile exprimate trebuie si corespunda
realitatii.

d) Relatia dintre colegi trebuie sa se bazeze pe egalitate, pe recunoasterea profesionala si a
performantelor.

e) Intre colegi, spiritul competitional, care asigurid progresul profesional, trebuie si evite
comportamentele concurentiale de promovare ilicita a propriei imagini, prin denigrarea colegilor.

f) In relatia dintre colegi se va promova permanent spiritul de echips, manifestaindu-se deschidere la
sugestiile colegilor, admitand critica in mod constructiv si responsabil.

Art. 76

In relatiile Gradinitei cu Program Prelungit “Tara Copildriei” Caldrasi cu parintii si alte persoane care

intrd in relatii temporare cu gradinita, salariatii sunt obligati sd aiba un comportament bazat pe respect,

corectitudine si amabilitate.

Art. 77

(1)Salariatii au obligati s& adopte o atitudine impartiald si justificatd pentru rezolvarea clari si eficients a

atributiilor de serviciu.

(2)in indeplinirea atributiilor de serviciu, salariatii au obligatia de a respecta demnitatea profesiei,

libertatea opiniilor si de a nu se lasa influentati de popularitate, de a adopta o atitudine concilianta in

exprimarea opiniilor si de a evita generarea oricarui conflict datorat schimbului de pareri.

Art. 78

(1)Relatiile cu mass-media se asigurd de citre directorul Gradinitei cu Program Prelungit “Tara

Copilariei” Calarasi.

(2)Salariatii desemnati de citre director sa participe la dezbateri publice sunt obligati s& respecte limitele

mandatului de reprezentare incredintat.

Art. 79

Atunci cand salariatii Gradinitei cu Program Prelungit “Tara Copilariei” Calarasi reprezinta interesele

acesteia In cadrul altor organizatii, acestia au obligatia sa promoveze o imagine favorabild a unitatii si sa

aiba o conduita corespunzdtoare regulilor de protocol ale gazdei.

Art. 80

In exercitarea functiilor detinute, salariatilor le este interzis si afiseze in gradinita Insemne ori obiecte

inscriptionate cu sigla partidelor politice ori a candidatilor acestora.

Art. 81

Salariatii Gradinitei cu Program Prelungit “Tara Copildriei” Caldrasi nu trebuie sa solicite ori sa accepte

cadouri, servicii, favoruri sau orice alte avantaje, care le sunt destinate personal sau familiei.

Art. 82

Salariatii cu functii de conducere au obligatia sa aplice cu obiectivitate criteriile de evaluare a competentei

profesionale pentru personalul din subordine.

Art. 83

In cazul in care salariatii, in exercitarea atributiilor pe care le au, se afld In situatia unui conflict de

interese, acestia il vor anunta imediat pe director, care va lua masurile de rigoare.

Art. 84

Salariatii Gradinitei cu Program Prelungit “Tara Copildriei” Caldrasi au obligatia sa foloseasca timpul de

lucru si bunurile din patrimoniul unitatii numai pentru desfasurarea activitatilor aferente functiei pe care

o detin.
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CAPITOLUL 9

Abateri disciplinare si sanctiuni aplicabile

Art. 85

(1)incalcarea cu vinovitie de catre salariatii Gradinitei cu Program Prelungit “Tara Copilariei” Calirasi a

atributiilor de serviciu si a normelor de conduita profesionald prevazute de lege, de regulamentul de

organizare si functionare al unitdtii de invatamant si de prezentul regulament constituie abatere
disciplinarad si poate atrage rdspunderea disciplinara a acestora.

(2)Abaterea disciplinara este o fapta in legdturd cu munca si constd intr-o actiune sau inactiune, sivarsita

cu vinovatie de catre salariat, prin care acesta a incdlcat normele legale, regulamentul de organizare si

functionare si regulamentul intern al unitatii de Invatamant, contractul individual de muncd, contractul
colectiv de muncd, indatoririle corespunzatoare functiei detinute conform fisei postului si deciziilor
legale ale directorului.

Art. 86

(1)Constituie abateri disciplinare urmétoarele fapte:

a) Intarzierea sistematica in elaborarea documentelor scolare;

b) nerespectarea repetata a procedurilor de lucru stabilite prin comunicari sau decizii ale directorului;

c) absente nemotivate de la serviciu;

d) nerespectarea repetata a programului de lucru: intarzierea de la program, absente nemotivate,
pardsirea locului de munca fara aprobare, desfasurarea in timpul orelor de program a unor activitati
in interes personal;

e) interventiile sau staruintele pentru solutionarea unor cereri in afara cadrului legal;

f) furnizarea de informatii de orice natura persoanelor fizice sau juridice, mass-mediei, In absenta sau cu
depasirea limitelor mandatului de reprezentare sau atributiilor de serviciu prevazute in fisa postului;

g) manifestdri care aduc atingere prestigiului unitatii prescolare: atitudine ireverentioasa, tinuta si
comportament indecent, prezentarea la serviciu in stare de ebrietate, consumul de bauturi alcoolice in
timpul orelor de program, violenta fizica si de limbaj manifestatd in relatiile prescolarii si cu ceilalti
angajati, incdlcarea demnitatii personale a prescolarilor, a altor angajati sau a altor persoane din afara
institutiei, actele de discriminare si cele de hartuire sexuala, asa cum sunt ele definite In actele
normative In vigoare;

h) desfasurarea in timpul programului a unor activitati cu caracter politic;

i) refuzul de a indeplini atributiile de serviciu conform fisei postului, inclusiv refuzul salariatilor de a se
prezenta la examindrile medicale periodice;

j) insubordonarea;

k) incalcarea prevederilor legale referitoare la Indatoriri, incompatibilitdti, conflicte de interese si
interdictii stabilite de lege;

l) stabilirea de catre personalul de executie a unor relatii directe cu petentii in vederea solutiondrii
cererilor acestora;

m) fumatul In toate spatiile din unitatea de invatamant, inclusiv in curtea unitatii;

n) neindeplinirea obligatiei de delegare a atributiilor de catre director, in situatia imposibilitatii exercitarii

acestora.

0) Implicarea copiilor sau a personalului In strangerea si/sau gestionarea fondurilor.

p) faptele de violenta fizica si/sau verbal indreptate impotriva copiilor sau colegilor;

r) orice faapte sau atitudini care pot pune in pericol sdnatatea si integritatea fizica sau psihica a copiilor;

s) manifestarea convingerilor politice si prozelitismul religios in spatiul scolar;

s) incdlcarea dispozitiilor Legii invatamantului preuniversitar nr. 198/2023, a obligatiilor, normelor

statutului profesiei, deciziilor obligatorii ale organelor unitatii de invatamant;
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t) fapte de natura sa aduca atingere imaginii, demnitatii sau drepturilor copiilor si familiilor acestora ori

sd prejudicieze onoarea si/sau prestigiul unitatii.

(2)Abaterile disciplinare pot fi sanctionate numai dupa solicitarea unui raport de specialitate realizat de

specialisti la solicitarea scrisa a unitatii de invatdmant.

Art. 87

Sanctiunile disciplinare care se pot aplica personalului didactic, didactic auxiliar si de conducere, conform

Legii Invatamantului preuniversitar nr. 198/2023 in raport cu gravitatea abaterilor, sunt:

a) avertisment scris;

b) reducerea salariului de baza, cumulat, cand este cazul cu indemnizatia de conducere, indrumare si
control, cu pana la 15%, pe o perioada de 1 — 6 luni;

c) 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, indrumare si control;

d) suspendarea pe o perioadd de 3 ani a dreptului de a face parte din comisiile de organizare si
desfasurare a examenelor nationale;

e) desfacerea disciplinard a contractului individual de munca.

Art. 88

(1) Sanctiunile disciplinare care se pot aplica salariatilor angajati cu contract individual de munca din

cadrul personalului nedidactic, in cazul in care au savarsit o abatere disciplinara, conform art. 248 din

Legea 53/2003, Codul muncii, cu modificarile si completarile ulterioare sunt:

a) avertismentul scris;
b) retrogradarea din functie, cu acordarea salariului corespunzator functiei in care s-a dispus
retrogradarea, pentru o durata ce nu poate depasi 60 de zile;
c) reducerea salariului de baza pe o durata de 1-3 luni cu 5-10%;
d) reducerea salariului de baza si/sau, dupa caz, si a indemnizatiei de conducere pe o perioada de 1-3 luni
cu 5-10%;
e) desfacerea disciplinara a contractului individual de munca.
(2) In cazul in care, prin statute profesionale aprobate prin lege speciald, se stabileste un alt regim
sanctionator, va fi aplicat acesta.
(3) Sanctiunea disciplinara se radiaza de drept in termen de 12 luni de la aplicare, daca salariatului nu i se
aplicd o noud sanctiune disciplinara in acest termen. Radierea sanctiunilor disciplinare se constata prin
decizie a angajatorului emisa in forma scrisa.
Art. 89
(1)Angajatorul stabileste sanctiunea disciplinard aplicabild in raport cu gravitatea abaterii
disciplinare savarsite de salariat, avandu-se in vedere urmatoarele:
a) cauzele si gravitatea abaterii disciplinare;
b) imprejurdrile in care fapta a fost savarsita;
c) gradul de vinovdtie a salariatului;
d) consecintele abaterii disciplinare;
e) comportarea generald in timpul serviciului a salariatului;
f) eventualele sanctiuni disciplinare suferite anterior de catre acesta si care nu au fost radiate.
(2)Amenzile disciplinare sunt interzise.
(3)Pentru aceeasi abatere disciplinara se poate aplica o singurd sanctiune.
(4)Sub sanctiunea nulitatii absolute, nicio masura, cu exceptia avertismentului scris, nu poate
fi dispusa inainte de efectuarea unei cercetdri disciplinare prealabile.
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CAPITOLUL 10
Reguli referitoare la procedura disciplinara

Art. 90

(1)Pentru cercetarea abaterilor prezumate sivarsite de angajatii Gradinitei cu Program Prelungit “Tara
Copildriei” Caldrasi se constituie comisia de cercetare disciplinard si consiliere privind abaterile
disciplinare ale personalului didactic, didactic auxiliar si nedidactic din 3-5 membri, dintre care unul
reprezinta organizatia sindicald din care face parte persoana aflata in discutie, iar ceilalti au functia cel
putin egald cu a celui care a savarsit abaterea.

(2)Pentru personalul de conducere al unitdtii de invitdmant, comisiile de cercetare disciplinard se
constituie din 3-5 membri, dintre care un reprezentant al salariatilor, iar ceilalti cu functia didactica cel
putin egald cu a celui care a sdvarsit abaterea; din comisie face parte si un inspector din cadrul
Inspectoratului Scolar al Judetului Calarasi.

(3) Comisiile de cercetare disciplinard sunt numite de consiliul de administratie al unitatii de invatamant.
(4)In cadrul cercetérii abaterii prezumate se stabilesc faptele si urmarile acestora, imprejurarile in care au
fost sdvarsite, existenta sau inexistenta vinovatiei, precum si orice alte date concludente. Audierea celui
cercetat si verificarea apararii acestuia sunt obligatorii. 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 constata
prin proces-verbal si nu impiedica finalizarea cercetdrii. Cadrul didactic cercetat are dreptul sa cunoasca
toate actele cercetarii si sa 1si produca probe in aparare.

(5)Cercetarea faptei si comunicarea deciziei se fac in termen de cel mult 30 de zile de la data constatarii
acesteia, consemnatd in registrul de inspectii sau la registratura unitdtii. Persoanei nevinovate i se
comunica In scris inexistenta faptelor pentru care a fost cercetata.

(6)Persoanele sanctionate au dreptul de a contesta, in termen de 15 zile de la comunicare, decizia
respectiva la colegiul de disciplind de pe langa inspectoratul scolar.

(7)Dreptul persoanei sanctionate de a se adresa instantelor judecétoresti este garantat.

(8)Pentru personalul didactic, propunerea de sanctionare se face de citre director sau de cétre cel putin
2/3 din numadrul total al membrilor consiliului de administratie. Sanctiunile aprobate de consiliul de
administratie sunt puse 1n aplicare si comunicate prin decizie de directorul unitatii de Invatamant.
(9)Pentru personalul de conducere, propunerea de sanctionare se face de catre consiliul de administratie
al unitatii de invatamant si se comunica prin decizie a inspectorului scolar general.

(10)Sanctiunea se stabileste pe baza raportului comisiei de cercetare, de autoritatea care a numit aceasta
comisie si se comunica celui In cauzd, prin decizie scrisd, dupa caz, de catre directorul unitatii de
invatamant.

Art. 91

(1)in vederea desfasurarii cercetdrii disciplinare prealabile a personalului nedidactic, salariatul va fi
convocat in scris de persoana iImputernicita de catre angajator sa realizeze cercetarea, precizandu-se
obiectul, data, ora si locul intrevederii.

(2)Neprezentarea salariatului la convocarea ficutd in conditiile prevazute la alin. (1), fird un motiv
obiectiv, da dreptul angajatorului sa dispuna sanctionarea, fard efectuarea cercetdrii disciplinare
prealabile.

(3)In cursul cercetdrii disciplinare prealabile, salariatul are dreptul si formuleze si s sustind toate
apararile in favoarea sa si sa ofere persoanei imputernicite toate probele si motivatiile pe care le considera
necesare, precum si dreptul de a fi asistat, la cererea sa, de catre un reprezentant al sindicatului din care
face parte.

(4)in urma activitatii de cercetare disciplinaré, persoana imputerniciti poate s3 propun:
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a) sanctiunea disciplinard aplicabild, in cazul in care s-a dovedit sdvarsirea abaterii disciplinare de catre
angajatul din personalul nedidactic;

b) clasarea sesizdrii, atunci cand nu se confirmd savarsirea unei abateri disciplinare.

(5)in cazul in care persoana imputernicitdi propune aplicarea unei sanctiuni disciplinare, aceasta va

propune si durata aplicdrii si, dupa caz, procentul de diminuare a drepturilor salariale.

(6)Angajatorul dispune aplicarea sanctiunii disciplinare printr-o decizie scrisd, in termen de 30 de zile

calendaristice de la data ludrii la cunostinta despre savarsirea abaterii disciplinare, dar nu mai tarziu de 6
luni de la data sévarsirii faptei.

(7)Sub sanctiunea nulitatii absolute, in decizie se cuprind in mod obligatoriu:

a) descrierea faptei care constituie abatere disciplinara;

b) precizarea prevederilor din regulamentul de organizare si functionare, regulamentul intern,
contractul individual de muncd, contractul colectiv de munca sau fisa postului care au fost Incalcate
de salariat;

c) motivele pentru care au fost inldturate apararile formulate de salariat in timpul cercetdrii disciplinare
prealabile sau motivele pentru care nu a fost efectuata cercetarea;

d) temeiul de drept in care sanctiunea disciplinara se aplica;
e) termenul in care sanctiunea poate fi contestats;
f) instanta competenta la care sanctiunea poate fi contestata.
(8)Decizia de sanctionare se comunica salariatului in cel mult 5 zile calendaristice de la data emiterii si
produce efecte de la data comunicarii.
(9)Comunicarea se predd personal salariatului, cu semnaturd de primire, ori, in caz de refuz al primirii,
prin scrisoare recomandata, la domiciliul sau resedinta comunicata de acesta.
(10)in cazul in care persoana imputerniciti are indicii ci fapta sivarsitd de angajatul in regim contractual
poate fi considerata infractiune, propune directorului unitatii de invatdaméant sesizarea organelor de
cercetare penald iar procedura angajdrii raspunderii disciplinare se suspenda pana la dispunerea
neinceperii urmaririi penale, scoaterii de sub urmarire penala ori Incetdrii urmaririi penale sau pana la
data la care instanta judecatoreasca dispune achitarea sau incetarea procesului penal.

(11)Decizia de sanctionare poate fi contestatd de salariat la instantele judecdtoresti competente, in termen

de 30 de zile de la data comunicarii

CAPITOLUL 11
Raspunderea patrimoniala, contraventionala, civila si penala a salariatilor

Art. 92

(1)Salariatii raspund patrimonial, in temeiul normelor si principiilor raspunderii civile contractuale,
pentru pagubele materiale produse angajatorului din vina si in legdtura cu munca lor,

(2)Salariatii nu raspund de pagubele provocate de forta majora sau de alte cauze neprevizute si care nu
puteau fi inlaturate si nici de pagubele care se incadreaza in riscul normal al serviciului.

(3)In situatia in care angajatorul constatd ca salariatul a provocat o paguba din vina si in legaturd cu
munca sa, va putea solicita salariatului, printr-o nota de constatare si evaluare a pagubei, recuperarea
contravalorii acesteia, prin acordul partilor, intr-un termen care nu va putea fi mai mic de 30 de zile de la
data comunicarii.

(4)Contravaloarea pagubei recuperate prin acordul pértilor nu poate fi ai mare decat echivalentul a 5
salarii minime brute pe economie.
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Art. 93

(1)Salariatul care a incasat de la angajator o suma nedatoratd este obligat s& o restituie.

(2)Dac4 salariatul a primit bunuri care nu i se cuveneau si care nu mai pot fi restituite in naturd sau dacé
acestuia i s-au prestat servicii la care nu era indreptdtit, este obligat sd suporte contravaloarea lor.
Contravaloarea bunurilor sau serviciilor in cauza se stabileste potrivit valorii acestora de la data platii.
(3)Suma stabilitd pentru acoperirea daunelor se retine in rate lunare din drepturile salariale care se cuvin
persoanei in cauzd din partea angajatorului la care este Incadrat In munca.

(4)Ratele nu pot fi mai mari de 1/3 din salariul lunar net, fira a putea depasi impreuna cu celelalte retineri
pe care le-ar avea cel in cauzd, jumadtate din salariul respectiv.

(5)in cazul in care salariatului in regim contractual ii inceteaza contractul individual de munca inainte ca
salariatul sa 1l fi despagubit pe angajator si cel in cauza se incadreaza la un alt angajator ori devine
functionar public, retinerile din salariu se fac de catre noul angajator sau noua institutie ori autoritate
publicd, dupd caz, pe baza titlului executoriu transmis in acest scop de catre angajatorul pagubit.

(6)Daci persoana in cauzd nu s-a incadrat in muncd la un alt angajator, in temeiul unui contract
individual de munca ori ca functionar public, acoperirea daunei se va face prin urmadrirea bunurilor sale,
in conditiile Codului de procedura civila.

(7)in cazul in care acoperirea prejudiciului prin retineri lunare din salariu nu se poate face intr-un termen
de maximum 3 ani de la data la care s-a efectuat prima rata de retineri, angajatorul se poate adresa
executorului judecdtoresc In conditiile Codului de procedura civila.

Art. 94

(1)Raspunderea contraventionald a salariatilor se angajeazd in cazul in care acestia au sdvarsit o
contraventie In timpul si In legatura cu sarcinile de serviciu.

(2)impotriva procesului-verbal de constatare a contraventiei si de aplicare a sanctiunii, salariatul se poate
adresa cu plangere la Judecatoria municipiului Calarasi.

Art. 95

(1)Raspunderea civild a salariatului se angajeaza pentru:

a) pentru pagubele produse cu vinovatie patrimoniului Gradinitei cu Program Prelungit “Tara

Copilariei” Calarasi;
b) pentru nerestituirea in termenul legal a sumelor ce i s-au acordat;
c) pentru daunele pldtite de unitatea de Invatamant, in calitate de comitent, unor terte persoane, in
temeiul unei hotarari judecatoresti definitive si irevocabile.

(2)Repararea pagubelor aduse unitatii scolare se dispune prin emiterea de catre director a unei decizii de
imputare, iIn termen de 30 de zile de la constatarea pagubei sau prin asumarea unui angajament de plata,
pe baza unei hotdrari judecdtoresti definitive si irevocabile.

(3)impotriva deciziei de imputare, salariatul in cauzd se poate adresa instantei de contencios
administrativ.

Dreptul directorului de a emite decizia de imputare se prescrie in termen de 3 ani de la data producerii

pagubei.

Art. 96

(1)Raspunderea salariatului pentru infractiunile savarsite in timpul serviciului sau in legdturd cu
atributiile functiei publice pe care o ocupa se angajeaza potrivit legii penale.

(2)De la momentul inceperii urméririi penale, salariatului in regim contractual i se poate suspenda
contractul individual de munca din initiativa angajatorului.

(3)Dacs instanta judecitoreasca dispune achitarea sau incetarea procesului penal, suspendarea din functie
inceteaza iar salariatul 1si va relua activitatea In functia obtinuta anterior si 1i vor fi achitate drepturile
salariale aferente perioadei de suspendare.
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CAPITOLUL 12
Criteriile si procedurile de evaluare profesionala a salariatilor

Art. 97

(1)Procedura de evaluare a performantelor profesionale individuale se aplicd fiecirui salariat, in raport cu
indeplinirea atributiilor si raspunderilor corespunzatoare postului ocupat.

(2)Pentru personalul didactic si didactic auxiliar angajat la Gradinita cu Program Prelungit “Tara
Copildriei” Caldrasi, evaluarea performantelor profesionale individuale se face conform prevederilor
Ordinului Ministrului Educatiei nr. 3189/27.01.2021 privind aprobarea Metodologiei de evaluare anuald a
activitatilor personalului didactic si didactic auxiliar si ale Procedurii specifice privind evaluarea
personalului didactic si didactic auxiliar, elaboratd la nivelul unitatii de Invatamant.

(3)Pentru personalul nedidactic angajat, evaluarea performantelor profesionale individuale se face
conform prevederilor HG nr. 1336/2022 privind aprobarea criteriilor si metodologiei de evaluare a
performantelor profesionale individuale anuale ale personalului contractual si ale Procedurii specifice
privind evaluarea personalului nedidactic, elaborata la nivelul unitatii de Invdtamant.

Sarcini pe compartimente de lucru

DIRECTORUL
Art. 98 Directorul exercita conducerea executiva a unitatii de Invatamant, in conformitate cu atributiile
conferite de lege .
1-Directorul este subordonat inspectoratului scolar.

2- Directorul reprezinta unitatea de Invatamant in relatiile cu terte persoane fizice si juridice.

3- Directorul unitatii de invatamant cu personalitate juridicd, in care functioneaza compartiment
financiar-contabil coordoneaza direct acest compartiment. Personalul compartimentului financiar-contabil
este subordonat directorului .

4- Réaspunde de organizarea si coordonarea intregii activitati din gradinita, de procesul instructiv-
educativ, de activitatea intregului personal angajat In unitatea respectiva, de activitatea desfdsurata cu
pdrintii, de problemele financiare ale unitdtii, de activitatea metodicd, de cea de perfectionare, de
pastrare, gestionarea si imbogatirea patrimoniului.

5- Directorul are drept de iIndrumare si control asupra activitatii intregului personal salariat al unitatii de
invatamant; el colaboreaza cu personalul cabinetului medical si stomatologic. Directorul gradinitei
impreund cu profesorul psiholog asigura conditiile de elaborare si de transmisibilitate a fisei psiho-
pedagogice a copiilor din grupele de pregatire pentru scoala si urmareste corectitudinea si obiectivitatea
datelor inregistrate.

6- Stabileste atributiile personalului tehnico-administrativ prin Intocmirea figei postului si controleaza
indeplinirea lor.

7- Vizitarea unitatii de cdtre persoane din afara unitdtii de Invdtdmant, se fac numai cu aprobarea
directorului, fac exceptie reprezentantii ISJ
Art. 99 Directorul este presedintele Comisiei pentru Curriculum al Consiliului profesoral si al Consiliului
de administratie, In fata carora prezintd rapoarte semestriale si anuale.

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

Art. 100 In realizarea functiei de conducere, directorul are urmétoarele atributii:

a) coordoneaza elaborarea proiectului de dezvoltare a scolii;

b) lanseaza proiecte de parteneriat ;
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c) emite decizii si note de serviciu care vizeaza realizarea obiectivelor politicii educationale
d) propune inspectorului scolar general proiectul planului de scolarizare,
e) in baza propunerilor primite, numeste sefii comisiilor metodice, comisia pentru curriculum, comisia
pentru evaluarea si asigurarea calitatii.
f) poate propune consiliului profesoral, spre aprobare, cadre didactice care sa faca
parte din consiliul de administratie si solicita Consiliului reprezentativ al
parintilor si, dupa caz, Consiliului local, desemnarea reprezentantilor lor in consiliul de administratie al
unitatii de invatamant;
g) stabileste atributiile sefilor comisiei metodice, ai colectivelor pe domenii, precum si responsabilitatile
membrilor consiliului de administratie;
h) asigura, prin sefii ai comisiilor metodice, aplicarea planului de Invdtdmant, a programei prescolare .
i) controleaza, cu sprijinul sefilor de comisie calitatea procesului instructiv-educativ. In cursul unui an
scolar, directorul efectueaza asistente la orele de curs, astfel incat fiecare cadru didactic sa fie asistat cel
putin o data pe semestru. La asistentele efectuate sau la unele activitati ale catedrelor, directorul este
insotit, de reguld, de seful de catedrs;
j) monitorizeazd activitatea de formare continua a personalului didactic, didactic-auxiliar si nedidactic;
k) aproba graficul serviciului pe scoald al personalului didactic ;
1) vizeaza statul de functii al unitatii .
Art.101 Directorul unitatii de invatamant, in calitate de angajator are urmatoarele atributii:
1- incheie contracte individuale de munca cu personalul angajat.
2- aproba concediile de odihnd ale personalului didactic, didactic auxiliar si nedidactic.
3- aproba concediu fara plata si zilele libere platite.
4- consemneaza zilnic, In condica de prezenta, absentele si intarzierile de la orele de curs ale personalului
didactic de predare precum si ale personalului nedidactic, de la programul de lucru.
5 - aproba trecerea personalului salariat al unitatii de Invatamant, de la o gradatie salariala la alta .
6- numeste, transfera si elibereaza din functie personalul administrativ-gospodaresc si financiar in
conformitate cu legislatia muncii in vigoare.
Art.102 Directorul unitatii de invatamant, in calitate de evaluator, are urmatoarele atributii:
a) informeaza inspectoratul scolar cu privire la rezultatele de exceptie ale personalului didactic, pe

care 1l propune pentru conferirea distinctiilor si premiilor,

b) apreciazd personalul didactic de predare la inspectiile pentru obtinerea gradelor didactice,
precum si pentru acordarea salariului de merit si a gradatiilor de merit.
Art.103 Directorul unitatii de Invatdamant, in calitate de ordonator de credite, raspunde de:
a) elaborarea proiectului de buget propriu;
b) urmérirea modului de incasare a veniturilor;
C) necesitatea, oportunitatea si legalitatea angajarii si utilizarii creditelor bugetare, in limita si cu destinatia
aprobate prin bugetul propriu;
d) integritatea si buna functionare a bunurilor aflate iIn administrare;
e) organizarea si tinerea la zi a contabilitatii si prezentarea la termen a bilanturilor
contabile si a conturilor de executie bugetara acolo unde exista serviciu contabil.
f) intocmeste si solicita cercului de executie bugetara necesarul de materiale utile desfasurarii normale a
activitatii.
Art. 104 Directorul unitatii de invatamant indeplineste si urmatoarele atributii:

a) raspunde de realizarea, utilizarea, pastrarea, completarea si modernizarea bazei materiale si
sportive a unitatii de invatamant

b) se preocupa de atragerea de resurse extrabugetare, cu respectarea prevederilor legale;
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c) supune, spre aprobare, consiliului reprezentativ al parintilor o listd de prioritati care vizeaza
completarea si modernizarea bazei materiale si sportive, reparatii, imbogdtirea fondului de carte al
biblioteci;

d) raspunde de respectarea normele de igiend scolard, de protectie a muncii, de protectie civild si de
paza contra incendiilor, in unitate;

e) aplica sanctiuni pentru abaterile disciplinare sdvarsite de personalul unitdtii de invatamant, in
limita prevederilor legale In vigoare;

Art. 105 Stabileste comisia de receptie a alimentelor si a materialelor.
Art. 106 Asigura efectuarea inventarierilor, cu respectarea dispozitiilor legale In vigoare.
Art. 107 Organizeaza licitatii pentru reparatii curente si capitale la unitatea respectiva.

EDUCATOAREA

Art 108 are urmadtoarele sarcini:

-Sa studieze si sd cunoasca programele activitdtilor instructiv-educative din gradinita de copii,
inclusiv programa clasei preggdtitoare.

-5Sa studieze materialele metodice, literatura pentru copii, scrisorile metodice transmise de catre IS].

-Sa elaboreze planificdri semestriale In conformitate cu prevederile programei.

-Sa parcurgd integral planificarile activitatilor comune.

-Sa —si sectorizeze clasa In conformitate cu cerintele programei si ale scrisorilor metodice.

-Sa planifice si sa desfasoare formele de jocuri si activitati alese pe centre/zone de activitate.

-Sa pregateasca si sa confectioneze mijloace de invatamant pentru activitatile comune si activitatile alese.
-Sa pastreze In mape individuale lucrarile copiilor.

-Sa intocmeasca zilnic planuri de lectii (daca este educator debutant) si planuri model pentru fiecare
categorie de activitati (pentru educatoarele ce au grade didactice).

-Sa completeze zilnic documentele educationale (catalog, condica de activitate zilnica si registrul de
serviciu pe unitate).

-Sa elaboreze si sda completeze fise sau caiete de cunoastere a prescolarilor In grupa pe care o conduce.

-Sa completeze impreuna cu profesorul psiholog fisa psiho-pedagogica a copiilor ce pleaca la scoald si sa o
inmaneze invatatorului.

-5Sa respecte cu strictete disciplina muncii specifica institutiei de invatamant (program, requlament de ordine
interioara etc.), sa participe la toate activitatile organizate de unitate. -Sa evite desfasurarea in spatiul de
invatamant prescolar a activitatilor politice, de prozelitism religios .

15- Sa evite in spatiul de invdtamant discutiile neprincipiale si relatii de naturd sa umbreasca prestigiul
profesiei de educator.

Art. 109 Activitatea metodica si de perfectionare

-Sd studieze noutatile aparute in domeniu.

-Sd participe la comisia metodica in mod activ prin referate, lectii etc.

-Sd organizeze si sa participe la activitatile ce se desfagoara in cadrul cercurilor pedagogice.

-5a efectueze interasistente la activitatile comune, in jocurile si activitatile pe arii de stimulare.

-S4 participe la consfatuiri de lucru, conferinte, simpozioane, sesiuni de referate pe probleme specifice.

-5& manifeste preocupare pentru instructia didactica din domeniul specialitatii.

-S4 se preocupe de propria perfectionare prin grade didactice, reciclare.

Art.110 Activitatea sociala

-S54 desfdsoare propaganda pedagogica in randul parintilor prin prezentarea unor materiale, activitati
practice compatibile cu invatamantul pregcolar.
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-Sa organizeze si sd desfasoare activitati cultural-educative pentru copii.

-Sa respecte programul de lucru si sa raspunda de securitatea vietii copiilor pe timpul activitatilor.

-Sa desfasoare activitatea de educatoare de serviciu cu toate activititile ce decurg din aceasta.

-Sa participe activ la rezolvarea diverselor probleme specifice institutiei prescolare.

-S54 aibd un comportament etic cu copiii, cu colegele si parintii ;

Art.111 Conform Regulamentului de organizare si functionare al unitatilor de Invatdmant preuniversitar
si Regulamentului de ordine interioara, educatoarea nu opereazd cu contributia pdarintilor. Ea nu strdnge
bani.

Art.112 Program de lucru: 8.00-13.00 (tura I) si 13,00-18,00 (tura a II-a)

Art. 113 Sa respecte normele regulamentului de ordine interioara.

PERSONALUL DE ADMINISTRATIE

Art. 114 Gradinita cu Program Prelungit ,Tara Copilariei” este Incadratd cu personal administrativ
potrivit normelor In vigoare: Personalul administrativ are obligatia de munca de 8 ore pe zi.

Art. 115 Personalul administrativ al cdminului are dreptul la un concediu anual conform legislatiei in
vigoare.

ADMINISTRATORUL de PATRIMONIU

Art. 116 Are urmadtoarele sarcini:

- rezolva, cu aprobarea conducerii gradinitei, toate problemele ce revin sectorului administrativ-
gospodadresc;

- Intocmeste planul de munca al sectorului pe anul in curs, il supune aprobarii conducerii institutiei
repartizeaza sarcini concrete pentru fiecare angajat si urmareste realizarea lui;

- raspunde de buna planificare si intrebuintare a materialelor si instalatiilor pe care le are in
subordine;

- administreaza localurile institutiei, asigura si dispune curatenia lor si se ocupa de buna intretinere

si functionare a acestora;

- asigura paza si securitatea Intregului patrimoniu, ia masuri pentru preintampinarea incendiilor si
raspunde de protectia muncii in sectorul administrativ;

- raspunde de pregdtirea la timp a gradinitei, a cantinei pentru Inceputul anului scolar din punct de
vedere igienico-sanitar;

- ia masurile necesare pentru efectuarea reparatiilor la localuri si la mobilierul deteriorat; face
propuneri de bunuri ce nu mai pot fi folosite (propuneri de casare);

- se ocupa de procurarea materialelor pentru efectuarea curdteniei si dezinfectiei, precum si a unor
obiecte de inventar, pentru desfasurarea activitatilor educative si cultural-sportive conform
indicatiilor directoarei;

- predd pe baza de proces-verbal la Inceput si preia la sfarsitul anului scolar toate bunurile din
cantina (inclusiv vesela) de la personalul din canting;

- Incaseaza alocatia de hrana a copiilor si o depune In banca conform graficului stabilit;

- stabileste meniul sdptamanal impreund cu reprezentantul conducerii gradinitei, personalul
medico-sanitar al gradinitei;

- afiseaza orele de functionare a cantinei si servire a mesei;

- Intocmeste lista de alimente zilnic, pe care o calculeaza si opereaza zilnic in fisa de magazie;

- raspunde nemijlocit de gestionarea bunurilor, urmareste utilizarea rationald a energiei electrice, a
combustibilului, apei si a materialelor consumabile;

- urmdreste aplicarea si respectarea normelor de igiena;
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- organizeaza activitatea de aprovizionare, depozitare si conservare a alimentelor, de pregatire a
acestora, In vederea prepardrii harnei, precum si In ceea ce priveste buna organizare a spaldrii
veselei si tacamurilor si a curdteniei in sdlile de clasa si spatiile de folosinta comund, raspunde de
rezolvarea operativd a sesizdrilor si solicitarilor personalului din gradinita;

- Intocmeste referate de necessitate pentru aprovizionare cu alimente , materiale de curatenie si alte
bunuri necesare functiondrii unitatii;

- repartizeaza alimente, materiale de curatenie, alte materiale in baza referatului de necessitate
facut de personalul din subordine;

- Intocmeste graficul de curatenie si urmareste realizarea acestuia;

- urmareste respectarea normelor SSM si PSI la nivelul unitatii;

- utilizeaza programul informatic de evidentd a prescolarilor-incasare taxa hrana, inregistrare
pontaje, depunere taxa zilnic in contul deschis la trezorerie;

- utilizeaza modulul Achizitii si Stocuri din contabilitate in vederea inregistrarii facturilor si
emiterea de NIR uri si Bonuri de consum, inregistreaza listele zilnice de alimente.

- utilizeaza SICAP pentru efectuarea achizitiilor de alimente, materiale si servicii , respectand
prevederile legale In vigoare;

- Indeplineste toate sarcinile stabilite de conducerea gradinitei, de organele sanitare, de paza contra
incendiilor, precum si celelalte sarcini stabilite de normele legale iIn vigoare pe linie
administrativa;

- se prezintd la controlul sanitar periodic;

-programul de lucru: 7.00-15.00

-In situatii “problema”(urgente), situatii neprevazute, pentru scurt timp, poate ajuta la supravegherea
copiilor.

-respecta normele regulamentului interior.

ADMINISTRATORUL FINANCIAR

Art. 117 Are urmatoarele sarcini:
I ATRIBUTII GENERALE
Administratorul financiar are urmatoarele atributii, in conformitate cu prevederile, din ROFUIP:
a) desfasurarea activitatii financiar - contabile a unitétii de invatamant;

b) gestionarea, din punct de vedere financiar, a intregului patrimoniu al unitdtii de Invatamant, in
conformitate cu dispozitiile legale in vigoare si cu hotararile consiliului de administratie;

¢) intocmirea proiectului de buget si a raportului de executie bugetard, conform legislatiei in vigoare;
d) informarea periodica a consiliului de administratie cu privire la executia bugetara;

e) organizarea contabilitdtii veniturilor si cheltuielilor;

f) consemnarea In documente justificative a oricdrei operatiuni care afecteazd patrimoniul unitatii de
invatamant si Inregistrarea in evidenta contabild a documentelor;

g) intocmirea si verificarea statelor de platd in colaborare cu serviciul secretariat, prin calcularea
retinerea si virarea contributiilor aferente;

h) valorificarea rezultatele procesului de inventariere, a patrimoniului, in situatiile prevazute de lege
si ori de céte ori consiliul de administratie considera necesar;

i) intocmirea lucrarilor de inchidere a exercitiului financiar;

j) indeplinirea obligatiilor patrimoniale ale unitatii de Invatamant fata de bugetul de stat, bugetul
asigurdrilor sociale de stat, bugetul local si fatd de terti;

k) implementarea procedurilor de contabilitate;

1) avizarea, In conditiile legii, a proiectelor de contracte sau de hotdrari ale consiliului de
administratie, prin care se angajeaza fondurile unitatii;
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m)asigurarea si gestionarea documentelor si a instrumentelor financiare cu regim special; n)
intocmirea, cu respectarea normelor legale in vigoare, a documentelor privind angajarea, lichidarea,
ordonantarea si plata cheltuielilor bugetare, realizand operatiunile prevdzute de normele legale In
materie;

0) orice alte atributii specifice serviciului, rezultand din legislatia In vigoare si hotdrarile consiliului de
administratie si deciziile directorului, stabilite in sarcina sa.

II. ATRIBUTII SPECIFICE POSTULUI

1.PROIECTAREA ACTIVITATILOR

L.1. Respectarea planurilor manageriale ale scolii.

- cunoaste si respectd planurile manageriale ale scolii in vederea operationalizarii eficente a activitatii
compartimentului pe care il reprezinta;

1.2.Implicarea In proiectarea activitatii gradinitei, la nivelul compartimentului-bugetul.

- intocmeste anexele la situatiile financiare trimestriale si anuale de la unitatea scolara in conditiile si
termenele prevazut;

- Intocmeste planurile de venituri si cheltuieli bugetare, extrabugetare la termenele si in conditiile
stabilite de lege;

1.3. Cunoasterea si aplicarea legislatiei in vigoare. - cunoaste legislatia in vigoare In vederea aplicarii
ei corect.

- procurd, pastreaza si Intocmeste o baza de date cu legislatia scolara (legi, ordonante, hotdrari de
guvern, ordine, decrete, instructiuni, metodologii) si o actualizeaza permanent; - aplicd corect
legislatia la nivelul unitatii de invatamant.

1.4. Folosirea tehnologiei informatice in proiectare.

- utilizeazd tehnicile din dotare in bune conditii numai pentru indeplinirea sarcinilor de serviciu
prevazute in fisa postului sau Inscrise in deciziile emise de conducerea unitatii de invatamant; creeaza
baza de date in calculator privind patrimoniul unitatii atat pe coduri conform Legii nr. 15/1994, cat si
pe locuri de folosinta (cabinete, laboratoare);

- utilizeaza produsele software din dotarea unitétii in scopurile unei bune desfasurari a activitatii;

2. REALIZAREA ACTIVITATILOR

2.1.0rganizarea activitatii.

- asigurd respectarea Legii Contabilitatii nr.82/1991 republicatd cu modificdrile si completarile
ulterioare, la nivel de institutie de invatamant.

- elaboreazd si implementeaza sistemul general de evidenta contabila la nivelul unitatii de
invatamant;

- raporteaza rezultatele economice ale institutiei publice;

- organizeaza si exercita viza de control financiar preventiv in conformitate cu prevederile legale;

- organizeaza operatiunea de inventariere a patrimoniului, cu respectarea prevederilor legale, precum
si aplicarea Normelor privind organizarea si efectuarea inventarierii; - organizeaza circuitul
documentelor contabile si il prezinta spre aprobare ordonatorului de credite

2.2.Inregistrarea si prelucrarea informatica periodicd a datelor in programele de contabilitate.

- inregistreaza datele in programele de contabilitate cronologic si periodic, cu respectarea prevederilor
legale

- intocmeste, utilizand aplicatia informatica din dotare, notele contabile privind cheltuielilie de
personal, bunuri si servicii, cheltuieli de capital, transferuri si asistenta sociala pentru toate sursele de
finantare in parte

- tine evidenta contabila intr-o baza de date electronica

-intocmeste trimestrial balanta de verificare pe solduri si rulaje

- raspunde de asigurarea fluxului financiar in programul de salarii EDUSAL, dup4 calcularea sumelor
brute de catre secrear, in conformitate cu legislatia in vigoare;
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- transmite toate documentele pe platformele electronice specifice, respectand termenele legale
prevazute
2.3. Monitorizarea activitatii
- asigurd respectarea Legii Contabilitatii nr.82/1991 republicatd cu modificarile si completdrile
ulterioare, Ia nivel de institutie de invatamant.
- asigura intocmirea documentelor justificative privind operatiile contabile;
- urmareste Inregistrarea cronologica si sistematica In contabilitate a tuturor operatiunilor
patrimoniale;
- efectueazd operatiunile contabile, atat sintetice, cat si analitic, si are In vedere ca evidenta sa fie
tinuta la zi; -

-exercitd controlul financiar preventiv privind legalitatea operatiunilor
- asigura controlul inregistrarilor contabile, procedeele de prelucrare a datelor si exactitatea acestora
-organizeazad clasarea si pastrarea documentelor justificative, a registrelor si bilanturilor contabile,
-intocmeste corespondenta privind virdrile, transferurile, deblocarile de credite si necesarul de credite
suplimentare;
- Intocmeste acte justificative si documente contabile cu respectarea formularelor si regulilor de
alcdtuire si completare in vigoare;

- Intocmeste documentele pentru efectuarea incasdrilor si platilor in numerar sau prin conturi
bancare; - coordoneaza si verifica activitatea desfagurata la casieria unitatii;

- organizeaza inventarierea valorilor materiale si banesti, instruirea personalului in vederea efectuarii
corecte a operatiunii de inventariere;
- verifica centralizatorul de inventariere, documentatia de transfer si casarea bunurilor;
- verifica si regularizeazd diferentele de inventar si le Inregistreaza in evidentele contabile; -
instruieste si controleaza periodic personalul care gestioneaza valorile materiale;
- urmareste aplicarea si respectarea dispozitiilor legale privind salarizarea si drepturile personalului;
- Intocmeste darile de seama contabile si cele statistice, precum si contul de executie bugetard, lunar,
trimestrial si anual;
- verifica statele de plata, indemnizatiile de concediu, daca sunt in concordanta cu statele de functii,
daca drepturile si retinerile din statele de plata sunt reale si corect calculate
- verificd legalitatea trecerii pe cheltuieli a unor sume, in limitele de competenta stabilite de lege;

- fundamenteaza necesarul de credite avand in vedere necesitatile din unitate;
- Intocmeste notele contabile in baza actelor justificative pe surse de finantare;
- Inregistreaza notele contabile in fise sintetice si analitice;
- editeaza si verifica balantele sintetice lunare pentru bugetul local
- Intocmeste si prezinta centralizat la I.S.]. diverse situatii solicitate de compartimentele functionale ;
- intocmeste si prezinta centralizat la ordonatorul principal de credite diverse situatii solicitate de
compartimentele functionale ;
- Inregistreaza toate operatiunile de la bugete: local, de stat si autofinantare;
- angajeaza unitatea scolard, aldturi de director, in orice actiune patrimoniala;

- implementeaza sistemul general de evidenta contabila:
- stabileste procedurile de lucru specifice pentru activitatea desfasurata

- raporteazd rezultatele economice ale institutiei publice:

- asigurd intocmirea registrelor contabile In conformitate cu legislatia in vigoare;

- asigurd Iintocmirea raportdrilor: destinate Administratiei financiare si de control, bancare , statistice;
- asigurd intocmirea situatiilor financiare;
- efectueaza platile cdtre furnizori astfel incat sa nu depaseasca data scadenta
- prezintd ordonatorului de credite rapoartele ce contin rezultatele economice, la solicitarea acestuia
IV. Organizeaza si exercita controlul financiar preventiv conform normelor legale In vigoare.
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2.4. Consilierea /iIndrumarea si controlul periodic al personalului care gestioneaza valori materiale.

- instruieste si controleaza periodic personalul care gestioneaza valori materiale

-instruiegte si controleaza personalul unitatii in vederea efectudrii corecte a operatiunii de inventariere
- verificd modul de efectuare a licitatiilor pentru achizitiile de valori materiale.

2.5. Alcatuirea de proceduri.

- elaboreaza si actualizeaza permanent procedurile operationale pentru compartimentul contabilitate,
le aduce la cunostinta directorului sile prelucreaza personalului din subordine, dar si al unitatii;

3. COMUNICARE SI RELATIONARE

3.1. Asigurarea fluxului informational al compartimentului

- raspunde de asigurarea fluxului informational al compartimentului contabilitate, de organizarea si
intretinerea circuitului actelor justificative si a documentelor contabile , asigura inregistrarea lor in
ordine cronologica In evidenta contabild

- Intocmeste darile de seama contabile si contul de executie bugetara la termenele stabilite de lege;

- repartizeazd bugetul comunicat de ordonatorul de credite pe articole si alineate, pe forme de
invatamant conform clasificatiei bugetare

3.2. Raportarea periodicad pentru conducerea institutiei.

- Intocmirea periodicd, pentru conducerea institutiei de invatdmant, a unor rapoarte privind
activitatea compartimentului ori de cate ori sunt solicitate

3.3. Asigurarea transparentei deciziilor din compartiment.

- toate deciziile intocmite la nivel de unitate vor fi aduse la cunostinta celor interesati si a celor
implicati direct prin luarea la cunostinta a acestora si primirea unui exemplar

- toate situatiile si statisticile solicitate compartimentului sunt vizate si aprobate de catre conducatorul
institutiei

- duce la indeplinire deciziile cu privire la raspunderea materiala a angajatilor;

3.4. Evidenta, gestionarea si arhivarea documentelor.

- pastrarea documentelor de contabilitate si a registrelor contabile obligatorii in conditii de securitate
maxima iIn arhiva curenta a compartimentului.

- preda la finele anului documentele compartimentului care trebuie arhivate la arhiva unitatii, cf.
legislatiei in vigoare

3.5. Asigurarea interfetei privind licitatiile sau Incredintarilor directe.

- vizeaza planul de achizitii publice intocmit de administratorul de patrimoniu

- urmareste achizitionarea valorilor materiale in conformitate cu planul anual de achizitii (in functie
de planul anual de achizitii se va stabili procedura de urmat, incredintare directd, licitatie etc.)

4. MANAGEMENTUL CARIEREI SI DEZVOLTARE PERSONALA

4.1. Nivelul si stadiul propriei pregatiri profesionale.

- obiectivitatea in autoevaluare si identificarea necesarului de autoinstruire, In functie de dinamica
informatiei in domeniu.

- participare la cursuri si programe de formare specifice postului pe care este incadrat - obtinerea si
mentinerea certificatului SEC

4.2. Formare profesionald si dezvoltare in cariera.

- preocupare pentru dezvoltarea personala prin participare la activitati de formare si dezvoltare
profesionala

4.3. Coordonarea personalului din subordine privind managementul carierei.

- se preocupa permanent de perfectionarea si imbunatatirea pregatirii profesionale a personalului din
subordine, si il incurajeaza in acest sens

4.4. Participarea permanenta la instruirile organizate de Inspectoratul Scolar.

- participa permanent la intrunirile organizate de Inspectoratul Scolar si intocmeste situatiile solicitate
de acesta.
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10.

11.

5. CONTRIBUTIA LA DEZVOLTAREA INSTITUTIONALA SI PROMOVAREA IMAGINII
GRADINITEI
5.1. Planificarea bugetara din prisma dezvoltarii institutionale si promovarea imaginii gradinitei,
- urmareste incadrarea strictd in creditele aprobate pe toate coordonatele clasificatiei bugetare; -
respecta angajamentele luate catre furnizori
5.2. Asigurarea permanentd a legdturii cu reprezentantii comunitatii locale privind activitatea
compartimentului.
- reprezinta unitatea, aldturi de directorul acesteia, in relatiile cu agentii economici, in cazul incheierii
contractelor economice in conformitate cu legislatia in vigoare
- transmite in termenul stabilit toate situatiile catre UAT, IS], MEN
- efectueaza demersurile pentru fondurile necesare, atat ciatre UAT, cat si catre IS]
5.3. indeplinirea altor atributii dispuse de seful ierarhic superior si/sau directorul care pot rezulta din
necesitatea deruldrii in bune conditii a atributiilor aflate in sfera sa de responsabilitate.
- Indeplineste orice sarcina cu caracter contabil financiar data de directorul unitatii scolare sau
stipulata, expres, in acte normative;
- Indeplineste si alte sarcini de serviciu data de cétre directorul unitatii
5.4. Respectarea normelor, procedurilor de sanatate si securitate a muncii si de PSI si SSM pentru toate
tipurile de activitati desfasurate in cadrul unitatii de Invatamant.
- se documenteazd, participa la instruiri si respecta normele SSM si PSI - respecta prevederile
ROFUIP, ROFUI si RI - respecta legislatia muncii si legislatia scolara

Sa nu procedeze la scoaterea din functiune, modificarea, schimbarea sau inlaturarea Sa 1isi
Insuseasca si sa respecte normele de securitate si sdnatate In munca si masurile de aplicare a acestora
Sa desfasoare activitatea In asa fel incat sa nu expuna la pericol de accidentare sau imbolnavire
profesionald atat propria persoana, cat si celelalte persoane participante la procesul de muncs;
Sa aduca la cunostinta conducatorului locului de munca orice defectiune tehnica sau alta situatie care
constitie un pericol de accidentare sau imbolnavire profesionala ;
Sa aduca la cunostinta conducatorului de munca accidentele de munca suferite de propria persoana si
de alte persoane participante la procesul de muncs;
Sa opreasca lucrul la aparitia unui pericol iminent de producere a unui accident si sa il informeze de
indata pe conducatorul locului de munca;
Sa utilizeze echipamentul individual de protectie din dotare, corespunzator scopului pentru care a
fost acordat si, dupa utilizare, il Inapoiaza si il pune la locul destinat pentru pastrare;
Sa utilizeze corect masinile, aparatura, uneltele, substantele periculoase, echipamentele de transport si
alte mijloace de productie;
Sd nu procedeze la scoaterea din functiune, modificarea, schimbarea sau inlaturarea arbitrara a
dispozitivelor de securitate proprii, in special ale maginilor, aparaturii, uneltelor, instalatiilor tehnice
si cladirilor si utilizeazd corect aceste dispozitive;
Sa coopereze, atat timp cat este necesar, cu angajatorul si/sau persoanele desemnate, pentru a permite
angajatorului sd se asigure ca mediul de munca si conditiile de munca sunt sigure si fara riscuri
pentru securitate si sanatate, in domeniul sdu de activitate;
Sa coopereze, atat timp cat este necesar, cu angajatorul si/sau persoanele desemnate, pentru realizarea
oricaror masuri si cerinte dispuse de cdtre inspectorii de munca si inspectorii sanitari, pentru protectia
sanatatii si securitatii lucratorilor;
Sd dea relatiile solicitate de organele de control si de cercetare iIn domeniul securitdtii si sanatatii in
munca.
In vederea implementrii sistemului informatic integrat al invatdmantului din romania la nivelul
unitdtii scolare are atributii privind Datele financiare;

Regulament de Organizare Internd al Grddinitei cu Program Prelungit "Tara Copiliriei” Cildrasi 36



- Program de lucru: 8.00-16.00 (sediul GPP ,Tara Copildriei”) si Inegal distribuit — 8.00-10.00 /
16.00-18.00 (sediul Creseinr. 1)
SECRETARUL
Art. 118 (1)_Are urmatoarele atributii specifice:
I. ATRIBUTII SPECIFICE POSTULUI
1.PROIECTAREA ACTIVITATILOR
1.1. Respectarea planurilor manageriale ale unitatii - Asigurarea interfetei dintre unitate si beneficiar

(elev/parinte/profesor).
1.2. Implicarea In proiectarea activitatii unitatii, la nivelul compartimentului - Asigurd functionarea
secretariatului pentru parinti, personalul unitatii de Invatamant si pentru alte persoane interesate, potrivit
unui program de lucru aprobat de director
1.3. Realizarea planificirii calendaristice a compartimentului - intocmeste activitatea compartimentului
secretariat vizand toate situatiile si statisticile care trebuie predate; - Gestioneaza riscurile pentru
activitatea de secretariat;
1.4. Cunoasterea si aplicarea legislatiei in vigoare - Se Ingrijeste de procurarea si pastrarea documentelor
privind legislatia scolara ( legi, ordine, decrete, instructiuni, metodologii)
1.5. Folosirea tehnologiei informatice in proiectare - Utilizeaza produsele software din dotarea unitatii;
2. REALIZAREA ACTIVITATILOR

2.1. Organizarea documentelor oficiale - Intocmeste si transmite la termenele stabilite, situatiile statistice
scolare si statul pentru salarii;
- Intocmeste complet statele de plata pentru personalul unitatii;

2.2. Asigura ordonarea si arhivarea documentelor unitatii
- Arhivarea documentelor;

2.3. Gestionarea documentelor pentru resursa umand a unitatii (cadre didactice, personal didactic
auxiliar, personal nedidactic).
Inregistrarea si prelucrarea informatica periodici a datelor in programele de salarizare si REVISAL.
- Actualizarea dosarelor personale ale angajatilor;

- Evidenta personalului didactic si nedidactic;
- Raspunderea asupra exactitatii datelor Inscrise In programul de salarizare si Revisal;
- Evidenta privind toate modificarile salarizarii, treptele, gradatiile, gradele, pe baza criteriilor emise de
directorul unitétii de invatamant;
- intocmirea documentelor de personal (adeverinte/copii etc.) pentru angajatii unitatii, la solicitarea
acestora aprobati de director si in termenul stabilit o dati cu aprobarea. - Intocmirea dosarelor de
pensionare;
- Inscrie, in fisele de Incadrare anuale ale unitatii scolare, gradul didactic, datele privind vechimea, salariul
si statutul de incadrare(titular, suplinitor, detasat)
2.4. Intocmirea si actualizarea documentelor de studii ale elevilor.
- Procurd, completeaza, elibereaza si tine evidenta actelor de studii;
- Completeaza fisele matricole, cataloagele de corigenta si se ocupa de arhivarea documentelor scolare;
- Completeaza situatiile statistice ale elevilor si claselor la inceputul anul scolar si la sfarsitul anului scolar
pe baza datelor inregistrate in procesul verbal al consiliului profesoral;
2.5. Alcatuirea de proceduri.
- Elaboreaza proceduri operationale pentru compartimentul secretariat;
- Tine evidenta procedurilor operationale;

2.6. Asigura respectarea legislatiei la nivelul unitatii de invatamant.

1. Cunoasterea si aplicarea prevederilor Statutului personalului didactic si a Legii Invatamantului;

1. Cunoasterea si aplicarea regulamentului de organizare si functionare;
2. Cunoasterea si aplicarea regulamentului intern;
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3. Cunoasterea si aplicarea legislatiei referitoare la salarizarea personalului din invatdmant;

4. Cunoasterea si aplicarea legislatiei la perfectionarea personalului didactic;

5. Tine evidenta procedurilor operationale pentru toate activitatile din unitate;

6. Normelor de arhivare a documentelor;

7. Alte norme metodologice aplicabile unitatilor de invatamant.

3. COMUNICARE SI RELATIONARE

3.1. Asigurarea fluxului informational al compartimentului - Afiseaza la avizierul unitdtii de invatamant
toate modificdrile legislative aparute si metodologiile aplicarii legii educatiei.

3.2. Raportarea periodica pentru conducerea unitatii - Raporteaza periodic conducerii unitdtii de
invatdmant toate modificarile legislative apdrute si metodologiile aplicarii legii educatiei. Asigurarea
transparentei deciziilor din compartiment - Toate situatiile si statisticile solicitate compartimentului
secretariat sunt vizate si aprobate de cdtre conducatorul unitatii

4. MANAGEMENTUL CARIEREI SI DEZVOLTARE PERSONALA

4.1. Nivelul si stadiul propriei pregatiri profesionale - Obiectivitatea In autoevaluare si identificarea
necesarului de autoinstruire, in functie de dinamica informatiei in domeniu.

4.2. Formare profesionala si dezvoltare in cariera - Identificarea surselor de informare, programarea
studiului individual, astfel incat sa acopere nevoile de dezvoltare, personale si ale sistemului. - Manifesta
interes pentru nou si consecventa in procesul de autoinstruire

4.3. Participarea permanenta la instruirile organizate de Inspectoratul Scolar. - Participa permanent la
instruirile organizate de Inspectoratul Scolar si Intocmeste situatiile solicitate de acesta.

5. CONTRIBUTIA LA DEZVOLTAREA INSTITUTIONALA SI PROMOVAREA IMAGINII UNITATII

5.1. Planificarea activitdtii compartimentului prin prisma dezvoltarii institutionale si promovarea
imaginii unitatii.

5.2. Asigurarea permanenta a legaturii cu reprezentantii comunitatii locale privind activitatea
compartimentului. - Asigura legdtura cu comunitatea locald in vederea unei bune relationari a unitatii cu
aceasta.

5.3. indeplinirea altor atributii dispuse de seful ierarhic superior si/sau directorul care pot rezulta din
necesitatea derularii in bune conditii a atributiilor aflate in sfera sa de responsabilitate. - In functie de
nevoile specifice ale unitatii de Tnvatamant, salariatul se obliga sa indeplineasca si alte sarcini repartizate
de angajator, In conditiile legii.

5.4. Respectarea normelor, RI, procedurilor de sanatate si securitate a muncii si de PSI si ISU pentru toate
tipurile de activitati desfasurate in cadrul unitatii de invatamant.

- Se documenteazd, participa la instruiri si respectd normele de securitate si sandtate In munca si nu are
accidente de munca.

6. RESPONSABILITATILE POSTULUTL

6.1. Legat de activitdtile specifice, raspunde de:

1. Calitatea si corectitudinea activitatii de secretariat

2. Intocmirea corecta si la timp a raportarilor lunare, trimestriale si anuale;

3. Indeplinirea la timp si intocmai a sarcinilor specifice trasate sau stabilite de ordonatorul de credite;

4. Calitatea raportarilor si a informarilor;

5. Reprezentarea institutiei publice la intalniri ce au ca obiect cu precddere problemele de secretariat;

6.2. Legat de functiile manageriale, rdspunde de:

1. Coordonarea eficientd a personalului din subordine si respectarea de catre acesta a reglementdrilor
interne;

2. Utilarea corespunzdtoare a subordonatilor cu resursele necesare;

3. Calitatea pregatirii profesionale a angajatilor din subordine.

6.3. Legat de disciplina muncii, raspunde de:

1. Imbunétatirea permanenta a preggtirii sale profesionale si de specialitate;
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2. Pastrarea confidentialitatii informatiilor si a documentelor legate de unitate;

3. Utilizarea resurselor existente exclusiv in interesul unitatii;

6 4. Respectd prevederile normativelor interne si procedurile de lucru privitoare la postul sdu; 7. Adoptd
permanent un comportament In masurd sa promoveze imaginea si interesele unitatii;

8 Se implicd In vederea solutionarii situatiilor de criza care afecteaza institutia publica;

9. In vederea implementirii sistemului informatic integrat al invitamantului din romania la nivelul
unitatii scolare are atributii privind:

. Planul de scolarizare;

. Resursele cladirilor;

Managementul unitatilor de invatamant;

. Tnscrierea;

. Datele financiare;

. Managementul elevului;

. Programele sociale;

© N oUW N =

. Datele statistice.
Program de lucru: 4 ore/zi distribuite inegal

INGRIJITOAREA

Sunt persoane dinamice, receptive la nou, spirit autodidact, rezistenta la stres
Art.119 Ingrijitoarele deschid si inchid gradinita si in general au grija de cladirea unitatii.
Art.120 Au responsabilitatea sd asigure securitatea cladirii , a proprietatii si a anexelor acesteia.
Art 121 Indatoririle postului:
Preia sub inventar, de la administrator, bunurile din salile de grupa, holuri, grup sanitar, curte, spatii de
joaca si raspunde de pastrarea lor;
Preia materialele de curdtenie sdptamanal sau ori de cate ori este nevoie de ele;
Raspunde de bunurile personale ale copiilor, aflate in sala de grupa, dormitoare si vestiare
(imbracaminte, incdltaminte )
Aspirarea prafului;
Stergerea prafului de pe mobilier, flori, calorifere, pervazuri, etc;
Maturarea spatiilor care nu se aspira;
Spalat geamuri, usi, mobilier, faianta, dusumele, gresie;
Curatenia si dezinfectia grupurilor sanitare zilnic (W.C.-uri, chiuvete, faianta, gresie);
Dezinfectia jucariilor si a mobilierului (saptamanal);
Transporta mancarea de la oficiu la sala de mese si o serveste in conditii igienice;
Inlocuieste saptamanal sau ori de cate ori este nevoie, lenjeria de pat si o transporta in conditii igienice la
spalatorie;
Transporta la platforma de gunoi gunoiul;
Ajuta la spalarea veselei si a lenjeriei in lipsa personalului calificat;
fnso’gegte copiii la toaletd, la baie, la sala de mese si dormitoare, in curtea de joacd, in excursii, plimbari;
Ingrijeste florile din salile de grupa, holuri si din curte;
Pastrezad instalatiile sanitare si de incélzire centrala in conditii normale de functionare;
Asigura curatenia aparatelor de joaca, din spatiile de joaca din curtea gradinitei;
Asigura curatenia in toata incinta gradinitei;
Executd mici lucrari de reparatii (vopsit mobilier, varuit);
Respecta normele P.S.1;
Asterne si aranjeaza paturile copiilor la culcare si sculare;
Ajuta la imbracatul si dezbractul copiii la culcare si sculare;
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Supravegheaza copiii In lipsa educatoarei si rdspunde de securitatea acestora;
Supravegheaza copiii In timpul somnului daca este solicitata;

Indeplineste si alte sarcini trasate de conducerea unitatii;

Conserva bunurile

Controleaza zilnic usile, geamurile, mobilierul, centrala termica, robinetele, W.C.-le si semnaleaza
defectiunile constatate directorului, administratorului, muncitorului de intretinere sau responsabilelor cu
igiena si curdtenia;

54 1si Insuseascd si sa respecte normele de securitate si sdndtate In munca si masurile de aplicare a acestora
Sa desfasoare activitatea In asa fel Incat sd nu expuna la pericol de accidentare sau imbolnavire
profesionald atat propria persoana, cat si celelalte persoane participante la procesul de muncs;

Sa aduca la cunostinta conducatorului locului de munca orice defectiune tehnica sau alta situatie care
constitie un pericol de accidentare sau imbolndvire profesionala ;

Sa aduca la cunostinta conducatorului de munca accidentele de munca suferite de propria persoana si de
alte persoane participante la procesul de muncg;

Sa opreasca lucrul la aparitia unui pericol iminent de producere a unui accident si sd il informeze de
indata pe conducatorul locului de munca;

Sa utilizeze echipamentul individual de protectie din dotare, corespunzator scopului pentru care a fost
acordat si, dupa utilizare, il inapoiaza si il pune la locul destinat pentru pastrare;

Sa utilizeze corect masinile, aparatura, uneltele, substantele periculoase, echipamentele de transport si alte
mijloace de productie;

Sa nu procedeze la scoaterea din functiune, modificarea, schimbarea sau Inlaturarea arbitrara a
dispozitivelor de securitate proprii, in special ale masinilor, aparaturii, uneltelor, instalatiilor tehnice si
cladirilor si utilizeaza corect aceste dispozitive;

Sa coopereze, atat timp cat este necesar, cu angajatorul si/sau persoanele desemnate, pentru a permite
angajatorului sd se asigure ca mediul de munca si conditiile de munca sunt sigure si fara riscuri pentru
securitate si sanatate, In domeniul sau de activitate;

Sa coopereze, atat timp cat este necesar, cu angajatorul si/sau persoanele desemnate, pentru realizarea
oricdror masuri si cerinte dispuse de catre inspectorii de munca si inspectorii sanitari, pentru protectia
sanatatii si securitatii lucratorilor;

Sa dea relatiile solicitate de organele de control si de cercetare in domeniul securitatii si sanatatii in
munca.

-program de lucru : 6.00-14.00 si 10.30-18.30.
-respectd normele regulamentului interior;

BUCATAREASA

Art 122 Are urmatoarele sarcini:

e participd la intocmirea meniului;

e preia alimentele din magazie, pe baza de fisa zilnica, si le foloseste integral la prepararea
mancarii;

e curdta zarzavatul, il spald si pregateste in vederea prepararii mancarii;

e participd la curdtarea vaselor, veselei, instalatiei, interioarelor, recuperarea ambalajelor si la
remedierea deficientelor semnalate;

e pregateste hrana copiilor la timp si in bune conditii;

e serveste masa copiilor

e se prezinta la controlul sanitar periodic;
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e semnaleazd orice defectiune aparutd la instalatiisi, In masura posibilitatilor participd la
remedierea acestora;

e participa efectiv la depozitarea legumelor si a altor produse;

e respectd normele de protectia muncii si normele de paza si stingerea incendiilor;

e participa la pregatirea conservelor pentru iarna din legumele si fructele achizitionate pentru

cantina;

e este obligat sad poarte halat si boneta aflate In perfecta stare de curdtenie
Sa nu procedeze la scoaterea din functiune, modificarea, schimbarea sau inldturarea Sa isi insuseasca si sa
respecte normele de securitate si sandtate In munca si masurile de aplicare a acestora
Sa desfasoare activitatea In asa fel Incat sd nu expuna la pericol de accidentare sau imbolnavire
profesionald atat propria persoana, cat si celelalte persoane participante la procesul de munca;
Sa aduca la cunostinta conducatorului locului de munca orice defectiune tehnica sau alta situatie care
constitie un pericol de accidentare sau imbolndvire profesionala ;
Sa aduca la cunostinta conducatorului de munca accidentele de munca suferite de propria persoana si de
alte persoane participante la procesul de muncs;
Sa opreasca lucrul la aparitia unui pericol iminent de producere a unui accident si sd il informeze de
indata pe conducatorul locului de munca;
Sa utilizeze echipamentul individual de protectie din dotare, corespunzator scopului pentru care a fost
acordat si, dupa utilizare, il inapoiaza si il pune la locul destinat pentru pastrare;
Sa utilizeze corect masinile, aparatura, uneltele, substantele periculoase, echipamentele de transport si alte
mijloace de productie;
Sa nu procedeze la scoaterea din functiune, modificarea, schimbarea sau Inlaturarea arbitrara a
dispozitivelor de securitate proprii, in special ale masinilor, aparaturii, uneltelor, instalatiilor tehnice si
cladirilor si utilizeaza corect aceste dispozitive;
Sa coopereze, atat timp cat este necesar, cu angajatorul si/sau persoanele desemnate, pentru a permite
angajatorului sa se asigure ca mediul de munca si conditiile de munca sunt sigure si fara riscuri pentru
securitate si sanatate, In domeniul sau de activitate;
Sa coopereze, atat timp cat este necesar, cu angajatorul si/sau persoanele desemnate, pentru realizarea
oricdror masuri si cerinte dispuse de cdtre inspectorii de munca si inspectorii sanitari, pentru protectia
sanatatii si securitatii lucratorilor;
Sa dea relatiile solicitate de organele de control si de cercetare In domeniul securitdtii si sandtatii in
munca.
-programul de lucru: 6.00-14.00 / 10.00-18.00
-respectd normele regulamentului de ordine interioara.

SPALATOREASA

Art. 123 are urmatoarele sarcini:

- realizeaza norma saptamanald in conditiile spalatoriei mecanice, saptdmana care cuprinde calcat, spalat;
-- spald si calcd refele la timp si In bune conditii, schimba lenjeria dupa 7 (sapte) zile de folosintd sau ori de
cate ori este nevoie;

- In perioada vacantelor spala perdele, presuri, covoare si sprijina sectorul de curdtenie din unitatea de
invatamant;

- asigurd buna functionare a dulapurilor pentru pastrarea rufelor murdare si a celor curate;

- pastreaza in functie fiarele de calcat;

- justifica toate materialele de curatenie folosite si modul lor de folosire;

- respecta normele de prevenire si stingere a incendiilor si de protectie a muncii;

-are in gestiune masinile de spalat, fiarele de calcat, lenjeria;
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- preda sectorul administratorului, In cazul plecarii in concediu de odihna sau a pdrdsirii locului de munca
din alte cauze;

- nu are voie sd spele sau s calce alte lucruri care nu apartin unitatii;

- indeplineste orice alte sarcini date de conducerea unitatii;

Sa nu procedeze la scoaterea din functiune, modificarea, schimbarea sau inldturarea Sa isi insuseasca si sa
respecte normele de securitate si sandtate In munca si masurile de aplicare a acestora

Sa desfasoare activitatea In asa fel Incat sd nu expuna la pericol de accidentare sau Imbolndvire
profesionald atat propria persoana, cat si celelalte persoane participante la procesul de muncs;

Sad aduca la cunostinta conducatorului locului de munca orice defectiune tehnica sau alta situatie care
constitie un pericol de accidentare sau imbolndvire profesionala ;

Sa aduca la cunostinta conducatorului de munca accidentele de munca suferite de propria persoana si de
alte persoane participante la procesul de muncs;

Sa opreasca lucrul la aparitia unui pericol iminent de producere a unui accident si sa il informeze de
indata pe conducatorul locului de munca;

Sa utilizeze echipamentul individual de protectie din dotare, corespunzator scopului pentru care a fost
acordat si, dupa utilizare, il Inapoiaza si il pune la locul destinat pentru pastrare;

Sa utilizeze corect masinile, aparatura, uneltele, substantele periculoase, echipamentele de transport si alte
mijloace de productie;

Sa nu procedeze la scoaterea din functiune, modificarea, schimbarea sau Inlaturarea arbitrara a
dispozitivelor de securitate proprii, in special ale masinilor, aparaturii, uneltelor, instalatiilor tehnice si
cladirilor si utilizeaza corect aceste dispozitive;

Sa coopereze, atat timp cat este necesar, cu angajatorul si/sau persoanele desemnate, pentru a permite
angajatorului sa se asigure ca mediul de munca si conditiile de munca sunt sigure si fara riscuri pentru
securitate si sanatate, In domeniul sau de activitate;

Sa coopereze, atat timp cat este necesar, cu angajatorul si/sau persoanele desemnate, pentru realizarea
oricdror masuri si cerinte dispuse de catre inspectorii de munca si inspectorii sanitari, pentru protectia
sanatatii si securitatii lucratorilor;

Sa dea relatiile solicitate de organele de control si de cercetare In domeniul securitatii si sanatatii In
munca.

-indeplineste orice alte sarcini date de conducerea unitatii;

-program de lucru: 6.00-14.00.

MUNCITORUL DE INTRETINERE

Art. 124 are urmatoarele sarcini:

- efectueaza lucrari de reparatii interioare si exterioare la toate corpurile de cladiri;

- igienizeazd spatiile de invatamant, holurile sanitare prin lucrari de zugraveli- vopsitorie si,
eventual, completeaza placajele din faiantd, acolo unde este cazul;

- executd lucrari in alte sectoare in limita competentei, In functie de nevoile unitatii de invatdmant;

In perioadele de varf va avea si urmatoarele sarcini:

- Preia toata instalatia de incalzire si 0 mentine in stare de functionare;

- Verifica permanent instalatiile din toate sectoarele si remediaza orice avarie sesizats;

- Efectueaza si alte lucrari de intretinere sau de reparatii din alte sectoare de activitate, in functie de
eventualele calificdri suplimentare pentru care este atestat;

- Respecta normele cu privire la paza si stingerea incendiilor si normele de protectie a muncii;

- pastrarea instalatiilor sanitare in conditii normale de functionare;

- petimp deiarnd, curata zapada din curte, de pe trotuare;

- controleaza zilnic usile, ferestrele, mobilierul, dusurile, robinetele
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- se prezintd la controlul sanitar periodic;
In functie de nevoile unitatii, salariatul se obligd si indeplineascd si alte sarcini repartizate de
conducerea unitatii In conditiile legii.
Sa nu procedeze la scoaterea din functiune, modificarea, schimbarea sau inldturarea Sa isi insuseasca si sa
respecte normele de securitate si sandtate In munca si masurile de aplicare a acestora
Sa desfasoare activitatea In asa fel Incat sd nu expuna la pericol de accidentare sau imbolnavire
profesionald atat propria persoana, cat si celelalte persoane participante la procesul de munca;
Sad aduca la cunostinta conducatorului locului de munca orice defectiune tehnica sau alta situatie care
constitie un pericol de accidentare sau imbolndvire profesionala ;
Sa aduca la cunostintd conducatorului de munca accidentele de munca suferite de propria persoana si de
alte persoane participante la procesul de muncs;
Sa opreasca lucrul la aparitia unui pericol iminent de producere a unui accident si sd il informeze de
indata pe conducatorul locului de munca;
Sa utilizeze echipamentul individual de protectie din dotare, corespunzator scopului pentru care a fost
acordat si, dupa utilizare, il inapoiaza si il pune la locul destinat pentru pastrare;
Sa utilizeze corect masinile, aparatura, uneltele, substantele periculoase, echipamentele de transport si alte
mijloace de productie;
Sa nu procedeze la scoaterea din functiune, modificarea, schimbarea sau Inlaturarea arbitrara a
dispozitivelor de securitate proprii, in special ale masinilor, aparaturii, uneltelor, instalatiilor tehnice si
cladirilor si utilizeaza corect aceste dispozitive;
Sa coopereze, atat timp cat este necesar, cu angajatorul si/sau persoanele desemnate, pentru a permite
angajatorului sa se asigure ca mediul de munca si conditiile de munca sunt sigure si fara riscuri pentru
securitate si sanatate, In domeniul sau de activitate;
Sa coopereze, atat timp cat este necesar, cu angajatorul si/sau persoanele desemnate, pentru realizarea
oricdror masuri si cerinte dispuse de cdtre inspectorii de munca si inspectorii sanitari, pentru protectia
sanatatii si securitatii lucratorilor;
Sa dea relatiile solicitate de organele de control si de cercetare In domeniul securitatii si sandtatii in
munca.
-program de lucru: 6-14 (tura I), 10.30-18.30 (tura II)

ASISTENTA MEDICALA

Art. 125 Are urmatoarele atributii:

1. Identificarea si managementul riscurilor pentru sanatatea colectivitatii

a) Semnaleazda medicului si directorului unitatii de invatamant nevoile de amenajare si dotare a
cabinetului medical.

b) Supravegheaza modul in care se respecta programul de odihna pasiva (somn) si activa (jocuri) a
copiilor si conditiile in care se realizeaza aceasta.

¢) Indruma cadrele didactice in aplicarea metodelor de cdlire (aer, apa, soare, miscare) a organismului
copiilor.

d) Supravegheaza modul in care se respecta normele de igiena individuala a copiilor din crese, gradinite
in timpul programului si la servirea mesei.

e) Controleazd igiena individuala a anteprescolarilor, prescolarilor si elevilor, colaborand cu personalul
didactic in informarea parintilor pentru remedierea situatiilor deficitare constatate. f) Izoleaza copiii
suspecti de boli transmisibile si anuntd urgent medicul colectivitatii, familia/reprezentantul legal, si
conform metodologiei, dupa caz, parintii contactilor.

g) Supravegheaza focarele de boli transmisibile, initiazd si aplica masurile antiepidemice de prevenire,
combatere si limitare a bolilor transmisibile din focar.
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h) Prezinta produsele biologice recoltate (exsudate nazo-faringiene) laboratoarelor de microbiologie si
ridica buletinele de analizd cu rezultatele, in situatiile epidemiologice speciale din colectivitate.

i) Intocmeste zilnic in crese, gradinite evidenta copiilor absenti din motive medicale, urmarind ca
revenirea acestora in colectivitate sd fie conditionatd de prezentarea avizului epidemiologic favorabil,
eliberat de medicul de familie/medicul curant, pentru absente ce depasesc 3 zile lucratoare consecutiv.

j) Monitorizeaza zilnic respectarea normelor de igiend din crese, gradinite (sdli de grupa, bloc alimentar,
dormitoare, spaldtorie- calcdtorie, grupuri sanitare, curte etc.) si scoli, spatiile de invatamant (sdli de clasa,
laboratoare, ateliere scolare, grupuri sanitare, sali de sport), de cazare (dormitoare, sali de meditatii,
grupuri sanitare, spaldtorii) si de alimentatie (bucatdriile din incinta unitatii de invatamant si anexele
acestora, sdli de mese, inclusiv In unitdtile de alimentatie publicd aflate In incinta unitatii de Invatamant)
consemnand in caietul/fisa special destinata toate constatdrile facute si aducand operativ la cunostinta
medicului si, dupa caz, conducerii unitatii deficientele constatate.

k) Instruieste personalul administrativ si de Ingrijire din spatiile de Invatamant, cazare si de alimentatie cu
privire la sarcinile ce 1i revin in asigurarea stadrii de igiena In spatiile respective.

2. Gestionarea circuitelor functionale

Urmareste respectarea circuitelor functionale autorizate si aduce la cunostinta medicului si directorului
unitdtii eventulele nereguli sesizate.

3. Monitorizeaza respectarea reglementarilor de sdndtate publica si se implicd activ In corectarea
abaterilor.

4. Monitorizarea conditiilor si a modului de preparare si servire a hranei

a) Participd la intocmirea meniurilor sdptamanale.

b) Participa la efectuarea periodica a anchetelor privind alimentatia anteprescolarilor, prescolarilor si
elevilor In unitatile de invatamant cu bloc alimentar propriu.

c) Consemneazd zilnic, In cadrul fiecdrei ture, intr-un caiet anume destinat pentru controlul blocului
alimentar/cantinei constatarile privind starea de igiena a acestuia, starea agregatelor frigorifice, calitatea
alimentelor scoase din magazie si a mancarii.

d) Controleaza si consemneaza igiena individuala a personalului blocului alimentar/cantinei si starea de
sdndtate a acestuia, identificind persoanele care prezinta febra, diaree, infectii ale pielii, tuse cu
expectoratie, amigdalite pultacee, aducand la cunostinta conducerii unitatii de invatamant aceste
constatari, care contraindicd desfdsurarea activitatii in unitatea de invatamant.

e) Asista la scoaterea alimentelor din magazie si controleaza calitatile organoleptice ale acestora, semnand
foaia de alimentatie privind calitatea alimentelor.

f) Asista, Impreuna cu administratorul unitatii de Invatamant/persoana responsabila desemnata, la
preluarea mancarii si la modul de servire al acesteia, daca este adusa In unitate prin sistem de catering,
prin contract cu unitatea de Invatamant; verifica certificatele de conformitate, respectarea legislatiei in
ceea ce priveste conditiile de transport, ambalarea corespunzatoare, termenul de valabilitate, documentele
de insotire si existenta probelor alimentare inscriptionate corespunzator. In situatiile in care se constati
nereguli In acest proces anuntd medicul si conducerea unitatii de invatdmant pentru aplicarea masurilor
de remediere, Inainte ca mancarea sa fie distribuita copiilor.

5. Servicii de mentinere a starii de sanatate individuale si colective

5.1. Servicii curente

a) Gestioneaza, in conditiile legii si pe baza normelor Ministerului Sandtatii, instrumentarul, materialele
sanitare si medicamentele de la aparatul de urgentd si rdspunde de utilizarea lor.

b) Urmareste aprovizionarea cabinetului medical cu medicamente pentru aparatul de urgentd, materiale
sanitare si instrumentar medical, sub supravegherea medicului.

c) Colaboreaza cu cadrele didactice, cu psihohologi/logopezi in depistarea tulburdrilor dezvoltarii
neuropsihomotorii si a limbajului anteprescolarilor, prescolarilor, comunicand medicului cele constatate.
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d) Supravegheaza starea de sdnatate si de igiend individuald a copiilor, iar In situatii de urgenta anunta
dupd caz, medicul colectivitatii, serviciul de ambulantd, conducerea unitatii de invatamant, precum si
familiile/reprezentantul legal al anteprescolarilor, prescolarilor si elevilor conform protocolului pentru
situatii de urgenta.

5.2. Imunizari in conditii epidemiologice speciale

a) Indeplineste masurile stabilite de medic pentru organizarea activititii de imunizare in situatii
epidemiologice speciale.

b) Efectueaza catagrafia copiilor eligibili pentru imunizdri in situatii epidemiologice speciale. c)
Efectueazd, sub supravegherea medicului, imunizarile in situatii epidemiologice speciale. d) inregistreaza
imunizarile efectuate In situatii epidemiologice speciale in fisa de consultatie si in registrul de vaccinari.

e) Supravegheaza aparitia reactiilor adverse postimunizare la vaccinarile efectuate in situatii
epidemiologice speciale.

f) Incurajeaza cadrele didactice si parintii s faciliteze, respectiv, si accepte desfisurarea imunizarilor, in
interesul superior al copilului.

g) Raspunde de pastrarea vaccinurilor in cabinetul medical, pe durata programului de lucru, conform
reglementdrilor in vigoare.

5.3. Triaj epidemiologic

a) Efectueaza zilnic triajul epidemiologic al copiilor din crese, gradinite, examinand tegumentele,
mucoasele si scalpul si consemneaza triajul intr-un registru special destinat. Nu vor fi admisi in
colectivitate copiii care prezinta: angina cu febra, anginad cu depozite pultacee, angina cu secretii nazale
muco-purulente, sindrom tusigen cu febrd, conjunctivitd acuta, ochi rosu pand la diagnosticare, subicter si
icter pana la diagnosticare, eruptii cutanate cu potential infecto- contagios, pana la diagnosticare,
pediculoza (prezenta de elemente vii sau lindini pe firele de par).

b) Efectueaza triajul epidemiologic al tuturor copiilor si elevilor dupa fiecare vacanta si ori de cate ori este
nevoie, izoland la domiciliu elevii depistati cu afectiunile mentionate la alin. a). ¢) Depisteaza si izoleaza
orice suspiciune/boala infecto-contagioasa, informand medicul despre aceasta.

d) Participa la efectuarea de actiuni de investigare epidemiologica a anteprescolarilor,
prescolarilor/elevilor suspecti sau contacti din focarele de boli transmisibile, sub Indrumarea medicului,
conform metodologiilor in vigoare.

e) Aplica tratamentele chimioprofilactice in focare, la indicatia scrisa a medicului specialist si conform
metodologiilor In vigoare.

f) Initiaza si supravegheaza aplicarea masurilor antiparazitare si antiinfectioase in focarele din crese,
gradinite si scoli, conform normelor legale in vigoare.

g) Executa actiunile de supraveghere epidemiologica a bolilor infecto-contagioase in sezonul epidemic, In
conformitate cu protocoalele si procedurile in vigoare si a sarcinilor repartizate de medic.

6. Servicii de examinare a starii de sanatate a copiilor, elevilor

a) Participa, sub Indrumarea medicului, la anchetele starii de sandtate initiate in unitatile de copii si tineri
arondate, conform dispozitiilor medicului.

b) Participa alaturi de medicul colectivitatii la examinarea medicala de bilant a stdrii de sandtate a
anteprescolarilor, prescolarilor si elevilor, efectudnd somatometria si fiziometria, cu consemnarea
rezultatelor in fisele medicale.

c) Efectueaza somatometria, somatoscopia, fiziometria si examenul acuitdtii vizuale in cadrul examenului
medical periodic, inscriind datele rezultate in figsele medicale.

d) Consemneaza in fisele medicale ale anteprescolarilor, prescolarilor si elevilor absentele din cauze
medicale, scutirile medicale de educatie fizicd, scutirile medicale de efort fizic la instruirea practica,
certificatele medicale pentru bursele medicale scolare vizate de catre medic.

e) Participa aldturi de medic la vizita medicala a elevilor care se Inscriu in licee de specialitate si scoli
profesionale/licee vocationale.
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f) Participa in consiliile profesorale ale unitatilor de invatamant la prezentarea analizei anuale a stdrii de
sdnatate a copiilor si/sau elevilor.

g) Asigura asistentd medicald pe perioada desfasurdrii examenelor nationale, a examenelor de
bacalaureat, a examenului pentru obtinerea atestatelor profesionale, a concursurilor si olimpiadelor
scolare, cu exceptia celor sportive, In timpul programului de lucru.

7. Monitorizarea copiilor cu afectiuni cronice

Supravegheazd copiii cu afectiuni cronice, consemnand in fisele medicale si In registrul de evidenta
speciald datele controalelor medicale si rezultatele examenelor/reevaluarilor medicale.

8. Eliberarea documentelor medicale necesare

Inmaneaza, la cerere, direct parintilor/reprezentantilor legali, sub semniturs, documentele medicale
pregatite in prealabil, semnate si parafate de medic.

9. Servicii de asigurare a starii de sanatate individuale

a) Acordd, la nevoie, In limita competentelor, primul ajutor anteprescolarilor, prescolarilor si elevilor din
unitdtile de Invatamant arondate; apeleaza Serviciul unic de urgentd 112, informand ulterior familia si
medicul colectivitatii, conform protocolului pentru urgente.

b) Efectueaza tratamente simptomatice anteprescolarilor/prescolarilor/elevilor, strict la indicatia
medicului scolar, cu acordul parintilor/reprezentantilor legali.

c) Supravegheaza anteprescolarii, prescolarii si elevii cu afectiuni acute si efectueaza strict tratamentul de
urgenta indicat acestora de catre medicul scolar, pand la preluarea de catre familie/ambulanta.

d) Completeaza, sub supravegherea medicului colectivitatii, condica de medicamente si de materiale
sanitare pentru aparatul de urgenta si participa la intocmirea referatului de necesitate.

10. Servicii de promovare a unui stil de viata sanatos

a) Colaboreaza cu educatoarele la formarea deprinderilor de igiena individuala la anteprescolari si
prescolari.

b) Efectueazd, sub indrumarea medicului colectivitatii, activitati de promovare a sanatatii cu copiii,
parintii si cu personalul didactic din cresd, gradinitd si, respectiv, In randul copiilor/elevilor, al familiilor
copiilor/elevilor si al cadrelor didactice.

¢) Instruieste grupele sanitare.

d) Colaboreaza cu cadrele didactice in sustinerea lectiilor sau a prelegerilor privind educatia pentru
sdndtate a anteprescolarilor, prescolarilor si elevilor.

e) Participd la consiliile profesorale in care se discutd si se iau masuri vizand aspectele sanitare din
unitatea de Invatamant.

11. Educatie medicala continua

Participa la instruiri profesionale si la programe de educatie medicala continua conform reglementarilor
in vigoare.

12. Raportare activitate

Completeaza, sub indrumarea medicului, centralizatorul de activitate medicald specifica conform
modelului prevazut in Anexele: 15.1.

Program de lucru: 7.00-15.00

ANEXA Nr. 15.1 la metodologie

Centralizator lunar al activitatii medicale din unitatile de Invdtamant care scolarizeaza pe nivel
anteprescolar si/pregcolar

ACTIVITATI
1 | Nr. examene medicale de bilant al starii de | Total examinati
sdnatate anteprescolari si/sau prescolari Dintre care sanatosi
2 | Nr. madsuratori somatometrice (inaltimea, | Total
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greutatea) la anteprescolari si/sau prescolari
la examenul de bilant Obezitate

Armonici

Hipostaturali gr. 2

Obezitate
3 | Nr. masuratori somatometrice (inaltimea, | Total
greutatea) la anteprescolari si/sau prescolarii | Armonici
de la toate grupele altele decat cele de la | Hipostaturali gr. 2
examenul de bilant Obezitate
4 | Nr. prescolari examinati cu ocazia triajului
epidemiologic dupa vacante
5 | Nr. cazuri boli transmisibile depistate cu | Total
ocazia triajului epidemiologic dupa vacante | Angine
Pediculoze
Scabie
Micoze
Alte  boli  infecto-
contagioase
Alte boli neinfectioase
6 | Nr. exsudate faringiene recoltate
7 | Nr. total anteprescolari si/sau prescolari
examinati cu ocazia triajului epidemiologic
zilnic
8 | Nr. cazuri de boli transmisibile depistate cu
ocazia triajului epidemiologic zilnic la
anteprescolari si/sau prescolari (angine,
pediculoze, scabie, micoze, alte boli)
9 | Nr. cazuri noi de boli dispensarizabile | TOTAL
depistate cu ocazia examenelor medicale de | Afectiuni cardio-
bilant al starii de sanatate vasculare
Vicii de refractie
Obezitate
Vicii de postura
Tulburdri de
comportament si
dificultati adaptare
scolara
Alte boli
10 | Nr. cazuri noi de boli dispensarizabile
depistate la anteprescolari si/sau prescolari
din celelalte grupe decat cele de bilant
11 | Nr. cazuri vechi din evidenta speciala trimise
la specialisti pentru stabilirea stadiului bolii
dispensarizabile si revenite de la acestia cu
rezultatul examindrii si recomandarile
terapeutice
12 | Nr. bilete de trimitere la examene de

specialitate pentru stabilirea diagnosticului
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de certitudine

13 | Nr. vizari ale meniurilor sdaptdmanale din
cresele, gradinitele cu bloc alimentar propriu

14 | Nr. vizari ale meniurilor din cresele,
grddinitele cu sistem catering

15 | Nr. anchete alimentare in lunile februarie,
mai si octombrie la wunitatile cu bloc
alimentar propriu

16 | Nr. ore de educatie pentru sanatate

17 | Nr. participanti ore educatie pentru sénatate

18 | Nr. cazuri boli acute diagnosticate cu ocazia
consultatiilor la cerere

19 | Nr. prescolari examinati In vederea plecdrii
in tabere de vacanta, excursii

20 | Nr. monitorizdri in diverse compartimente
(camine, cantine, spatii de Invatdmant etc.)
din unitatea de Invatamant arondats,
concretizate in note de control transmise
conducdtorului acestor compartimente spre
luarea la cunostintd si masuri de remediere
in caz de deficient

21 | Nr. instruiri pe probleme igienico-sanitare
ale personalului Ingrijitor

22 | Nr. adeverinte medicale eliberate pentru
inscrierea Intr-o noua treapta de invatamant

23 | Nr. vizdri avize epidemiologice pentru
absenteism din motive medicale din crese,
gradinite

24 | Nr. tratamente

25 | Nr. solicitdri serviciul de urgenta 112

INFIRMIERA

Art. 126 Are urmatoarele atributii:

- Supravegheaza igiena corporala si vestimentard, somnul activitatile si jocurile copiilor in asa fel incat sa
nu se expuna la imbolnaviri si accidente;

- participa aldturi de asistenta medicala la toate activitatile si colaboreaza cu celelalte colege pentru o
eficientd maxima ;

- participa la formarea bunelor deprinderi ale copiilor ( s manance singur, sa stea la olitd si sd ceard, sa se
imbrace si sa se dezbrace, etc.) respectand regulile de igiena in vigoare si cu atentie la sandtatea copiilor;

- efectueaza toaleta copiilor ( imbracd, dezbracd, toaleta — baie ) ;

- efectueaza dezinfectia in grupa zilnic conform instructiunilor ( pt. vase, olite, toalete, mobilier,
imbracaminte, jucarii, spattiile grupei )

- ajuta la insusirea deprinderii de imbracare si dezbrécare a copiilor;
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- Insoteste copiii la baie si efectueaza toaleta partiala cand este cazul, sesizand asistentei medicale orice
modificare in scaunele sau mictiunile copiilor;

- duce copiii la sala de mese si ajuta la hranirea lor;

- predd jenjeria murdara si o primeste pe cea curata si raspunde de inventarul ce i-a fost Incredintat;

- ajuta la pregdtirea copiilor pentru plimbare, i insoteste si participa la organizarea jocurilor;

- efectueaza spalarea geamurilor din sdlile de joaca si dormitoare ori de cate ori este nevoie in vederea
mentinerii aspectului de curatenie a imobilului;

- intocmeste sdptdmanal referat de necesitate pentru eliberarea materialelor de curdtenie si dezinfectie
necesare In vederea asigurardd conditiilor de igiena la grup4;

- raspunde de materialele de curdtenie si dezinfectie incredintate sdptamanal si solicitd administratorului
suplimentarea cantitativa ori de cate ori este nevoie;

- ajuta asistenta medical de tura la venirea si plecarea copiilor din cresa;

- efectueaza ori de cate ori este nevoie curatenia spatiului de joacd al copiilor si spatiul verde din incinta
unitatii;

- efectueaza examinarile medicale periodice si autodeclara bolile sau semnele clinice de boli infectioase;

- nu pardseste incinta unitatii in timpul serviciului fara sa anunte seful ierarhic;

- nu pardseste incinta unitatii imbracata in echipamentul de protectie;

- respectd regulile de confidentialitate fata de terti privind datele personale ale copiilor, parintilor si
colegilor din institutie;

- are un comportament etic cu copiii, colegele si parintii;

- respecta procedurile operationale si de sistem;

- respecta Regulamentul de organizare si funtionare si Regulamentul Intern;

-raspunde de inventarul incredintat;

- raspunde de aplicarea corecta a sarcinilor din fisa postului;

- Indeplineste si alte sarcini dispuse de conducerea unitatii;

- respectd regulamentul (UE) 679/2016 privind protectia persoanelor fizice In ceea ce priveste prelucrarea
datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a aestor date (Regulamentul general privind
protectia datelor GDPR) pentru indeplinirea sarcinilor de serviciu.

- Indeplineste orice atributii prevazute de reglementarile legale In vigoare.

Program de lucru: 6.00-14.00 / 10.00-18.00

Reguli privind respectarea principiului nediscriminarii si inlaturarii oricarei forme de incdlcare a
demnitatii

Art. 127

Este interzisa orice discriminare intre salariati pe criterii politice, de convingeri religioase, etnice, sex,
orientare sexuald, stare materiald, origine sociald, apartenenta sindicald sau de orice altd natura.

Prin discriminare multipla se intelege orice faptd de discriminare bazata pe doud sau mai multe criterii de
discriminare.

Nu sunt considerate discriminari:

C) Masurile speciale prevazute de lege pentru protectia maternitatii, nasterii si alaptarii;

d) Actiunile pozitive, in conditiile legii, pentru protectia unor categorii de femei sau barbati.
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Gradinita cu Program Prelungit , Tara Copildriei” Caldrasi asigura egalitatea de sanse si de tratament intre
femei si barbati In relatiile de munca prin accesul nedescriminatoriu la:

h)
i)
j)
k)
l
m)
n)

exercitarea liberd a profesiei/activitatii;

angajarea in toate posturile vacante;

venituri egale pentru munca de valoare egald;

informare si consiliere profesionald, perfectionare;

promovare la orice nivel profesional;

asigurarea conditiilor de munca in respectul normelor de sandtate si securitate in munca;
prestatii si servicii sociale, acordate in conformitate cu legislatia in vigoare.

Angajatorul 1i va informa permanent pe salariati asupra drepturilor pe care acestia le au In ceea ce

priveste respectarea egalitatii de sanse si de tratament in relatiile de muncs;

Este interzisa discriminarea prin utilizarea de catre director a unor practici care dezavantajeaza persoanele

in legaturd cu relatiile de muncd, referitoare la:

a)

b)
<)
d)
e)
f)

k)

anuntarea, organizarea concursurilor sau examenelor si selectia candidatilor pentru ocuparea
posturilor vacante din sectorul public;

incheierea, suspendarea, modificarea si/sau Incetarea raportului juridic de munca ori de serviciu;
stabilirea sau modificarea atributiilor din fisa postului;

stabilirea remuneratiei;

beneficii, altele decat cele de natura salariald, precum si atentarea la securitate sociald;

informare si consiliere profesionald, programe de initiere, perfectionare, specializare si recalificare
profesionald;

evaluarea performantelor profesionale individuale;

promovarea profesionala;

aplicarea masurilor disciplinare;

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

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

Constituie discriminare orice comportament nedorit, avand ca scop sau efect:

d)

modificarea unilaterald de catre angajator a relatiilor sau conditiilor de muncd, inclusiv concedierea
unui salariat care a Inaintat o sesizare sau o reclamatie sau a depus o plangere la instantele
competente, in vederea aplicarii legii si dupa ce sentinta judecdtoreascd a ramas definitiva, cu exceptia
unor motive intemeiate si fara legatura cu cauza;

crearea la locul de muncd a unei atmosfere de intimidare, de ostilitate sau de descurajare pentru
persoana afectata;

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

Programe de masuri in vederea diminuarii violentei in gradinita

Art. 128

a) In Gradinita cu Program Prelungit , Tara Copildriei” activitatea de consiliere si combatere a
violentei scolare este realizata de toate educatoarele la grupe, cat si prin colaborarea cu un
consilier scolar specializat desemnat de catre CJRAE.

b) Programele pentru ante/prescolari sunt structurate sub forma atelierelor pentru cresterea
nivelului de cunostinte si al abilitatilor copiilor de a face fata unei situatii de abuz/ violenta;

¢) In Gradinita cu Program Prelungit , Tara Copilariei” sunt interzise forme de violenta de orice tip:
verbald, tachinare, poreclire, ironizare, imitare in scop denigrator, refuzul de a colabora, bruscare,
lovire cu diverse obiecte, palmuire, impingere, vatdmare corporala;

d) Modalitdtile de realizare a programelor si activitatilor de combatere a violentei In mediul scolar
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sunt: dezbateri colective, prin intermediul povestilor, prin lucrul in echipe, prin puterea
exemplului personal, vizionarea unor imagini elocvente potrivite varstei privind consecintele
actelor de violenta;

e) Fiecare grupd de ante/prescolari stabileste un regulament interior, afisat In imagini;

f) Abaterile disciplinare se sanctioneaza in functie de gravitatea faptei, conform Legii
invatdmantului preuniversitar nr. 198/2023

CAPITOLUL 13
Dispozitii finale

Art. 129. Se interzice constituirea de fonduri de protocol sau a oricdrui alt fond destinat derularii
unor activitati/actiuni.

Art. 130. (1)in unititile de invitimant fumatul este interzis, conform prevederilor legislatiei in
vigoare.

Art. 131 Prezentul regulament intrd In vigoare de la data aprobarii Iui in Consiliul de

administratie.

Art. 132 Toate dispozitiile din regulamentele anterioare ce contravin prezentului regulament se

anuleaza.

Art. 133 Prevederile prezentului regulament sunt obligatorii pentru tot personalul didactic sau

nedidactic al gradinitei si pentru parinti.

Art. 134 Modificarile prezentului regulament se fac cu aprobarea Consiliului profesoral si intra in

vigoare In termen de 1 saptdmana de la aprobare, interval In care este adus la cunostinta celor

interesati.

Prezentul Regulament a fost dezbatut in Consiliul Profesoral din data de 09. 09.2024 si aprobat de
Consiliul de administratie prin Hotararea nr. 111 din data de 09.09.2024

Masuri pentru aplicarea ROI al GPP ,, Tara Copilariei” Caldrasi:

ePrezentul regulament de ordine interioara a fost aprobat de conducerea gradinitei potrivit legii;
eParintii si tutorii legali vor fi Instiintati de catre educatoarele de la fiecare grupd despre acest
Regulament si vor semna In procesele verbale ale sedintelor;

ePersoanele angajate nu-si pot incepe activitatea decat dupa ce au semnat ca au luat la cunostinta
continutul acestui regulament, prin grija conducerii gradinitei.
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TABEL NOMINAL cu personalul gradinitei care a fost informat/prelucrat in legatura cu respectarea
Legii nr. 15/2016 la nivelul Gradinitei cu Program Prelungit “Tara Copilariei” Caldrasi

In conformitate cu Ghidul privind implementarea Legii nr. 15/2016 pentru prevenirea si combaterea
consumului produselor din tutun, Regulamentul de Organizare si Functionare si Regulamentul de Ordine

Interioara al unitatiii:

¢ Fumatul este interzis in toate spatiile din unitatea de invatamant, inclusiv in curtea unitatii.

e Amenda pentru persoanele fizice care fumeaza in spatiile in care fumatul este interzis: de la 100 la 500

de lei;

¢ Sanctiunile disciplinare aplicate de angajator sunt cele prevazute de Codul Muncii.

Am luat cunostinta de prevederile prezentului regulament intern al Gradinitei cu Program Prelungit

, Tara Copilariei” Calarasi:

Nr. Numele si prenumele Functia Semnatura
crt.

PERSONAL DIDACTIC DE PREDARE
1 Bucur Angelica Prof. inv. pregcolar
2 Anghel Ionela Prof. inv. prescolar
3 Ene Ioana Educatoare
4 Anghel Nicoleta Prof. inv. prescolar
5 Fundeanu Mihaela Orania Prof. inv. prescolar
6 Bires Ionica Educatoare
7 Robulet Georgica Prof. inv. prescolar
8 Matac Alexandra Prof. inv. prescolar
9 Ionel Claudia Prof. inv. prescolar
10 Tudose Liliana Prof. inv. prescolar
11 Necula Adriana Prof. inv. pregcolar
12 Petcu Maria Educatoare
13 Neagu Cristina Prof. inv. prescolar
14 Ivanciu Diana Lavinia Prof. inv. prescolar
15 Gugu Georgiana Prof. inv. pregcolar
16 Cimpeanu Laurentia Prof. inv. pregcolar
17 Fogoros Simona Gabriela Prof. inv. pregcolar
18 Ionita Ecaterina Prof. inv. prescolar
19 Curt Cristina Prof. inv. prescolar
20 Bratu Bianca Felicia Educatoare
21 Cretu Elena Maria Educatoare
22 Draghici Ionela Onita Prof. inv. prescolar
23 Ionita Nicoleta Prof. inv. prescolar
24 Neagu Cristina Teodora Prof. inv. prescolar
25 Vlad Antonia Educatoare
26 Tilica Sofica Prof. inv. prescolar
27 Pirvu Laura Catalina Prof. inv. prescolar

PERSONAL DIDACTIC AUXILIAR

28 Spirea Vasilica Adm. financiar
29 Gavenea Eugenia Adm. financiar
30 Mindu Marian Adm. patrimoniu
31 Bratu Gabriela Adm. patrimoniu
32 Horodniceanu Dan Mihai Secretar
33 Cnal Gabriela Adm. financiar
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INGRIJITOARE

34 Mitrea Janina Ingrijitoare grupa

35 Cirstea Carmen Ingrijitoare grupa

36 Cretu Petronela Ingrijitoare grupa

37 Toparceanu Ana-Maria Ingrijitoare grupa

38 Simoiu Georgiana Ingrijitoare grupa

39 Marica Ana Ingrijitoare grupa

40 Ganea Vasilica Ingrijitoare grupa

41 Ghercea Fanica Ingrijitoare grupa

42 Sersea Petronela Ingrijitoare grupa

43 Tanase Luminita Ingrijitoare grupa

44 Tanase Zoita Ingrijitoare grupa

45 Gheorghe Florica Tngrijitoare

INFIRMIERE

46 Baraitaru Maria Infirmiera

47 Buzoianu Paula Infirmiera

48 Croitoru Mariana Infirmiera

49 Ionescu Dorina Infirmiera

50 Raia Luminita Irina Infirmiera

51 Stoeniencu Valentina Infirmiera

52 Tudose Georgeta Infirmiera

MUNCITORI INTRETINERE

53 Cretu Gelu Titi Muncitor intretinere

54 Tuluca Aurel Muncitor intretinere

55 Andrei Ionel Muncitor
BUCATARESE

56 Dinu Vasilica Bucdtareasa

57 Zaharia Nina Bucdtareasa

58 Ene Petria Bucatdreasa

59 Niculai Liliana Bucdtareasa

60 Curea Magdalena Bucdtareasa
SPALATORESE

61 Serban Ileana Spalatoreasa

62 Constantin Liliana Nicoleta Spalatoreasa

ASISTENE MEDICALE

63 Tudor Camelia Asistenta medicala CM

64 Gheorghe Liliana Asistenta medicala

65 Sandu Daniela Asistenta medicala
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