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REGULAMENT INTERN

e Revizuit in conformitate cu Regulament- cadru de organizare si functionare a unitatilor de
invatamant preuniversitar aprobat prin ORDIN nr. 4.183 din 4 iulie 2022, Ordin pentru
modificarea si completarea Anexei- Regulament- cadru de organizare si functionare a
unitatilor de invatdmant preuniversitar la Ordinul ministrului educatiei nationale si cercetarii
stiintifice nr. 5079/2016 privind aprobarea Regulamentului- cadru de organizare si
functionare a unitatilor de invatamant preuniversitar

e Contractului Colectiv de Munca 1199/2023 UNIC laNivel de Sector de Negociere Colectiva
Invitimant Preuniversitar inregistrat la M.M.S.S. - D.D.S. sub nr. 1199 din data de
5.07.2023;
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AN SCOLAR 2023- 2024

TITLUL I: DISPOZITII GENERALE
TITLUL Il : DREPTURILE SI OBLIGATIILE ANGAJATORULUI SI SALARIATILOR
CAPITOLUL I : Drepturile si obligatiile angajatorului
CAPITOLUL II : Drepturile si obligatiile salariatului
CAPITOLUL III: Timpul de munca si timpul de odihna
CAPITOLUL IV : Salarizarea
CAPITOLUL V : Evaluarea personalului
CAPITOLUL VI: Rispunderea disciplinara a personalului
TITLUL 111: REGULI PRIVIND PROTECTIA MATERNITATII LA LOCUL DE MUNCA
TITLUL IV: IGIENA SI SECURITATEA iN MUNCA
TITLUL V: MASURI PRIVIND RESPECTAREA NORMELOR DE IGIENA DIN UNITATEA
DE INVATAMANT
TITLUL VI: REGULI PRIVIND PRINCIPIUL NEDISCRIMINARII SI AL INLATURARII
ORICAREI FORME DE iNCALCARE A DEMNITATII
TITLUL VII: PROCEDURA DE SOLUTIONARE A CERERILOR SAU RECLAMATIILOR
INDIVIDUALE ALE SALARIATILOR
TITLUL VIII: MODALITATI DE APLICARE A ALTOR DISPOZITII LEGALE SAU
CONTRACTUALE SPECIFICE
CAPITOLUL I: Riaspunderea angajatorului si a angajatilor
CAPITOLUL I1: Norme privind accesul la informatiile de interes public si relatiile cu mass-
media
CAPITOLUL III: Functionarea Consiliului de administratie
TITLUL IX: BENEFICIARII PRIMARI AI EDUCATIEI SI SERVICIILOR FURNIZATE DE
GRADINITA
CAPITOLUL I: Dobandirea si exercitarea calititii de beneficiar primar al educatiei
a. Drepturile beneficiarilor primari ai educatiei
b. Recompense si sanctiuni ale beneficiarilor primari ai educatiei
c. Transferul copiilor de la o grupa la alta, de la o unitate la alta
TITLUL X:  PARTENERII EDUCATIONALI
1. Drepturile parintilor, tutorilor sau sustinatorilor legali
2. indatoririle pirintilor, tutorilor sau sustinitorilor legali
3. Adunarea generali a parintilor
4. Comitetul de parinti
5. Consiliul reprezentativ al parintilor
TITLUL XI: DISPOZITII FINALE

Anexa 1 la REGULAMENTUL INTERN AL GRADINITEI - CONTRACT EDUCATIONAL
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TITLUL I: DISPOZITII GENERALE

Art. 1 Regulamentul intern al Gradinitei cu Program Prelungit nr. 3 Bistrita cuprinde
norme referitoare la organizarea si functionarea gradinitei in conformitate cu Constitutia Romaniei, Legii
invatdmantului preuniversitar nr. 198/2023, Legea Educatiei Nationale nr. 1/2011, Legea nr. 53/2003
republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare, cu Legea nr. 87/2006, cu Regulamentul de
organizare si functionare a unitdtilor de Invatdmént preuniversitar aprobat prin OMEN nr.
4.138/04.07.2022, Legea 202/2003, Ordonanta cu hotararile de guvern si actele normative elaborate de
Ministerul Educatiei, Inspectoratul Scolar Judetean Bistrita-Nasaud, Ordinul nr. 5154 din 30 august 2021
pentru aprobarea Metodologiei-cadru de organizare si functionare a consiliilor de administratic din
unitatile de invatamant preuniversitar si OMENCS nr. 5079/2016.

Art. 2 Respectarea Regulamentului intern este obligatorie pentru: personalul de conducere,
personalul didactic, didactic auxiliar, nedidactic, pentru parin{ii care vin In contact cu unitatea de
invatamant, pentru prescolarii din unitatea noastra, ca beneficiari primari ai serviciilor oferite.

Art. 3 Regulamentul intern a fost realizat de un colectiv de cadre didactice si parinti numit prin
hotarare de catre Consiliul de administratie, supus spre dezbatere si avizare Consiliului reprezentativ al
parintilor, Consiliului profesoral, compartimentului de deservire si aprobat de Consiliul de Administratie
cu participarea reprezentantului organizatiei sindicale existente in gradinitd si cuprinde reglementari
specifice conditiilor concrete de desfasurare a activitatii, in concordanta cu prevederile legale in vigoare.
Modificarile ulterioare ale acestuia, se aproba, prin hotarare, de catre consiliul de administratie.

Art. 4 In incinta gradinitei sunt interzise, potrivit legii, crearea si functionarea oricaror formatiuni
politice, organizarea si desfasurarea activitatilor de propaganda politica si prozelitism religios, orice
forma de activitate care incalca normele convietuirii sociale, care pun in pericol sanatatea fizica, psihica a
prescolarilor, a personalului didactic, didactic auxiliar i nedidactic.

Art. 5 Prin aplicarea prezentului regulament, salariatii Gradinitei cu Program Prelungit nr. 3
Bistrita, au obligatia sa dovedeascd profesionalism, cinste, ordine si disciplina, sd asigure exercitarea
corectd a atributiilor stabilite In concordantd Legea Educatiei Nationale nr. 1/ 2011 si alte reglementari
legale in vigoare.

Art. 6 Salariatii Gradinitei cu Program Prelungit nr. 3 Bistrita au obligatia sa pastreze secretul
profesional. Nici un salariat nu are dreptul de a folosi sau dezvalui nici in timpul activitatii, nici dupa
incetarea contractului individual de munca, fapte sau date care, devenite publice ar dauna intereselor,
imaginii si prestigiului gradinitei. Salariatii gradinitei nu pot uza, in folos personal, informatiile de
serviciu pe care le detin sau de care au luat la cunostintd in orice mod. Activitatea din gradinita se
realizeaza 1n baza principiilor democratice, a drepturilor copiilor la educatie si protectie, indiferent de
conditia sociala, materiald, de sex, rasa, nationalitate, apartenenta politicd sau religioasa a parintilor.

Art. 7 Nerespectarea regulamentului intern constituie abatere si se sanctioneaza conform
prevederilor legale.

TITLUL I1: DREPTURILE SI OBLIGATIILE ANGAJATORULUI SI SALARIATILOR

Regulamentul intern cuprinde politica de disciplina si organizarea muncii, igiena si securitatea in
muncd n cadrul unitatii, drepturile si obligatiile angajatorului, obligatiile si drepturile salariatilor, precum
si obligatiile si drepturile parintilor, tindnd seama de urmatoarele reguli: reprezentantii salariatilor
participa la stabilirea masurilor privind conditiile de munca, sandtatea si securitatea muncii salariatilor in
timpul exercitarii atributiilor de serviciu, respectarea drepturilor salariatilor, in conformitate cu legislatia
in vigoare, cu contractele individuale de munca si cu regulamentul intern, si promoveze interesele
salariatilor referitoare la salariu, timp de munca si timp de odihna, stabilite in munca, precum si orice alte
interese profesionale, economice si sociale legate de relatiile de munca.

Prezentul regulament intern poate fi completat prin politici sau norme interne de serviciu.
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CAPITOLUL I : DREPTURILE SI OBLIGATIILE ANGAJATORULUI

Art. 1 Angajatorul are, in principal, urmatoarele drepturi:
a) sa stabileasca organizarea si functionarea unitatii;
b) sa stabileasca atributiile corespunzatoare fiecarui salariat, in conditiile legii;
¢) sa dea dispozitii cu caracter obligatoriu pentru salariat, sub rezerva legalitatii lor;
d) sa stabileasca obiectivele de performanta individuala ale salariatului;
¢) sa constate savargirea abaterilor disciplinare si sa aplice sanctiunile corespunzatoare, potrivit legii,
contractului colectiv de munca aplicabil si regulamentului intern.

Art. 2 Angajatorului ii revin, in principal, urmatoarele obligatii:
a) sd iTnmaneze salariatului un exemplar din contractul individual de muncé, anterior inceperii activitatii;
a') sa acorde salariatului toate drepturile ce decurg din contractele individuale de munca;
b) sa asigure permanent conditiile tehnice si organizatorice avute in vedere la elaborarea normelor de
munca §i conditiile corespunzatoare de munca;
c) sd acorde salariatilor toate drepturile ce decurg din lege;
d) si elibereze, la cerere, un document care si ateste calitatea de salariat a solicitantului, respectiv
activitatea desfasuratd de catre acesta, durata activitatii, salariul, vechimea in muncd, in meserie si
specialitate;
e) sa se consulte cu sindicatul sau dupa caz, cu reprezentantii salariatilor in privinta deciziilor susceptibile
care afecteaza substantial drepturile si interesele acestora;
f) sa plateascd toate contributiile si impozitele aflate in sarcina sa, precum si sa retind si sa vireze
contributiile si impozitele datorate de salariati, in conditiile legii;
g) sa infiinteze registrul general de evidenta a salariatilor, s numeasca prin decizie o persoana care sa
opereze in registru inregistrarile prevazute de lege;
h) sa elibereze, la cerere, toate documentele care atesta calitatea de salariat a solicitantului;
i) sa asigure confidentialitatea datelor cu caracter personal ale salariatilor.

CAPITOLUL Il: DREPTURILE SI OBLIGATIILE SALARIATULUI
Art. 1 Salariatul are, in principal, urmatoarele drepturi:
a) dreptul la salarizare pentru munca depusa;
b) dreptul la repaus zilnic si saptdmanal;
c) dreptul la concediu de odihna anual;
d) dreptul la egalitate de sanse si de tratament;
e) dreptul la demnitate in munca;
f) dreptul la acces la formare profesionala;
g) dreptul la securitate si sandtate Tn munca;
h) dreptul la informare si consultare;
i) dreptul de a lua parte la determinarea si ameliorarea conditiilor de munca si a mediului de munca;
j) dreptul la protectie in caz de concediere;
k) dreptul la negociere colectiva si individuala;
) dreptul de a participa la actiuni colective;
m) dreptul de a constitui sau de a adera la un sindicat.
Art. 2 Salariatului 1i revin, in principal, urméatoarele obligatii:
a) obligatia de a realiza norma de munca sau, dupa caz, de a indeplini atributiile ce i revin conform fisei
postului;
b) obligatia de a respecta disciplina muncii;
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c) obligatia de a respecta prevederile cuprinse in regulamentul intern, precum si in contractul individual
de munca;

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

e) obligatia de a respecta masurile de securitate si sdnatate a muncii in unitate;

f) obligatia de a respecta secretul de serviciu,

g) alte obligatii prevazute de lege.

CAPITOLUL III : TIMPUL DE MUNCA SI TIMPUL DE ODIHNA

Art. 1 Timpul de munca

Conform legislatiei in vigoare, durata normala a timpului de munca al fiecarui salariat este, in
medie, de 8 ore pe zi, respectiv de 40 de ore pe saptamana si se realizeaza prin sdptamana de lucru de 5
Zile.

Personalul didactic presteaza 5 ore zilnic, dupa urmatorul program:

- Educatoare schimbul I: 7.30-12.30;

- Educatoare schimbul 11;: 12.30-17.30;

- Educatoarele de la Gradinita cu Program Normal nr.7: 8.00-13.00;

- In zilele cand se suplineste un concediu medical neplatit (primele 5 zile).

Pentru personalul didactic norma didactica de predare este cea prevazutd de art. 10 din Legea
nr.63/2011 cu modificarile si completarile ulterioare, dupa caz, respectiv, Legea invatamantului
preuniversitar nr. 198/2023 iar restul activitdtilor, pana la norma de 40 h/saptdmana sunt activitati
prevazute de Ordonanta Guvernului 103/1998, aprobata cu modificari prin Legea nr.109/1999.

Normativele pentru personalul didactic auxiliar si nedidactic sunt cele stabilite de catre ME.

Pentru personalul didactic auxiliar programul activitatilor zilnice se desfasoara dupa cu urmeaza:
Administrator financiar : 4 h/zi, intre orele 16.00-20.00;

Administrator patrimoniu: 8h /zi, intre orele 7.00-15.00.

Personalul nedidactic presteaza 8 h/zi dupa urmatorul program :

Muncitor calificat (bucatar) in 2 schimburi intre orele 7,00 — 16,00 — astfel:

- schimbul 1 —7.00 - 15.00;

- schimbul 11 —8.00 — 16.00;
Ingrijitoarele, in 2 schimburi, intre orele 6.00 — 18,00 — astfel:

- schimbul 1 —6.00 - 14.00;

- schimbul 11 —10.00 — 18.00;
- ingrijitoarele vor deschide gradinita la ora 6.00 si vor inchide la ora 18.00.
Lenjereasa, 1 schimb- 4 h/zi, intre orele 08.00-12.00 (sau la nevoie modificat);
Ingrijitoarea de la Gradinita cu Program Normal nr.7: orele 7.00-15.00;

Conducerea unitatii poate, respectand limitele si procedurile impuse de legislatia in vigoare, cu
acordul salariatului, sd modifice programul de lucru in functie de nevoile serviciului. Atat solicitarea
salariatului cat si acordul acestuia la stabilirea unui program individualizat de munca, se va formula in
scris si va fi inregistrata in registrul de intrare-iesire a documentelor.

Inainte de inceperea programului de lucru, precum si la sfarsitul orelor de program, salariatii sunt
obligati sd semneze condica de prezentd la locul de munca unde sunt incadrati. Conducerea gradinitei,
prin personal delegat va verifica si viza zilnic condica de prezenta, la inceperea si la sfarsitul programului
de lucru.

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

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

Art. 2 Munca suplimentara

a) Orele suplimentare nu pot fi efectuate fara acordul salariatului, cu exceptia cazurilor de forta
majora, destinate prevenirii producerii unor accidente sau in caz de calamitate.

b) Durata maxima a timpului de munca nu poate depasi 48 de ore pe saptimana. Durata zilnica a
timpului de munca poate fi depasita, prin exceptie, pentru lucrari care trebuie efectuate intr-un termen
determinat datorita naturii lor, ori a angajamentelor contractuale ale unitatii.

¢) Munca suplimentard se compenseaza prin ore libere sau ore platite daca existd fonduri, in
urmatoarele 60 de zile dupa efectuarea acesteia.

Art. 3 Concediul de odihna, concediul medical si alte concedii

a) Salariatii au dreptul, in conditiile legii, la concediu de odihna, la concedii medicale.

b) Efectuarea concediului de odihna se realizeaza in baza unei programari colective stabilite de
angajator cu consultarea reprezentantilor salariatilor pentru programarile colective ori cu consultarea
salariatului pentru programadrile individuale. Programarea se face pana la sfarsitul anului calendaristic
pentru anul urmitor. In cazul in care programarea concediilor se face fractionat, angajatorul este obligat
sd stabileascd programarea astfel incat fiecare salariat sa efectueze, intr-un an calendaristic, cel putin 10
zile lucratoare de concediu neintrerupt.

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

- salariatul se afla in concediu medical;

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

- salariatul este chemat sa indeplineasca indatoriri publice;

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

- salariatul se afla in concediu platit pentru ingrijirea copilului in varsta de pana la 2 ani;

d) Concediul de odihna poate fi interupt la cererea salariatului, pentru motive obiective.

e) Angajatorul poate rechema salariatul din concediul de odihna in caz de fortd majora sau pentru
interese urgente care impun prezenta salariatului la locul de muncd, urmand ca restul zilelor sd fie
reprogramate a se efectua la o datd convenita de ambele parti.

f) Compensarea in bani a concediului de odihna neefectuat se poate face doar in situatia incetarii
contractului individual de munca.

In afara concediului de odihni, salariatii au dreptul la zile de concediu platite, in cazul
urmatoarelor evenimente familiale deosebite, pe baza actelor doveditoare:

- casdtoria salariatului - 5 zile lucratoare;

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

- casdtoria unui copil — 3 zile lucratoare;

- decesul sotului/sotiei, copilului, parintilor, bunicilor, fratilor, surorilor, socrilor salariatului sau al altor
persoane aflate in intretinere -5 zile lucratoare;

- schimbarea locului de munca cu schimbarea domiciliului/resedintei- 5 zile lucratoare;

- schimbarea domiciliului — 3 zile lucratoare;

- ingrijirea sanatatii copilului — 1 zi lucratoare (pentru familiile cu 1 copil sau 2 copii), respectiv doua zile
lucrdtoare (pentru familiile cu 3 sau mai multi copii);
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-in cazul in care salariata urmeaza o procedura de fertilizare "in vitro" - 5 zile lucratoare;
-donarea de sange - 0 zi lucratoare, respectiv ziua donarii.

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

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

Personalul din invatamant are dreptul, pentru rezolvarea unor situatii personale, la 5 zile libere
platite/an scolar, pe baza de invoire colegiala, avand obligatia de a-si asigura suplinirea cu personal
calificat. Cererea de invoire colegiald se depune la registratura unitatii, cu indicarea numelui si
prenumelui persoanei care asigura suplinirea pe perioada invoirii.

Art. 4 )Sunt zile nelucratoare:

- zilele de repaus sdptdmanal;

- 15i 2 ianuarie;

- 6 ianuarie - Botezul Domnului - Boboteaza;

- 7 ianuarie - Soborul Sfantului Proroc Ioan Botezétorul;

- 24 ianuarie - Ziua Unirii Principatelor Romane;

- Vinerea Mare, ultima zi de vineri inaintea Pastelui;

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

- 1 Mai;

- 1 lunie;

- 5 lunie - Ziua Nationali a Invatatorului;

- 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;

- 25 si 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 apartindnd acestor culte;

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

Art. 5 Concediul fara plata

Salariatii au dreptul la concedii fara platd in conditiile Legii Tnvatamantului preuniversitar
nr.198/2023 si Legii 53/2003 republicata. Evidenta concediilor farad platd se va tine de catre conducerea
gradinitei care va urmari implicatiile acestora 1n privinta vechimii.

Art. 6 Concedii pentru formare profesionala.

Salariatii au dreptul sa beneficieze, la cerere, de concedii pentru formare profesionala in conditiile
Legii Educatiei Nationale nr. 1/2011.

Art. 7 Delegarea, detasarea.

Conditiile in care se efectueaza delegarea si detasarea salariatilor sunt cele reglementate de Legii
invatamantului preuniversitar nr.198/2023.

CAPITOLUL IV - SALARIZAREA
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Art. 1 Pentru munca prestatd in conditiile prevazute in contractul individual de munca, fiecare
salariat are dreptul la un salariu in bani, convenit la incheierea contractului.

a) Salariul este confidential. In scopul pastririi acestui caracter angajatorul are obligatia a de lua
masurile necesare, ca de exemplu: accesul la Intocmirea si consultarea statelor de plata a salariilor
sd se realizeze doar de catre persoanele care au in fisa postului stabilite in mod direct aceste
atributii si de catre conducerea unitatii. Banii vor fi virati in cardul de salarii deschis, de regula, la
Banca Transilvania sau altd banca, dupa caz.

b) Salariile se platesc inaintea oricaror alte obligatii banesti ale angajatorului.

c) Salariul se plateste in data de 14 ale lunii urmatoare celei pentru care s-a prestat activitatea.

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

e) Salariul si alte drepturi salariale se acorda conform legislatiei in vigoare, respectindu-se, in
principal, Contractul Colectiv de Munca.

CAPITOLUL V - EVALUAREA PERSONALULUI
Art. 1 Prezentele criterii de evaluare se aplica personalului angajat cu contract individual de
munca.
(1) Prezentele criterii de evaluare stabilesc cadrul general pentru asigurarea concordantei dintre cerintele
postului, calitatile angajatului si rezultatele muncii acestuia la un moment dat.
(2) Pentru atingerea obiectivului mentionat la alin. (1), prezentele criterii de evaluare prevad evaluarea
performantelor profesionale ale angajatilor in raport cu cerintele posturilor.
Art. 2 Evaluarea performantelor profesionale individuale
- Evaluarea performantelor profesionale individuale are ca scop aprecierea obiectiva a activitatii
personalului, prin compararea gradului de indeplinire a obiectivelor si criteriilor de evaluare stabilite
pentru perioada respectiva cu rezultatele obtinute in mod efectiv.
- Evaluarea performantelor profesionale individuale se realizeaza pentru:
a) exprimarea si dimensionarea corecta a obiectivelor;
b) determinarea directiilor si modalitatilor de perfectionare profesionala a salariatilor si de crestere a
performantelor lor;
c) stabilirea abaterilor fata de obiectivele adoptate si efectuarea corectiilor;
d) micsorarea riscurilor provocate de mentinerea sau promovarea unor persoane incompetente.
Art. 3 Procedura evaluirii se realizeazi in urmitoarele etape:
a) completarea figsei de autoevaluare de catre evaluat;
b) completarea fisei de catre evaluator, respectiv comisia de evaluare;
c) interviul, documente justificative;
d) raport argumentativ;
e) contrasemnarea fisei de evaluare de catre conducatorul unitatii.
Art. 4 Evaluatorul/ comisia de evaluare completeaza fisele de evaluare:
a) stabileste gradul de Indeplinire a obiectivelor, prin raportare la atributiile stabilite prin fisa postului ;
b) stabileste calificativul final de evaluare a performantelor profesionale individuale;
c) consemneaza, dupa caz, rezultatele deosebite ale salariatului, dificultatile obiective intdmpinate de
acesta 1n perioada evaluata si orice alte observatii pe care le considera relevante;
d) stabileste obiectivele si criteriile specifice de evaluare pentru urmatoarea perioada de evaluare;
e) stabileste eventualele necesitati de formare profesionald pentru anul urmator perioadei evaluate.
(1) Interviul, ca etapa a procesului de evaluare, reprezintd un schimb de informatii care are loc
intre evaluator si persoana evaluata, in cadrul caruia:
a) se aduc la cunostinta persoanei evaluate notarile si consemnarile facute de evaluator in figsa de evaluare;
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b) se semneaza si se dateaza fisa de evaluare de catre evaluator/comisia de evaluare si de citre persoana
evaluatd.

(2) In cazul in care intre persoana evaluati si evaluator exist diferente de opinie asupra notarilor
si consemnarilor ficute, in fisa de evaluare se va consemna punctul de vedere al persoanei evaluate;
evaluatorul poate modifica fisa de evaluare.

Pentru stabilirea calificativului, evaluatorul va proceda la notarea obiectivelor si criteriilor de
evaluare, prin acordarea fiecarui obiectiv §i criteriu de punctaj, punctajul obtinut expriméand aprecierea
gradului de indeplinire.

Calificativul final al evaluarii se stabileste pe baza punctajului final.

(1) Dupa finalizarea etapelor procedurii de evaluare mentionate la art.60 lit. a), b) si c), fisa de
evaluare se Tnainteaza conducatorului unitatii.

(2) In situatia in care calitatea de evaluator o are conducitorul unitatii, fisa de evaluare nu se
contrasemneaza.

Fisa de evaluare poate fi modificatd conform deciziei contrasemnatarului, in urmatoarele cazuri:
a) aprecierile consemnate nu corespund realitatii;

b) intre evaluator si persoana evaluata exista diferente de opinie care nu au putut fi solutionate de comun
acord.

Fisa de evaluare modificata in conditiile prevazute la alin. (1) se aduce la cunostinta salariatului
evaluat. Salariatii nemultumiti de rezultatul evaludrii pot sa il conteste la conducatorul unitatii pentru
personalul didactic evaluat si la comisia de solutionare a contestatiilor privind rezultatele evaluarii pentru
personalul didactic auxiliar si nedidactic.

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

Salariatul nemultumit de modul de solutionare a contestatiei formulate potrivit alin. (1) se poate
adresa instantei de contencios administrativ, in conditiile legii.

Evaluatorul este persoana cu atributii de conducere a compartimentului in cadrul céruia isi
desfagoara activitatea angajatul evaluat sau care coordoneaza activitatea respectivului angajat.

Procedura de evaluare a performantelor profesionale se aplicd fiecdrui angajat, in raport cu cerintele
postului.

Activitatea profesionald se apreciazd anual, prin evaluarea performantelor profesionale
individuale. Perioada evaluata este cuprinsa intre 1 ianuarie 2024- 30 decembrie 2024 pentru personalul
nedidactic, 1 septembrie 2023 -31 august 2024 pentru personalul didactic si didactic auxiliar.

Pot fi supusi evaluarii anuale salariatii care au desfasurat activitate cel putin 6 luni in cursul
perioadei evaluate.

Sunt exceptate de la evaluarea anuald, desfasurata in perioada prevazuta la alin. (2), urmatoarele
categorii de salariati:

a) persoanele angajate pe perioada de proba pentru care evaluarea se face dupa expirarea perioadei
corespunzatoare stagiului de 1 luna;

b) persoanele ale caror contract individual de muncd este suspendat, in conditiile legii, pentru care
evaluarea se face la expirarea unei perioade de cel putin 6 luni de la reluarea activitatii;

c) persoanele angajate care nu au prestat activitate in ultimele 12 luni, fiind in concediu medical sau in
concediu fara plata, acordat potrivit legii, pentru care evaluarea se va face dupd o perioada cuprinsa intre
6 si 12 luni de la reluarea activitatii.
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In mod exceptional, evaluarea performantelor profesionale individuale ale personalului
contractual se face si in cursul perioadei evaluate, in urmatoarele cazuri:
a) atunci cand pe parcursul perioadei evaluate contractul individual de munca al salariatului evaluat
inceteaza sau se modifica, in conditiile legii. In acest caz, salariatul va fi evaluat pentru perioada de pana
la Incetarea sau modificarea raporturilor de munca;
b) atunci cand pe parcursul perioadei evaluate salariatul dobandeste o diploma de studii de nivel superior
si urmeaza sa fie promovat, in conditiile legii, intr-o functie corespunzatoare studiilor absolvite sau cand
este promovat 1n grad superior.

CRITERIILE GENERALE DE EVALUARE A PERSONALULUI :
A. CARE OCUPA POSTURI DIDACTICE:
Proiectarea activitatii;
Realizarea activitatilor didactice;
Evaluarea rezultatelor invatarii;
Managementul clasei;
Managementul carierei si al dezvoltarii personale;
Contributia la dezvoltarea institutionald si la promovarea imaginii unitatii scolare;
Conduita profesionala;
B. CARE OCUPA POSTURI DIDACTIC AUXILIARE:
Respectarea planurilor manageriale ale gradinitei;
Implicarea in proiectarea activitatii scolii , la nivelul compartimentului;
Realizarea planificarii calendaristice a compartimentului;
Cunoagsterea si aplicarea legislatiei in vigoare,
Folosirea tehnologiei informatice in proiectare;
Organizarea documentelor oficiale;
Asigurd ordonarea si arhivarea documentelor unitatii;
Gestionarea documentelor pentru resursa umana a unitatii(cadre didactice, personal didactic auxiliar,
personal nedidactic);
Inregistrarea si prelucrarea informaticd periodicd a datelor in programele de salarizare si REVISAL;
Intocmirea si actualizarea documentelor de studii ale elevilor,
Alcatuirea de proceduri;
Asigurarea fluxului informational al compartimentului;
Raportarea periodica pentru conducerea institufiei;
Asigurarea transparentei deciziilor din compartiment;
Evidenta, gestionarea §i arhivarea documentelor,
Asigurarea interfetei privind comunicarea cu beneficiarii directi si indirecti;
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;
Respectarea normelor, ROI, procedurilor de sanatate si securitate a muncii i de PSI si ISU pentru toate
tipurile de activitati desfasurate in cadrul unitatii de invatamant,
Manifestarea atitudinii morale si civice (limbaj, tinutd, respect, comportament);
Respectarea si promovarea deontologiei profesionale;
Planificarea activitdatii compartimentului prin prisma dezvoltarii institutionale si promovarea imaginii
scolii;
Asigurarea permanentd a legaturii cu reprezentantii comunitatii locale privind activitatea
compartimentului.
C. CARE OCUPA POSTURI NEDIDACTICE:
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Cunostinte §i experientd necesare functiei evaluate,
Asumarea raspunderii;

Capacitatea de comunicare;

Capacitatea de adaptare ;

Capacitatea de gestionare a situatiilor dificile.

CAPITOLUL VI - RASPUNDEREA DISCIPLINARA A PERSONALULUI

Art. 1 Personalul didactic raspunde disciplinar conform Legii Legii invatamantului preuniversitar
nr.198/2023, cu modificarile si completarile ulterioare.

Art. 2 Personalul nedidactic raspunde disciplinar in conformitate cu prevederile Legii nr. 53/2003
- Codul Muncii, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare.

a. Reguli concrete privind disciplina in muncéa

Salariatii gradinitei sunt obligati sd respecte urmatoarele reguli de disciplina la locul de munca si
in incinta institutiei:

a) sa respecte orele de prezentare si de plecare a programului de lucru, semnand condica la sosire si
plecare;

b) sa foloseasca integral si eficient timpul de lucru stabilit;

¢) sa nu paraseasca locul de munca in timpul programului fara aprobarea conducerii unitatii;

d) sa nu efectueze in spatiul scolar si cu mijloacele gradinitei lucrari care nu au legatura cu sarcinile de
munca si cu activitatea gradinitei;

e) sd nu pretinda si sd nu primeasca de la alti salariati sau parinti, avantaje pentru exercitarea atributiilor
de serviciu;

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

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

h) s nu savarseasca actiuni care ar putea pune in pericol integritatea bunurilor institutiei;

i) sa nu comita si sa nu incite la acte ce ar putea tulbura buna desfasurare a activitatii gradinitei;

j) sa nu efectueze convorbiri de la posturile telefonice ale gradinitei in interes personal;

k) sa nu fumeze 1n incinta gradinitei, in alte spatii decat cele stabilite si amenajate potrivit legii;

1) sd nu se prezinte la program in stare de ebrietate, sa nu introduca si sd nu consume bauturi alcoolice in
incinta institutiei.

Art. 3 Salariatii gradinitei sunt obligati sa respecte si celelalte norme de disciplina si de conduita
stabilite prin lege sau prin dispozitii ale conducerii institutiei si de prezentul regulament.

Art. 4 Salariatii au obligatia si aduca la cunostintd compartimentului secretariat toate
modificarile ce apar in datele de identificare (domiciliul, starea civila, telefon, etc.), in vederea actualizarii
evidentelor si utilizarii lor in cazuri de urgenta.

Art. 5 Fara a se impune prescriptii speciale sau obligatorii, salariatii trebuie sa aibd in timpul
programului si in spatiul scolar o tinutd decenta, care sa reflecte respectul fatd de pozitia profesionalad in
institutia in care 1si desfasoara activitatea.

Art. 6 In caz de imbolnavire, salariatii sunt obligati sa anunte in cel mai scurt timp si prin orice
mijloace conducatorul institutiei, in legatura cu boala survenita si numarul de zile in care va absenta de la
serviciu, pentru a se putea lua masuri de suplinire sau de redistribuire a atributiilor. Salariatul este obligat
sa depuna certificatul de boala pentru zilele in care a absentat de la serviciu, pana la data de 05 a lunii in
curs pentru luna anterioara.

Art. 7 Relatiile dintre salariatii gradinitei au la baza raporturile ierarhice stabilite prin fisa fiecarui
post, precum si raporturile de colaborare.
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a) In cadrul relatiilor ierarhice, salariatii au obligatia de a indeplini la termen si in bune conditii sarcinile
de serviciu si dispozitiile legale ale sefilor ierarhici si sa se supund controlului exercitat de acestia.
b) Salariatii vor promova relatii de colaborare cu ceilalti angajati, parinti si copii, avdnd un comportament
adecvat, amabil si colegial, evitand crearea de stari conflictuale.

Art. 8 (1) Salariatii au obligatia sd mentina ordinea si curatenia la locul de munca si in spatiile de
folosinta comuna.
(2) Birourile si salile de grupa vor avea in permanentd un aspect placut si civilizat, atdt pe durata
programului de lucru cat si dupa terminarea acestuia.
(3) Se interzice depozitarea de documente, carti, reviste si alte materiale pe mesele de lucru, pe fisete si
dulapuri si lasarea acestor documente pe birouri dupa terminarea programului de lucru.
(4) Echipamentele, aparatura si mobilierul trebuie sa fie intr-o perfecta stare de curatenie.

Art. 9 (1) Incialcarea dispozitiilor cuprinse in prezentul capitol constituie abateri de la normele de
disciplina muncii si se sanctioneaza potrivit prezentului regulament si al normelor legale in vigoare.
(2) In situatia in care, prin incilcarea normelor cuprinse in prezentul capitol a determinat producerea de
pagube materiale sau s-a incélcat legea penald, salariatii in cauza vor raspunde material, civil sau penal,
dupa caz.
(3) Conducatorii compartimentelor de activitate au obligatia sd urmareasca respectarea normelor de
disciplina si conduita prevazute in prezentul capitol si sa ia masurile prevazute de lege si regulament.

b. Abaterile disciplinare si sanctiunile aplicabile

Art. 1 Abateri disciplinare

Incilcarea cu vinovitie de citre salariati, indiferent de functia pe care o ocupa, a obligatiilor de
serviciu, inclusiv a regulilor de comportare prevazute in prezentul regulament, constituie abatere
disciplinara si se sanctioneaza potrivit legislatiei In vigoare.

Sunt abateri disciplinare:

. Intarzierea sistematica in efectuarea sarcinilor de serviciu;
. Intarzierea in mod repetat de la ora de incepere a programului de lucru;
. Absentat nemotivat de la serviciu 3 zile consecutiv sau 4 zile in ultimele 6 luni;
. Interventiile sau staruintele pentru solutionarea unor cereri in afara cadrului legal;
. Atitudinile ireverentioase in timpul exercitarii atributiilor de serviciu;
. Nerespectarea secretului profesional sau a confidentialitatii lucrarilor care au acest caracter;
. Refuzul nejustificat de a indeplini sarcinile si atributiile prevazute in fisa postului;
. Neglijenta repetata in rezolvarea lucrarilor;
. Manifestari care aduc atingerea prestigiului gradinitei din care face parte;
10. Parasirea serviciului fard motiv Intemeiat si fard a avea in prealabil aprobarea conducerii;
11. Desfasurarea unei activitatii personale sau private in timpul orelor de program,;
12. Solicitarea sau primirea de cadouri in scopul furnizarii unor informatii sau facilitati de servicii care sa
dauneze activitatii gradinitei;
13. Fumatul in gradinita, precum si incélcarea regulilor de igiena si securitate;
14. Introducerea, distribuirea, facilitarea introducerii sau distribuirii in unitate a bauturilor alcoolice,
pentru a fi consumate la locul de munca;
15. Intrarea si raménerea in gradinitd sub influenta bauturilor alcoolice, a produselor sau substantelor
stupefiante ori medicamentelor cu efecte similare, precum si in cazul in care este ranit sau intr-0 Stare
avansata de oboseala, de naturd a pune 1n pericol siguranta sa si a celorlalti;
16. Introducerea, posedarea, consumarea, distribuirea sau vanzarea de substante/medicamente al caror
efect pot produce dereglari comportamentale, contrar reglementarilor legale;
17. Intruniri de orice fel care nu privesc activitatea profesionala;
18. Oricare alte fapte interzise de lege.
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Fumatul in locuri nepermise, intarzierea de la programul de lucru, furtul, violenta fizica, refuzul
de a se supune aplicarii politicilor de securitate si protectie a muncii, consumul de alcool sau de
medicamente fara prescriptie medicald care pot produce dereglari comportamentale, sunt considerate
abateri grave si Se sanctioneaza conform prezentului regulament.

Art. 2 Sanctiuni disciplinare

Sanctiunile cu caracter disciplinar ce pot fi aplicate salariatilor In caz de abatere disciplinara sunt
urmatoarele:

Observatie scrisa;
Avertisment;
Retrogradarea din functie, cu acordarea salariului corespunzator functiei in care s-a dispus
retrogradarea, pentru o durata ce nu poate depasi 60 de zile;
Reducerea salariului de baza pe o duratd de 1- 3 luni cu 5-10%;
Reducerea salariului de baza si/sau dupa caz, si a indemnizatiei de conducere pe o perioada de 1-
3 luni cu 5-10%;
v/ Desfacerea disciplinara a contractului de munca.

Sanctiunile disciplinare si raspunderea salariatilor se vor aplica corespunzator prevederilor art.
263 -266 din Legea 53 / 2003 republicata (Codul Muncii) .

Art. 3 Reguli referitoare la procedura disciplinara

Sub sanctiunea nulitatii absolute, nicio masura nu poate fi dispusa mai inainte de efectuarea unei
cercetdri prealabile.

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

In vederea desfasurarii prealabile, salariatul este convocat in scris de persoana imputernicita de
catre angajator sa realizeze cercetarea, precizdndu-se obiectul, data, ora si locul Intrevederii.

Neprezentarea salariatului la convocarea facuta in conditiile prevazute mai sus fard un motiv
obiectiv, da dreptul angajatorului sia dispund sanctionarea, fara efectuarea cercetérii disciplinare
prealabile.

In cursul cercetarii disciplinare prealabile salariatul are dreptul si formuleze si si sustina toate
apararile in favoarea sa si sd ofere persoanei Tmputernicite si realizeze cercetarea, toate probele si
motivatiile pe care le considera necesare, precum si dreptul de a fi asistat la cererea sa formulata in scris,
de catre un reprezentant al salariatilor. Audierea salariatului trebuie consemnata in scris, sub aspectul
nulitatii. De asemenea, audierea salariatului se considera a fi indeplinitad printr-o declaratie (nota
explicativa), in care va raspunde la intrebarile persoanei desemnate pentru a efectua cercetarea prealabila.

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

Audierea salariatului, precum si cercetarea prealabild a faptei, se realizeaza si se consemneaza in
scris prin intocmirea unui referat de catre conducerea care aplicd sanctiunea disciplinard. Sanctiunile
disciplinare se aplica potrivit legii.

Stabilirea si comunicarea sanctiunii disciplinare se va face printr-o decizie scrisa in termen de 30
de zile calendaristice de la data luarii la cunostintd despre savarsirea abaterii disciplinare, dar nu mai
tarziu de 6 luni de la data savarsirii faptei.

In comunicarea scrisa, sub sanctiunea nulititii absolute, vor fi cuprinse obligatoriu:

- descrierea faptei care constituie abatere disciplinara;
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- precizarea prevederilor regulamentului intern care au fost incélcate de salariat;

- motivele pentru care au fost inlaturate apararile formulate de salariat in timpul cercetarii
disciplinare prealabile sau motivele pentru care, in conditiile prevazute la art.27 lit. d si lit. g, nu a
fost efectuata cercetarea;

- temeiul 1n drept in baza caruia sanctiunea disciplinara se aplica;

- termenul 1n care sanctiunea poate fi contestata;

- instanta competenta la care sanctiunea poate fi contestata.

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

TITLUL 111-REGULI PRIVIND PROTECTIA MATERNITATII LA LOCUL DE MUNCA

Art. 1 In ceea ce priveste securitatea si sanitatea in munci a salariatelor gravide si/sau mame,
lauze sau care alapteazd, angajatorul va asigura la locul de muncd masuri privind igiena, protectia
sanatdtii si securitatea in munca a acestora conform prevederilor legale.

Salariatele gravide si/sau mamele, lduzele sau care alapteaza pentru a beneficia de aceste masuri
trebuie sa informeze in scris angajatorul asupra starii lor fiziologice astfel:

a) salariata gravida va anunta 1n scris angajatorul asupra starii sale fiziologice de graviditate, va
depune in copie, anexa pentru supravegherea medicald a gravidei — document medical, completat de
medic, insotitd de o cerere care contine informatii referitoare la starea de maternitate si solicitarea de a i
se aplica masurile de protectie prevazute de ordonantd; documentul medical va contine constatarea starii
fiziologice de sdnatate, data prezumtiva a nasterii, recomandari privind capacitatea de munca a acesteia pe
timp de zi/noapte, precum si In conditii de munca insalubre sau greu de suportat;

b) salariata lauza, care si-a reluat activitatea dupa efectuarea concediului de lauzie respectiv a
concediului postnatal obligatoriu de 42 de zile, sau dupa caz a 63 de zile ale concediului de lauzie, va
solicita angajatorului in scris masurile de protectie prevazute de lege, anexdnd un document medical
eliberat de medicul de familie/medicul specialist, dar nu mai tarziu de 6 luni de la data la care a nascut;

c) salariata care alapteaza, la reluarea activitatii dupa efectuarea concediului de lauzie, va anunta
angajatorul in scris cu privire la inceputul si sfarsitul prezumat al perioadei de alaptare, anexand
documente medicale eliberate de medicul de familie/medicul specialist in acest sens care va cuprinde si
recomandari cu privire la capacitatea de munca a acesteia;

Art. 2 (1) Salariatele prevazute la art.1 lit. a, b, ¢, din prezentul regulament au urmatoarele
obligatii:

a) salariata mama are obligatia sd efectueze, In cadrul concediului pentru sarcind si lauzie,
concediul postnatal de 42 de zile, dupa nastere, sau dupa caz 63 de zile ale concediului de lauzie;

b) salariatele gravide si/sau mamele, lauzele sau care alapteaza au obligatia de a se prezenta la
medicul de familie/medicul specialist, pentru eliberarea unui document medical care sa le ateste starea,
care va fi prezentat in copie angajatorului, in termen de maxim 5 zile lucratoare de la data eliberarii;

Pentru toate activitatile susceptibile sa prezinte un risc specific de expunere la agenti, procedee si
conditii de munca, a céror listd este prevazuta in anexa nr. 1 din OUG 96/2003, angajatorul este obligat sa
evalueze anual si sa intocmeasca rapoarte de evaluare, cu participarea medicului de medicina muncii, cu
privire la natura, gradul si durata de expunere a angajatelor in unitate pentru a depista orice risc pentru
sanatatea §i securitatea angajatilor si orice efect posibil asupra sarcinii sau alaptarii si pentru a stabili
masurile care trebuie luate;

Angajatorii sunt obligati ca, in termen de 5 zile lucratoare de la data intocmirii raportului, sa
inméneze o copie a acestuia sindicatului sau reprezentantilor salariatilor;
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(2) Angajatorii vor informa 1n scris salariatele asupra rezultatelor evaluarii privind riscurile la care
pot fi supuse la locurile lor de munca, precum si asupra drepturilor care decurg din prezenta ordonanta de
urgentd prin informarea privind protectia maternitatii la locul de munca (conform modelului din Normele
Metodologice) in termen de cel mult 15 zile lucratoare de la data intocmirii raportului de evaluare;

In termen de 10 zile lucritoare de la data la care angajatorul a fost anuntat in scris de citre o
salariata ca se afla in una dintre situatiile prevazute la art. 110 lit. a, b, ¢, din prezentul regulament, acesta
are obligatia sa instiinteze medicul de medicina muncii, precum si inspectoratul teritorial de munca pe a
carui raza isi desfasoara activitatea.

(3) Angajatorului ii revin urmétoarele obligatii:

a) sa prevind expunerea salariatelor prevazute la art. 1 lit. a, b, ¢, din prezentul regulament la riscuri ce le
pot afecta sdnatatea si securitatea, in situatia in care rezultatele evaluarii evidentiaza astfel de riscuri;

b) s nu constranga salariatele sd efectueze o munca daunatoare sanatatii sau starii lor de graviditate ori
copilului nou-nascut, dupa caz;

¢) sa pastreze confidentialitatea asupra starii de graviditate a salariatei si nu va anunta alti angajati decat
cu acordul scris al acesteia si doar in interesul bunei desfasurari a procesului de munca, cand starea de
graviditate nu este vizibila;

d) sa modifice locul de munca al salariatelor prevazute la art. 1lit. a, b, ¢, din prezentul regulament care
isi desfagoara activitatea numai in pozitia ortostatica sau in pozitia asezat, astfel incat sa li se asigure, la
intervale regulate de timp, pauze si amenajari pentru repaus in pozitie sezanda sau, respectiv, pentru
miscare, la recomandarea medicului de medicina muncii;

e) sd acorde salariatelor gravide dispensa pentru consultatii prenatale, constand in ore libere platite
salariatei, in cazul in care investigatiile medicale se pot efectua numai in timpul programului de lucru;

f) sd acorde salariatelor care alapteaza pauze de aldptare de cate o ord fiecare, In timpul programului de
lucru/ sa reduca durata timpului de munca cu 2 ore zilnic, fara diminuarea drepturilor salariale;

g) sa transfere la un alt loc de munca, cu mentinerea salariului de baza brut lunar, salariatele prevazute la
art. care desfasoara in mod curent munca cu caracter insalubru sau greu de suportat;

Pentru salariatele prevazute la art. 1 lit. a, b, ¢, din prezentul regulament care desfasoara
activitate care prezinta riscuri pentru sanatate sau securitate ori cu repercusiuni asupra sarcinii i alaptarii,
angajatorul trebuie sd modifice in mod corespunzétor conditiile si/sau orarul de munca ori, sd repartizeze
la alt loc de muncé, conform recomandarii medicului de medicina muncii sau a medicului de familie, cu
mentinerea veniturilor salariale.

(4) In cazul in care angajatorul, din motive justificate in mod obiectiv, nu poate si indeplineasci
obligatia prevazuta la art. 7 salariatele prevazute la art. 1 lit. a, b, ¢, din prezentul regulament au dreptul
la concediu de risc maternal, numai daca solicitarea este insotita de documentul medical, astfel:

a) integral sau fractionat, pana in a 63-a zi anterioard datei estimate a nasterii copilului, respectiv datei
intrarii in concediul de maternitate;

b) integral sau fractionat dupa expirarea concediului postnatal obligatoriu si daca este cazul, pana la data
intrarii in concediu pentru cresterea copilului in varsta de pana la 2 ani sau in cazul copilului cu handicap,
pana la 3 ani;

c) integral sau fractionat, 1nainte sau dupd nasterea copilului, pentru salariata care nu indeplineste
conditiile pentru a beneficia de concediul de maternitate;

(5) Concediul de risc maternal se poate acorda, in intregime sau fractionat, pe o perioada ce nu
poate depasi 120 de zile calendaristice, de catre medicul de familie sau de medicul specialist, care va
elibera un certificat medical in acest sens, dar nu poate fi acordat simultan cu alte concedii prevazute de
legislatia privind sistemul public de pensii si alte drepturi de asigurari sociale. Pe durata concediului de
risc maternal, salariata are dreptul la indemnizatie de risc maternal, care se suportd din bugetul
asigurarilor sociale de stat.
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TITLUL IV - IGIENA SI SECURITATEA iN MUNCA

Art. 1 Respectarea normelor cuprinse in Ordinul nr. 1.456 din 25 august 2020 pentru
aprobarea Normelor de igiena din unitdtile pentru ocrotirea, educarea, instruirea, odihna si recreerea
copiilor si tinerilor care abrogd prevederile ordinului comun MEC si MS privind masurile din 31 august
2020 de organizare a activitatii in cadrul unitatilor/institutiilor de invatdmant in conditii de siguranta
epidemiologica pentru prevenirea imbolnavirilor cu virusul SARS-COV-2 aprobate prin ORDINUL nr.
5338/1082/2021, publicat in Monitorul Oficial al Romaniei, Partea I, nr. 804 din 1 octombrie 2021,
Ghidul pentru unititile de invatdmantul prescolar, Ministerul Educatiei si Cercetarii, precum si a tuturor
normelor in vigoare, prevazute in procedurile operationale elaborate la nivelul unitatii de invatdmant.

Art. 2 Gradinita are obligatia sa asigure salariatilor conditii normale de munca si igiena, de natura
sa le ocroteasca sanitatea si integritatea fizica, dupa cum urmeaza:

Instructiunile prevazute in prezentul Regulament intern impun fiecarei persoane sa vegheze, atat
la securitatea si sandtatea sa, cit si a celorlalti salariati din unitate;

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

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

Salariatii si prescolarii beneficiazd de grupuri sanitare curate si dotate cu materiale de stricta
necesitate, in vederea crearii unui confort necesar respectarii intimitatii fiecaruia, precum si intdmpinarea
imbolnavirilor. Pentru persoanele adulte care folosesc grupurile sanitare din incinta gradinitei sunt
specificate cabinele de toaleta in care se permite accesul. Responsabilul numit de directorul gradinitei, are
obligatia sa afiseze in loc vizibil specificatia respectiva precum si regulile de igiend, sanatate si securitate
pe care trebuie sa le respecte personalul de ingrijire;

Efectuarea curateniei in grupuri sanitare, holuri, birouri, clase se va face numai cu materiale
speciale;

Accesul personalului unitatii in gradinitd se face prin intrarea principald, cu cel putin 5 min
inainte de inceperea programului, iar la plecare personalul didactic, personalul de ingrijire paraseste
gradinita numai dupa ce pleaca ultimul copil;

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

Art. 3 Angajatorul are obligatia sa organizeze instruirea salariatilor sai in domeniul securitatii si
catre angajator, Tmpreund cu responsabilul cu protectia muncii si cu reprezentantii salariatilor. Instruirea
se realizeaza obligatoriu 1n cazul noilor angajati, al celor care isi schimba locul de munca sau felul muncii
si a celor care si reiau activitatea dupa o intrerupere mai mare de 6 luni.

Art. 4 Instruirea se efectueaza inainte de inceperea efectiva a activitatii. Instruirea este obligatorie
si 1n situatia 1n care intervin modificari ale legislatiei In domeniu.

Art. 5 Comportarea in caz de accidente sau incidente la locul de munca

In domeniul protectiei muncii se va actiona astfel:

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


https://legislatie.just.ro/Public/DetaliiDocumentAfis/229619

Bistrita, str. Plaiesului, nr. 41, jud. B-N
Telef(_)n/ Fax.: 9263 212440 Twinning
E-mail: gradinitanumarul3@yahoo.com SCHOOL

o 1R

Gradinita cu Program Prelungit Nr. 3 @ -
o)

- accidentul care a produs invaliditate, accidentul mortal precum si accidentul colectiv, vor fi
comunicate de indatd catre conducerea Inspectoratului Teritorial de Muncd, precum si organelor de
urmdrire penald competente, potrivit legii.

Art. 6 Utilizarea echipamentelor de protectie si de lucru din dotare.

Fiecare persoana este obligata si-si utilizeze echipamentul tehnic de protectie si de lucru conform
cerintelor, fiind interzisa utilizarea acestuia in scopuri personale.

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

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

Art. 7 Dispozitii in caz de pericol :

In caz de pericol, (cutremur, incendiu, etc) evacuarea personalului gradinitei se efectueazi
conform Planului de evacuare stabilit pe baza Normelor de paza contra incendiilor si Planului de Aparare
Civila.

Art. 8 Pagube produse sau suferite de salariati

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

TITLUL V MASURI PRIVIND RESPECTAREA NORMELOR DE IGIENA DIN UNITATEA
DE INVATAMANT

Avand in vedere Ordinul nr. 3343/707/2022 din 8 martie 2022 privind abrogarea Ordinului
ministrului educatiei si al ministrului sanatatii, interimar, nr. 5.338/2.015/2021 pentru aprobarea masurilor
de organizare a activititii in cadrul unitatilor/institutiilor de invatamant in conditii de siguranta
epidemiologica pentru prevenirea imbolnavirilor cu virusul SARS-CoV-2 si Ordinul nr. 1.456 din 25
august 2020 pentru aprobarea Normelor de igiend din unitatile pentru ocrotirea, educarea, instruirea,
odihna si recreerea copiilor si tinerilor care abrogéd prevederile ordinului comun MEC si MS privind
conditii de siguranta epidemiologica pentru prevenirea imbolnavirilor cu virusul SARS-COV-2 aprobate
prin ORDINULnr. 5338/1082/2021, publicat in Monitorul Oficial al Romaniei, Partea |, nr. 804 din 1
octombrie 2021, intreg personalul gradinitei va respecta toate regulile de igiena prevazute in procedurile
specifice elaborate, precum si masurile impuse de planul cadru de curatenie si dezinfectie.

Conducerea unitatii pentru ocrotirea, educarea, instruirea, odihna si recreerea copiilor si tinerilor ia
toate masurile pentru menginerea starii de igiend si confort in unitate, avand in vedere:

a) intretinerea igienica permanenta a terenului, locatiilor, instalatiilor si mobilierului;

b) maturarea umeda sau aspirarea mecanica a prafului, zilnic sau ori de cate ori este nevoie, precum si
dezinfectia periodica si dupa necesitate a mobilierului si a jucariilor;

c) intretinerea permanenta a stérii de curatenie generald si a grupurilor sanitare din unitéti prin dotarea
si utilizarea corespunzatoare a materialelor de curatenie generald, de igiena individuald si a substantelor
dezinfectante, prin spalare si dezinfectare zilnica si la necesitate, asigurarea permanentd a apei calde
pentru curdtenie;
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d) Intretinerea starii permanente de curitenie in spatiile de invatdmant, de desfasurare a activitatilor
educative/sportive, in blocul alimentar, in spaldtorie si in spatiile exterioare cladirii unitatilor pentru copii
si tineri;

e) asigurarea dezinsectiei si deratizarii Incaperilor si a anexelor, periodic si ori de cate ori este
necesar, pentru prevenirea aparitiei insectelor si a rozatoarelor;

f) asigurarea colectarii, depozitarii si transportului reziduurilor potrivit prevederilor legislatiei in
vigoare. Platformele pentru colectarea reziduurilor se amplaseaza la distanta de minimum 10 m de
cladirea unitatii, amenajate conform legislatiei in vigoare;

g) asigurarea curateniei generale, a dezinfectiei mobilierului si a pavimentelor, sdptamanal, in
unitatile de anteprescolari si prescolari.

h) pentru efectuarea curateniei si dezinfectiei prin stergere a grupurilor sanitare sunt utilizate 4
stergatoare/lavete de culori diferite, stabilite prin proceduri interne, privind efectuarea dezinfectiei
grupurilor sanitare: una pentru manerele usilor cabinelor closetelor si pentru manerul lantului de tras apa
din rezervor/bazinul WC, a doua pentru peretii si usa cabineli, a treia pentru colacul vaselor closetelor si a
patra pentru podeaua acestora. Stergatoarele vor fi spalate, dezinfectate zilnic, individual, intr-un lavoar
destinat acestui scop din oficiul de curatenie si inlocuite periodic/la nevoie.

i) jucariile si materialele didactice deteriorate se scot din folosinta.

1) jucariile se spald si se dezinfecteazad periodic, cel putin o datd/lund in cursul anului scolar, dupa
fiecare vacanta scolara sau ori de cate ori este nevoie.

Pentru servirea meselor in salile de grupa din gradinita se respectd urmatoarele conditii:

a) mancarea se transporta de la bucatarie In vase acoperite;

b) personalul care aduce méancarea de la bucatirie trebuie sa poarte echipament de protectie si sa aiba
examindrile medicale periodice specifice personalului din unitatile de alimentatie efectuate conform
legislatiei 1n vigoare;

¢) in unitatile pentru prescolari se interzice participarea la servitul mesei, la debarasarea veselei si la
spalarea acesteia a personalului de ingrijire care a participat, in prealabil, la curdtenia grupurilor sanitare;

d) se interzice servirea mesei pe masute fara fete de masa din material textil;

e) fetele de masa se pastreaza intre orele de servire a meselor in asa fel incat sa se evite orice
impurificare sau contaminare;

f) inlocuirea fetelor de masa murdare se face zilnic si ori de cate ori este nevoie;

g) masutele pe care se serveste mancarea copiilor se sterg, in prealabil, cu o solutie dezinfectanta;

h) una dintre masute se foloseste exclusiv pentru asezarea vaselor mari;

i) Tnainte de servirea mesei, copiii se spala pe maini sub supravegherea educatoarelor (la prescolari);

j) supravegherea respectarii normelor de igiend la masa copiilor revine educatoarelor si, dupa caz,
educatorului puericultor, prin sondaj, si personalului medical al colectivitatii;

k) dupa servirea mesei se efectueaza operatiunile de curatenie a sililor de grupd, cu aerisirea
obligatorie a acestora timp de 15-30 de minute, in functie de sezon si de tipul salii de grupa (cu dubla sau
tripla functionalitate);

1) recipientele copiilor, pentru baut apa intre mese, sunt individualizate si confectionate din materiale
care in contact cu alimentul respectd legislatia in domeniu si se pastreazd in locuri care sd evite
impurificarea sau contaminarea; nu se permite intrarea in colectivitate cu bauturi sau alimente din exterior
(in gradinitele, cresele cu program prelungit/saptamanal);

m) se interzice asezarea scaunelor pe masute in timpul efectudrii curateniei salii de grupa;

n) montarea paturilor in salile de grupa folosite si ca dormitoare din colectivitatile de prescolari se
face numai dupa terminarea curateniei dupa servirea mesei.
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In cazul in care masa se asiguri in regim catering, firma care aprovizioneaza unitatea pentru ocrotirea,
educarea, odihna si recreerea copiilor si tinerilor trebuie sa detind autorizatie pentru activitti de catering
si transport alimente, conform prevederilor legale 1n vigoare, si sa respecte urmatoarele conditii:

a) meniul sdptaméanal va fi stabilit In colaborare cu conducerea unitatilor mai sus mentionate si avizat
de medicul acestor unitati, numai daca este conform reglementarilor in vigoare si afisat la loc vizibil, cu
gramajul/portie si cu lista de alergeni prezenti in alimentele furnizate;

b) portiile vor fi individualizate si transportate in recipienti de unica folosinta;

¢) vor fi pastrate probe alimentare (cite o portie) din fiecare aliment servit timp de 48 de ore in
frigiderul unitatii;

d) este responsabilitatea firmei de catering sd asigure efectuarea anchetei alimentare de citre un
specialist, In lunile octombrie, februarie si mai, si sd prezinte aceastd anchetd alimentard conducerii
unitatilor pentru ocrotirea, educarea, instruirea, odihna si recreerea copiilor si tinerilor, cabinetului
medical al unitatilor respective si organelor de control;

¢) meniul zilnic va fi insotit de o listd a ingredientelor cu gramaj/portie individuala.

Ordinul nr. 2.508/4.493/2023 pentru aprobarea Metodologiei privind asigurarea asistentei medicale a
anteprescolarilor, prescolarilor, elevilor din unitdtile de invatdmant preuniversitar si studentilor din
institutiile de invatdmant superior pentru mentinerea starii de sdndtate a colectivititilor si pentru
promovareaunui stil de viatd sanatos:

Art. 1. Categoriile de personal implicate in asigurarea asistentei medicale a prescolarilor, sunt
urmatoarele:

a) personalul medical din unitatea de Tnvatimant preuniversitar;

b) asistentul social responsabil de unitatea de invatamant;

c) personalul cu atributii specifice din cadrul directiilor de sanatate publica judetene;

d)personalul din administrtia publica locala cu competente partajate in invatamantul preuniversitar, de
stat;

e) directorul unitatii de invatamant preuniversitar;

f) personalul didactic, personalul didactic auxiliar si nedidactic din unitatea de invatamant.

Art. 2 Personalul care asigura examinarea este format din:

a) medicul si asistentul din cabinetul medical din colectivitatile de prescolari;

b) medicul stomatolog si asistentul medical din cabinetele stomatologice;

c)profesorul pentru invatamant prescolar/educatorul/psihologul/logopedul din cadrul gradinitei in care
se efectueaza aprecierea dezvoltarii neuropsihice si a limbajului, in vederea stabilirii conduitei medicale,
care va informa medicul scolar asupra rezultatelor evaluarii.

TITLUL VI - REGULI PRIVIND PRINCIPIUL NEDISCRIMINARII SI AL INLATURARII
ORICAREI FORME DE INCALCARE A DEMNITATII

Art. 1 in cadrul relatiilor de munca din cadrul gradinitei functioneazi principiul egalitatii de
tratament fata de toti salariatii.

Art. 2 Este interzisa orice discriminare bazata pe criterii de sex, orientare sexuald, caracteristici
genetice, varstd, apartenentd nationald, rasd, culoare, etnice, religie, opinie politica, orientare sociala,
handicap, situatie sau responsabilitate familiala, apartenenta ori activitate sindicala.

Art. 3 In cazul in care se considerd discriminati, angajatii pot s formuleze reclamatii, sesizari
sau plangeri catre angajator sau impotriva lui, care vor fi inregistrate n registrul de intrari-iesiri.

Art. 4 Conducatorul unitatii va desemna persoanele care vor face parte din comisia de cercetare ,
alcatuita din 3 membri- 2 cadre didactice si un reprezentant al parintilor .
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Art. 5 Comisia de cercetare intocmeste in urma analizérii datelor raportul din care reiese clar
daci existd elemente de discriminare de orice fel si propune solutii de rezolvare, incercand medierea.

Art. 6 In intocmirea raportului se va tine seama de urmitoarele:

a) Imprejurarea in care fapta a fost savarsita;

b) comportamentul general in serviciu a salariatului;

c) eventualele sanctiuni disciplinare suferite anterior de catre acesta;
d) existenta clard a unor elemente de discriminare.

Art. 7. Gradinita cu Program Prelungit nr. 3 Bistrita este o gradinita cu tolerantd 0 la actiuni din
sfera fenomenului de bullying.

Art. 8 Sanctiuni

Incilcarea prevederilor Legii nr. 202/2002 atrage riaspunderea disciplinara, material, civila,
contraventionald sau penald dupa caz a persoanelor vinovate.

Daca in urma cercetarii se constata existenta oricaror forme de discriminare, Comisia de cercetare
poate propune urmatoarele sanctiuni pentru persoanele gésite vinovate de discriminare:

1. avertisment verbal
2. avertisment scris

Art. 9 In cazul in care reclamatia nu a fost rezolvata la nivelul unitatii prin mediere, persoana
angajatd are dreptul sa introducd plangere catre instanta judecatoreasca competenta.Cererile persoanelor
care se considera discriminate pe baza criteriului de sex adresate instantelor judecdtoresti competente
sunt scutite de taxa de timbru.

Instanta de judecatd competentd potrivit legii va dispune ca persoana vinovatd si plateasca
despagubiri persoanei discriminate dupa criteriul de seX intr-un cuantum ce reflecta in mod corespunzator
prejudicial pe care acesta I-a suferit.

Valoarea despagubirilor va fi stabilitd de catre instanta potrivit legii.

Constituie contraventii si se sanctioneaza cu amenda contraventionala de la 1500 lei la 15 000 lei
incdlcarea dispozitiilor art. 6 al. 2 si 4, art. 8, 9, al. 1 art. 10, al. 1 si 3, art. 11-14 si ale art 15-23 din
Legea nr. 202/2002 .

TITLUL VII - PROCEDURA DE SOLUTIONARE A CERERILOR SAU RECLAMATIILOR
INDIVIDUALE ALE SALARIATILOR

Art. 1 (1) Gradinita respectda si garanteaza dreptul constitutional de petitionare a salariatilor,
parintilor si copiilor din cadrul unitatii.

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

Art. 2 (1) Petitiile adresate conducerii gradinitei vor fi inregistrate in registrele de evidenta a
corespondentei, de indatd ce sunt primite si se va Inméana petentului dovada primirii si Inregistrarii
petitiei.

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

Art. 3 (1) Procedura de primire, inregistrare, cercetare si comunicare a raspunsului trebuie sa se
incadreze in termenul de 30 zile, prevazut de Ordonanta Guvernului nr. 27/30.01.2002.

(2) In situatia in care aspectele sesizate prin petitie necesitd o cercetare mai amanuntita, cel ce a
primit spre solutionare petitia poate cere conducatorului care a repartizat-o prelungirea termenului, care
nu poate fi mai mare de 15 zile.
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(3) In cazul in care un petitionar adreseazi mai multe petitii referitoare la aceeasi problema,
acestea se vor conexa, petentul urmind sa primeasca un singur raspuns, care va face referire la toate
petitiile.

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

Art. 4 Consiliul de Administratie va fi informat semestrial asupra modului de solutionare a
petitiilor si va stabili masuri de eliminarea disfunctiilor si deficientelor semnalate.

Art. 5 (1) Urmatoarele incdlcari ale normelor privitoare la primirea, Inregistrarea si solutionarea
petitiilor constituie abateri disciplinare:

a) nerespectarea termenelor de solutionare a petitiilor;

b) interventiile sau staruintele pentru rezolvarea unor petitii in afara cadrului legal si a normelor
prezentului regulament;

¢) primirea directd de la petitionar a unei petitii, in vederea rezolvarii fara a fi inregistrata si fara a fi
repartizata, potrivit prezentului regulament;

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

TITLUL VIII - MODALITATI DE APLICARE A ALTOR DISPOZITII LEGALE SAU
CONTRACTUALE SPECIFICE

CAPITOLUL I - Raspunderea angajatorului si a angajatilor

Art. 1 (1) Salariatii gradinitei raspund patrimonial in temeiul normelor §i principiilor raspunderii
civile contractuale, pentru pagubele materiale produse institutiei din vina si in legatura cu munca lor.

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

(3) Stabilirea raspunderii materiale si recuperarea pagubelor produse institutici se face in
conformitate cu normele stabilite prin Codul Muncii si prin alte reglementari legale in materie.

Art. 2 Gradinitei cu Program Prelungit nr.3 Bistrita si salariatilor acesteia 1i sunt aplicabile
normele privind raspunderea contraventionala si raspunderea penala, stabilite prin art. 260-268 din Codul
Muncii si celelalte dispozitii legale in materie.

CAPITOLUL Il - Norme privind accesul la informatiile de interes public si relatiile cu mass-media
Art. 3 In Gradinita cu Program Prelungit nr. 3 Bistrita, cu personalitate juridica, parte
componenta a sistemului public national de educatie, accesul la informatiile de interes public este
garantat, potrivit normelor stabilite prin Legea nr. 544/2001 privind accesul la informatiile de drept
public.
Art. 4 Sunt informatii de interes public la nivelul gradinitei:
a) actele normative care reglementeaza organizarea si functionarea unitatii scolare;
b) structura organizatorica, atributiile entitatilor componente, programul de functionare si programul
de audiente;
c) numele si prenumele persoanelor din conducerea gradinitei;
d) coordonatele de contact ale institutiei: denumire, sediu, numere de telefon, fax, adresa de e-mail
si adresa paginii de internet;
e) sursele de finantare, bugetul si bilantul contabil;
f) programele si strategiile proprii;
g) alte informatii care nu au fost clasificate, ca si informatii secrete, secrete de serviciu sau
confidentiale.
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Art. 5 (1) Accesul la informatiile prevazute la art. 4 se realizeaza prin:

a) afisarea la sediul gradinitei sau publicarea in mijloacele de informare in masa;
b) consultarea lor la sediul institutiei, in spatii destinate acestui scop ;

(2) Persoanele fizice si juridice, care dovedesc un interes legitim fatd de informatiile prevazute la
art. 4, vor putea obtine aceste informatii si prin solicitare scrisa, care va cuprinde:

a) datele de identificare ale solicitantului (denumirea persoanei juridice, persoanei fizice, adresa,
domiciliul, telefon, fax, etc.);

b) descrierea informatiei solicitate;

c) motivarea interesului legitim;

d) data solicitarii si semnatura solicitantului.

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

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

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

(6) Cand conditiile de solicitare si obtinere a informatiilor sunt indeplinite, persoana imputernicita
va pregdti raspunsul, pe care 1l va prezenta la semnat conducerii scolii.

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

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

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

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

Art. 6 (1) Reprezentantii mass-media pot obtine informatii de interes public direct de la
conducerea gradinitei, cu acordul Inspectoratului Scolar Judetean BN.

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

CAPITOLUL Il — Functionarea Consiliului de administratie

Art. 11 (1) Consiliul de administratie se intruneste lunar in sedinte ordinare, precum si ori de céte
ori este necesar in sedintele extraordinare, la solicitarea directorului/presedintelui consiliului de
administratie, in cazul in care directorul nu detine aceasta calitate, sau a cel putin o treime dintre membrii
consiliului de administratie.

(2) Sedintele consiliului de administratie se pot desfasura fizic, on-line sau hibrid. Presedintele
consiliului de administratie hotaraste modalitatea de desfasurare a sedintelor consiliului de administratie —
fizic, on-line sau hibrid.

CAPITOLUL IV - Directorul
Art. 21. — (1) In exercitarea functiei de conducere executiva, directorul are urmatoarele atributii:

a) este reprezentantul legal al unitatii de invatamant si realizeaza conducerea executiva a acesteia;
b) organizeaza intreaga activitate educationala;
¢) raspunde de aplicarea legislatiei in vigoare, la nivelul unitatii de invatamant;
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d) asigura corelarea obiectivelor specifice unitatii de invatamant cu cele stabilite la nivel national si local;
e) coordoneaza procesul de obtinere a autorizatiilor si avizelor legale necesare functionarii unitatii de
invatdmant;

f)asigura aplicarea si respectarea normelor de sanatate si de securitate in munca;

g) incheie parteneriate cu operatorii economici pentru asigurarea instruirii practice a elevilor;

h) prezinta anual raportul asupra calitatii educatiei din unitatea de invatimant; raportul este prezentat in
fata consiliului de administratie, a consiliului profesoral, in fata comitetului

reprezentativ al parintilor si a conducerii asociatiei de parinti, acolo unde exista; raportul este adus la
cunostinta autoritatilor administratiei publice locale si a inspectoratului scolar judetean/al municipiului
Bucuresti si postat pe site-ul unitatii de invatdmant, in masura in care exista, in termen de maximum 30 de
zile de la data inceperii anului scolar.

(2) In exercitarea functiei de ordonator de credite, directorul are urmatoarele atributii:

a) propune consiliului de administratie, spre aprobare, proiectul de buget si raportul de executie bugetara;
b) raspunde de incadrarea in bugetul aprobat al unitatii de invatdmant;

c)face demersuri pentru atragerea de resurse extrabugetare, cu respectarea prevederilor legale;

d) raspunde de gestionarea bazei materiale a unitatii de Invatamant.

(3) In exercitarea functiei de angajator, directorul are urmatoarele atributii:

a) angajeaza personalul din unitate prin incheierea contractului individual de munca;

b) intocmeste, conform legii, fisele posturilor pentru personalul din subordine;

¢) raspunde de evaluarea periodica, formarea, motivarea personalului din unitate;

d)propune consiliului de administratie vacantarea posturilor, organizarea concursurilor pe post si
angajarea personalului;

e) aplica prevederile metodologiei-cadru privind mobilitatea personalului didactic din invatamantul
preuniversitar, precum si prevederile altor acte normative, elaborate de minister.

(4)Alte atributii ale directorului sunt:

a) propune inspectoratului scolar, spre aprobare, proiectul planului de scolarizare, avizat de consiliul de
administratie;

b) coordoneaza activitatea de elaborare a ofertei educationale a unitatii de invatamant si o propune spre
aprobare consiliului de administratie; prin exceptie, in unitatile de invatamant preuniversitar care
scolarizeaza elevi exclusiv 1n invatdmant profesional si tehnic cu o pondere majoritara a invatdmantului
dual, directorul aproba curriculumul in dezvoltare locala cu obligativitatea consultarii, in prealabil, a
reprezentantilor operatorilor economici implicati in instruirea practica si pregétirea de specialitate a
elevilor in calificarea respectiva;

c¢) coordoneaza activitatea de colectare a datelor statistice pentru sistemul national de indicatori pentru
educatie, pe care le transmite inspectoratului scolar, si raspunde de introducerea datelor in Sistemul
informatic integrat al invatamantului din Romania (SIIIR);

d) propune consiliului de administratie, spre aprobare, regulamentul intern si regulamentul de organizare
si functionare a unitatii de invatdmant;

e) stabileste componenta nominald a formatiunilor de studiu, in baza hotararii consiliului de administratie;
f) elaboreaza proiectul de incadrare cu personal didactic de predare, precum si statul de personal didactic
auxiliar si nedidactic si le supune, spre aprobare, consiliului de administratie;
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g) numeste, dupd consultarea consiliului profesoral, in baza hotérarii consiliului de administratie,
profesorii diriginti la clase, precum si coordonatorul pentru proiecte si programe educative

scolare gi extrascolare;

h) emite, in baza hotararii consiliului de administratie, decizia de numire a cadrului didactic, membru al
consiliului clasei, care preia atributiile profesorului diriginte, in conditiile in care acesta este indisponibil
pentru o perioada de timp, din motive obiective;

i) numeste, in baza hotararii consiliului de administratie, coordonatorii structurilor arondate, din randul
cadrelor didactice— de regula, titulare — care isi desfasoara activitatea in structurile respective;

J) emite, in baza hotararii consiliului de administratie, decizia de constituire a comisiilor din cadrul
unitatii de Invatamant;

k) coordoneaza comisia de intocmire a orarului cursurilor unitatii de invatamant si il propune spre
aprobare consiliului de administratie;

1) propune consiliului de administratie, spre aprobare, calendarul activitatilor educative al unitatii de
invatdmant;

m) emite, in baza hotararii consiliului de administratie, decizia de aprobare a regulamentelor de
functionare ale cercurilor, asociatiilor stiintifice, tehnice, sportive si cultural artistice ale elevilor din
unitatea de invatamant;

n) elaboreaza instrumente interne de lucru, utilizate in activitatea de indrumare, control si evaluare a
tuturor activitatilor care se desfasoara in unitatea de invatdmant si le supune spre

aprobare consiliului de administratie;

0) asigurd, prin responsabilul comisiei pentru curriculum, aplicarea planului de invatamant, a programelor
scolare si a metodologiei privind evaluarea rezultatelor scolare;

p) controleaza, cu sprijinul responsabilului comisiei pentru curriculum, calitatea procesului instructiv-
educativ, prin asistente la ore si prin participari la diverse activitati educative extracurriculare si
extrascolare;

g) monitorizeaza activitatea de formare continui a personalului din unitate;

r) monitorizeaza activitatea cadrelor didactice debutante si sprijind integrarea acestora in colectivul
unitatii de Invatdmant;

S) consemneazd zilnic in condica de prezenta absentele si intdrzierile personalului didactic si ale
salariatilor de la programul de lucru;

t) isi asuma, alaturi de consiliul de administratie, rezultatele unitatii de invatamant;

u) numeste si controleaza personalul care raspunde de stampila unitatii de invatamant;

v) raspunde de arhivarea documentelor unitatii de invatamant;

w) raspunde de intocmirea, eliberarea, reconstituirea, anularea, completarea si gestionarea actelor de
studii, precum si de intocmirea, eliberarea, reconstituirea, anularea, completarea, modificarea, rectificarea
si gestionarea documentelor de evidenta scolard;

X) aprobad procedura de acces in unitatea de invatamant al persoanelor din afara acesteia, inclusiv al
reprezentantilor mass-mediei, in conditiile stabilite prin regulamentul de organizare si functionare al
unitatii de invatdmant. Reprezentantii institutiilor cu drept de indrumare si control asupra unitatilor de
invatamant, precum si persoanele care participa la procesul de monitorizare si evaluare a calitatii
sistemului de invatamant au acces neingradit in unitatea de invatamant;
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y) asigurd implementarea hotararilor consiliului de administratie;

z) propune spre aprobare consiliului de administratie suspendarea cursurilor la nivelul unor formatiuni de
studiu - grupe/clase sau la nivelul unitatii de invatamant, in situatii obiective, cum ar fi epidemii,
intemperii, calamitati, alte situatii exceptionale;

aa) coordoneaza activitatile realizate prin intermediul tehnologiei si al internetului la nivelul unitatii de
invatamant si stabileste, in acord cu profesorii diriginti si cadrele didactice, modalitatea de valorificare a
acestora.

(5) Directorul indeplineste alte atributii precizate explicit in fisa postului, stabilite de cétre consiliul de
administratie, potrivit legii, si orice alte atributii rezultand din prevederile legale in

vigoare si contractele colective de munca aplicabile.

(6)Pentru realizarea atributiilor sale, directorul se consultd cu reprezentantii organizatiilor sindicale
reprezentative la nivel de sector de activitate invatamant preuniversitar care au membri

in unitatea de Invatamant si/sau, dupa caz, cu reprezentantii salariatilor din unitatea de invatamant, in
conformitate cu prevederile legale.

(7) Pentru perioada in care directorul nu isi poate exercita atributiile (concediu de odihna, delegatii si
altele asemenea), acesta are obligatia de a delega, prin decizie, atributiile catre directorul adjunct sau, in
cazul in care nu exista functia de director adjunct, cdtre un alt cadru didactic titular, de regula membru al
consiliului de administratie.

(8) Pentru situatiile exceptionale (accident, boala si altele asemenea) in care directorul nu poate delega
atributiile, acesta emite la inceputul anului scolar decizia de delegare a atributiilor cétre directorul adjunct
sau, in cazul 1n care nu exista functia de director adjunct, catre un cadru didactic membru al consiliului de
administratie. Decizia va contine si un supleant, cadru didactic titular. Neindeplinirea acestor obligatii
constituie abatere disciplinara si se sanctioneaza conform legii.

Art. 22. — In exercitarea atributiilor si a responsabilitatilor stabilite in conformitate cu prevederile art. 21,
directorul emite decizii si note de serviciu.

Art. 23. — (1) Drepturile si obligatiile directorului unitétii de invatamant sunt cele prevazute de legislatia
in vigoare, de prezentul regulament, regulamentul de organizare si functionare a unitatii de invatamant, de
regulamentul intern si de contractele colective de munca aplicabile.

TITLUL 1X - BENEFICIARII PRIMARI Al EDUCATIEI SI SERVICIILOR
FURNIZATE DE CATRE GRADINITA CU PROGRAM PRELUNGIT NR. 3

CAPITOLUL I: Dobéndirea si exercitarea calititii de beneficiar primar al educatiei
(1) Dobandirea calitatii de beneficiar primar al educatiei se face prin inscrierea intr-0 unitate de
invatamant
(2) Inscrierea in unititile de educatie in invatamantul prescolar se face conform prevederilor legale
in vigoare.
a. Drepturile beneficiarilor primari ai educatiei in Gradinita cu Program Prelungit nr.3
Bistrita:
1. Nicio activitate organizatd in unitatea de invatimant nu poate leza demnitatea sau personalitatea
prescolarilor.
2. Au dreptul sa beneficieze de o educatie de calitate, prin aplicarea corecta a planurilor-cadru de
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invatamant, prin parcurgerea integrald a programelor scolare si prin utilizarea de catre cadrele
didactice a celor mai adecvate strategii didactice, in vederea formarii si dezvoltarii competentelor
cheie si a atingerii obiectivelor educationale stabilite.
Au dreptul sa fie consultati si sa-si exprime optiunea pentru disciplinele din curriculum la decizia
gradinitei, aflate in oferta educationala a unititii de invatdmant, in concordantd cu nevoile si
interesele de invatare ale elevilor, cu specificul scolii si cu nevoile comunitatii locale/partenerilor
economici.
Prescolarii din gradinita noastra au dreptul la o evaluare obiectiva si corectd, copiii nu vor fi
comparati. In evaluare se vor avea in vedere progresele inregistrate de copil in raport cu el insusi.
Rezultatele evaluarii se consemneaza in caietul de observatii, fisa de evaluare si se aduce la
cunostinga parintilor, tutorilor legali.
Beneficiaza in gradinita noastra de unele masuri de protectie sociald (hrana, supraveghere si odihna)
pe durata parcurgerii programului educational in conditiile stabilite de legislatia in vigoare.
Au dreptul la scolarizare gratuita.
Pentru anumite activitati stabilite in colaborare cu familia —activitati extracurriculare, desfasurate in
spatiul exterior gradinitei- Se percep taxe, care sunt gestionate de un parinte-casierul grupei, ales in
cadrul primei sedinte cu parintii la grupe.
Beneficiaza de asistentd medicald, psihologica si logopedicd gratuita in cabinete medicale,
psihologice si logopedice scolare, ori in unititi medicale de stat.
Pe baza metodologiei aprobate prin ordin comun al ministrului educatiei nationale si ministrului
sanatatii, se realizeaza examinarea stérii de sdnatate a prescolarilor
Conform legislatiei in vigoare, beneficiarii primari ai educatiei care apartin minoritatilor nationale
studiaza si se instruiesc Tn limba materna.
Copiii cu cerinte educationale speciale, pentru care existd recomandare de integrare in grupele de
copii de la gradinita noastra au aceleasi drepturi ca si ceilalti copii. La primirea copiilor cu cerinte
educationale speciale se va avea in vedere severitatea diagnosticului si solicitarea sprijinului
consilierului scolar sau a unui cadru de sprijin- insotitor daca este cazul, au dreptul si participe la
activitati extrascolare.
Activitatile extragcolare sunt realizate in cadrul unitatilor de invatamant, in cluburi, in palate ale
copiilor in baze sportive, turistiCe si de agrement sau in alte unitati acreditate In acest sens, cu
respectarea prevederilor regulamentelor de functionare ale acestora.

b. Recompense si sanctiuni ale beneficiarilor primari ai educatiei
Gradinita cu Program Prelungit nr.3, Bistrita recompenseaza performantele copiilor la nivel local,
national si international, prin acordarea de diplome in cadrul manifestarilor prilejuite de Zilele
gradinitei, cadouri obtinute din donatii sau sponsorizari.
La nivelul grupelor de copii se incurajeaza participarea activa a prescolarilor la toate tipurile de
activitati si se promoveaza disciplinarea pozitiva a copiilor prin acordarea de buline, fete zambitoare,
diplome, etc
Pentru conduita necorespunzatoare se vor aplica urmatoarele tehnici:

a. Pentru copiii care deranjeaza repetat activitatea se va aplica time-out atitea minute cati ani
are copilul pentru a se linisti si a nu perturba activitatea.

b. In cazul unor copii cu probleme de comportament se va lua legitura cu consilierul scolar
pentru a identifica in mod obiectiv §i profesionist cauzele si se va discuta cu familia copilului
pentru a avea un sistem unitar de cerinte.

¢. In cazul in care se constati ca sunt copii care manifesta un comportament tip bullying (fie ca
este verbal,social sau fizic) se vor lua masuri in conformitate cu legislatia in vigoare.

Transferul copiilor de la o grupa la alta, de la o unitate la alta
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1. Copiii se pot transfera de la o grupa la alta, in aceeasi unitate de invatamant sau de la o unitate de
invdtamant la alta, in limita efectivelor maxime de prescolari la grupa.

2. Transferurile de la nivel prescolar se pot face oricand in timpul anului scolar, tindnd cont de interesul
superior al copilului.

3. Pentru copiii cu cerinte educationale speciale, in functie de evolutia acestora, se pot face propuneri
de reorientare dinspre Invatamantul special/special integrat spre invataimantul de masa si invers.

4. Propunerea de reorientare se face de catre cadrul didactic care a lucrat cu copilul in cauza sau de
catre parintii, tutorii sau sustindtorii legali ai copilului si de catre consilierul psihopedagog scolar.
Decizia de reorientare se ia de catre comisia de expertiza din cadrul Centrul Judetean de Resurse si
Asistenta Educationala cu acordul parintilor, tutorilor sau sustinatorilor legali.

TITLUL X- PARTENERII EDUCATIONALI

CAPITOLUL |  Drepturile parintilor, tutorilor sau sustindtorilor legali
Art. 1 (1) Parintii sau reprezentantii legali ai prescolarului sunt parteneri educationali principali ai
unitatilor de invatamant.
(2) Parintele, tutorele sau sustinatorul legal prescolarului are dreptul sa decida, in limitele legii, cu privire
la unitatea de invatamant unde va studia copilul/elevul.
(3) Parintele, tutorele sau sustinatorul legal al copilului are dreptul sa fie informat periodic referitor la
situatia scolard si comportamentul propriului copil.
(4) Parintele, tutorele sau sustinatorul legal al copilului are dreptul sa dobandeasca informatii numai
referitor la situatia propriului copil.
Art. 2 Pirintele, tutorele sau sustinatorul legal al copilului are acces in incinta unitatii de invatamant
daca:
v'a fost solicitat/a fost programat pentru o discutie cu un cadru didactic sau cu directorul unitatii de
invatamant;
v'  desfasoara activitati in comun cu cadrele didactice;
v depune o cerere/alt document la secretariatul unitatii de invatamant;
v’ participa la intalnirile programate cu educatoarea, profesorul pentru invatamant prescolar.
Art. 3 (1)Parintii, tutorii sau sustinatori legali au dreptul sd se constituie in asociatii cu personalitate
juridica, conform legislatiei in vigoare.

(2) Asociatia parintilor se organizeaza si functioneaza in conformitate cu propriul statut.

Art.4 (1)Parintele, tutorele sau sustinatorul legal al copilului are dreptul sa solicite rezolvarea unor stari
conflictuale in care este implicat propriul copil, prin discutii amiabile, cu salariatul unitatii de invatamant
implicat cu educatoarea, cu directorul unitatii de invatamant. in situatia in care discutiile amiabile nu
conduc la rezolvarea conflictului, parintele, tutorele sau sustinatorul legal adreseaza o cerere scrisa
conducerii unitatii de invatdmant.

(2) In cazul in care au fost parcurse etapele mentionate la alin. (1), fard rezolvarea stirii
conflictuale, parintele, tutorele sau sustinatorul legal al copilului are dreptul sa solicite rezolvarea situatiei
la inspectoratul scolar.

(3) In cazul in care au fost parcurse etapele prevazute la alin. (1) si (2), fird rezolvarea stirii
conflictuale, parintele, tutorele sau sustindtorul legal al copilului/elevului are dreptul sa solicite rezolvarea
situatiei la Ministerul Educatiei Nationale.

CAPITOLUL Il Indatoririle parintilor, tutorilor sau sustindtorilor legali
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Art. 5 Potrivit prevederilor legale parintele sau reprezentantul legal are obligatia de a asigura frecventa
scolard a prescolarului in invatdmantul obligatoriu (grupa mare) si de a lua masuri pentru scolarizarea
copilului, pana la finalizarea studiilor.

(1) Conform legislatiei in vigoare, la inscrierea copilului in unitatea de invatamant, parintele, tutorele
sau sustinatorul legal are obligatia de a prezenta documentele medicale solicitate, In vederea
mentinerii unui climat sanatos la nivel de grupa pentru evitarii degradarii stérii de sdnatate a celorlalti
elevi/prescolari din colectivitate/ unitatea de Invatamant.

(2) Parintele, tutorele sau sustinatorul legal al elevului are obligatia ca, minim o datd pe luna, sa ia
legatura cu profesorul pentru invatimantul prescolar pentru a cunoaste evolutia copilului. Prezenta
parintelui, tutorelui sau sustindtorului legal va fi consemnata in caietul educatoarei.

(3) Parintele, tutorele sau sustinatorul legal al copilului raspunde material pentru distrugerile bunurilor
din patrimoniul gradinitei , cauzate de copil .

(4) Parintele, tutorele sau sustinatorul legal al copilului are obligatia sa-1 insoteasca pana la intrarea in
grupd, iar la terminarea programului si-1 preia. In cazul in care parintele, tutorele sau sustinitorul
legal nu poate sa desfasoare o astfel de activitate, imputerniceste o altd persoana.

(5) Parintele sau reprezentantul legal al prescolarului din invatimantul obligatoriu are obligatia de a-I
sustine pe acesta in activitatea de invatare desfasuratd, inclusiv in activitatea de invatare realizatd
prin intermediul tehnologiei si al internetului si de a colabora cu personalul unitatii de invatamant
pentru desfasurarea in conditii optime a acestei activitati

Art. 6 (1) Se interzice oricaror persoane agresarea fizica, psihica, verbala etc., a copiilor si a personalului

unitatii de invatamant.

(2) Respectarea prevederilor prezentului Regulament este obligatorie pentru parintii, tutorii sau

sustinatorii legali ai copiilor.

CAPITOLUL Il Adunarea generala a parintilor

Art. 7 Adunarea generald a parintilor este constituitd din toti parintii, tutorii sau sustinatorii legali ai
copiilor de la grupa

1) Adunarea generald a parintilor hotaraste referitor la activitatile de sustinere a cadrelor didactice si
a echipei manageriale a unitatii de invatamant privind activitatile si auxiliarele didactice si mijloacele de
invatamant utilizate in demersul de asigurare a conditiilor necesare educirii copiilor.

(@) In adunarea generala a parintilor se discutd problemele generale ale colectivului de copii si nu
situatia concretd a unui copil. Situatia unui copil se discuta individual, numai in prezenta parintelui,
tutorelui sau sustinatorului legal al elevului respectiv.

Art. 8 (1) Adunarea generala a parintilor se convoaca de catre educatoare profesorul pentru invatamantul
prescolar, de cétre presedintele comitetului de parinti al grupei sau de catre 1/3 din numarul total al
membrilor sai.

(2) Adunarea generald a parintilor se convoaca semestrial sau ori de cite ori este nevoie, este valabil
intrunitd in prezenta a jumatate plus unu din totalul parintilor, tutorilor sau sustinatorilor legali ai copiilor
din grupa si adopta hotaréri cu votul a jumatate plus unu din cei prezenti. In caz contrar, se convoaci o
noud adunare generala a parintilor, in cel mult 7 zile, in care se pot adopta hotarari, indiferent de numarul
celor prezenti.

CAPITOLUL IV Comitetul de parinti

Art. 9 (1) Comitetul de parinti al grupei se alege in fiecare an in adunarea generala a parintilor grupei ,
convocata de educatoare, care prezideaza sedinta.



Gradinita cu Program Prelungit Nr. 3 -
Bistrita, str. Pliiesului, nr. 41, jud. B-N @3
Telefon/ Fax: 0263 212440 Twinning
E-mail: gradinitanumarul3@yahoo.com SCHOOL

(2) Convocarea adunarii generale pentru alegerea comitetului de parinti al clasei are loc in primele 30 zile
de la inceperea cursurilor anului scolar.

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

Art. 10 Comitetul de parinti al grupei reprezinta interesele parintilor grupei in :

-adunarea generala a parintilor de la nivelul unitatii ;

-In consiliul reprezentativ al parintilor;

-in consiliul profesoral;

-in alte organisme ale unitatii.

Art. 11 Comitetul de parinti al grupei are urmatoarele atributii:

(1) asigura frecventa copiilor;

(2) sprijina cadrul didactic in organizarea si desfasurarea unor activitati extragcolare;

(3) are initiative si se implica in imbunatatirea conditiilor din gradinita;

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

(5) Sponsorizarea unei grupe/clase de catre un operator economic/persoane fizice se face cunoscuta
comitetului de parinti. Sponsorizarea nu atrage dupa sine drepturi suplimentare pentru copii/elevi/parinti
sau reprezentanti legali.

(6) sprijina conducerea gradinitei in intretinerea, dezvoltarea si modernizarea bazei materiale a clasei si a
unitatii de nvatamant.

(7) Comitetul de parinti al grupei poate propune, in adunarea generald, o sumi prin care parintii sa
contribuie la intretinerea, dezvoltarea si modernizarea bazei materiale a gradinitei;

(8) Contributia nu este obligatorie. Informarea celor implicati cu privire la continutul acestui articol este
obligatorie.

(9) Contributia se colecteazd si se administreazd numai de catre comitetul de parinti, fara implicarea
cadrelor didactice.

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

(11) Fondurile banesti ale comitetului de parinti se cheltuiesc la initiativa acestuia sau ca urmare a
propunerii educatoarei sau a directorului, insusite de catre comitet.

CAPITOLUL V Consiliul reprezentativ al parintilor/Asociatia de parinti
Art. 12 In Adunarea generala de la inceputul anului scolar, convocata de director, se alege Consiliul
reprezentativ al parintilor

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

(2) Componenta: un presedinte si doi vicepresedinti

(3) Consiliul reprezentativ al parintilor isi desemneaza reprezentantii sai in organismele de conducere
ale scolii.

(4) Consiliul reprezentativ al parintilor se intruneste in sedinte (se pot desfasura fizic, on-line sau
hibrid), ori de cate ori este necesar. Convocarea sedintelor consiliului reprezentativ al parintilor se
face de citre presedintele acestuia sau, dupa caz, de unul dintre vicepresedinti.

(5) Consiliul reprezentativ al parintilor decide prin vot deschis, cu majoritatea simpla a voturilor
celor prezenti.

(6) Presedintele prezinta, anual, raportul de activitate consiliului reprezentativ al parintilor

Art. 13 La nivelul Gradinitei cu Program Prelungit Nr. 3 Bistrita se poate constitui Asociatia de parinti in
conformitate cu legislatia in vigoare privind asociatiile si fundatiile, care reprezinta drepturile si interesele
parintilor din gradinita, membri ai acesteia.

Art. 14 Consiliul reprezentativ al parintilor are urmétoarele atributii:



Bistrita, str. Plaiesului, nr. 41, jud. B-N
Telefon/ Fax: 0263 212440 Twinning
E-mail: gradinitanumarul3@yahoo.com SCHOOL

Gradinita cu Program Prelungit Nr. 3 @ -
o)

(1) Propune unitatii discipline optionale care si se studieze prin curriculumul la decizia scolii (alte
optionale decat cele prevazute in oferta gradinitei daca sunt in concordanta cu proiectul de
dezvoltare institutionala al gradinitei pana in luna decembrie a fiecarui an);

(2) Sprijina parteneriatele educationale dintre gradinita si institutiile cu rol educativ in plan local;

(3) Sustine gradinita in derularea programelor de prevenire si de combatere a absenteismului si a
violentei In mediul scolar;

(4) Promoveaza imaginea unitatii de invatamant in comunitatea locala;

(5) Se ocupa de conservarea, promovarea si cunoasterea traditiilor culturale specifice minoritatilor in
plan local, de dezvoltarea multiculturalitatii si a dialogului cultural;

(6) Sustine gradinita in organizarea si desfasurarea festivitatilor anuale;

(7) Sustine conducerea unitatii in organizarea si in desfasurarea consultatiilor cu parintii, pe teme
educationale;

(8) Sprijina conducerea unitatii de invatamant in intretinerea si modernizarea bazei materiale;

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

a) modernizarea si intretinerea patrimoniului unitdtii de invdtamant, a bazei materiale si
sportive;

b) sprijinirea financiara a unor activitati extragcolare;

C) alte activitati care privesc bunul mers al unitdtii de invatamant sau care sunt aprobate de
adunarea generala a parintilor.

(10) Sprijina conducerea unitatii de invatdmant in asigurarea sanatatii si securitatii elevilor;

(11) Are initiative si se implicd Tn imbunatatirea calitatii vietii, Tn buna desfasurarea a
activitatii in internate si in cantine;

(12) Sustine conducerea unitatii de Invatamant In organizarea si desfasurarea programului

»Scoala altfel”, ,,Saptamana Verde”, Zilele gradinitei, alte programe initiate de unitate
Art. 15 (1) Consiliul reprezentativ al parintilor a gradinitei poate atrage resurse financiare
extrabugetare, constand in contributii, donatii, sponsorizari etc., din partea unor persoane fizice sau
juridice din tard si din strdinatate, care vor fi utilizate pentru:

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

b) acordarea de premii si de burse elevilor;

c) sprijinirea financiard a unor activitati extrascolare;

d) acordarea de sprijin financiar sau material copiilor care provin din familii cu situatie
Materiala precara;

e) alte activitati care privesc bunul mers al unititii de invatdmant sau care sunt aprobate

prin hotarare de adunarea generala a parintilor pe care 1i reprezinta.
(2) Consiliul reprezentativ al parintilor colaboreaza cu structurile asociative ale parintilor la nivel local,
judetean, regional si national.

CAPITOLUL VI Contractul educational
Art. 16 Gradinita cu Program Prelungit Nr. 3 Bistrita incheie cu parintii, tutorii sau sustinatorii legali, in
momentul inscrierii prescolarilor un contract educational in care sunt inscrise drepturile si obligatiile
reciproce ale partilor.
(1) Modelul contractului educational este prezentat in Anexa 1, parte integrantdi a prezentului
Regulament, aprobat prin Hotararea Consiliului de Administratie.
(2) Contractul educational este valabil, de reguld, pe toatd perioada de scolarizare in cadrul unitatii de
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invatamant.
(3) Eventualele modificari se pot realiza printr-un act aditional acceptat de ambele parti si care se
ataseaza contractului educational.
Art. 17 Contractul educational va cuprinde in mod obligatoriu: datele de identificare ale partilor
semnatare - respectiv unitatea de invatamant, beneficiarul primar al educatiei, parintele sau reprezentantul
legal, scopul pentru care se incheie contractul educational, drepturile partilor, obligatiile partilor, durata
valabilitatii contractului, alte clauze.
(1) Contractul educational se incheie in doud exemplare originale, unul pentru parinte sau
reprezentant legal, altul pentru unitatea de invatamant si isi produce efectele de la data semnarii.
(2) Consiliul de Administratie monitorizeaza modul de indeplinire a obligatiilor prevazute in
contractul educational.
(3) Comitetul de parinti al clasei urmareste modul de indeplinire a obligatiilor prevazute in contractul
educational de catre fiecare parinte sau reprezentantul legal si adopta masurile care se impun in
cazul incalcarii prevederilor cuprinse in acest document.

TITLUL XI - DISPOZITII FINALE

(1) Prezentul regulament intern intrd in vigoare dupa discutarea in Consiliul Profesoral si aprobarea
in Consiliul de Administratie.

(2) Regulamentul intern va fi afisat la avizier.

(3) Concomitent cu afigarea, cate un exemplar din prezentul regulament intern va fi transmis cadrelor
didactice pentru a fi prelucrat, semestrial sau ori de cate ori este nevoie, cu parintii in prima
sdptamand de scoald a fiecdrui semestru, prin luare de semnatura. De asemenea, cate un exemplar
va fi inmanat §i responsabililor de compartimente pentru a fi prelucrat cu personalul didactic
auxiliar si nedidactic, semestrial, prin luare de semnétura.

(4) Tabelele cu semnaturile tuturor salariatilor, parintilor privind luarea la cunostinta a continutului
regulamentului intern se vor depune la conducerea gradinitei.

(5) Pentru angajatii care lipsesc, aducerea la cunostintd a regulamentului intern se va face in prima zi
de la reluarea activitatii.

(6) Pentru noii angajati, regulamentul intern va fi adus la cunostintd in cadrul instructajului general
ce se face de catre conducatorul direct in prima zi de activitate.

(7) Prezentul regulament se completeaza cu normele specifice cuprinse in contractul colectiv de
munca si in celelalte norme juridice in materie.

(8) Sindicatul salariatilor din Gradinita cu Program Prelungit nr. 3 Bistrita, reprezentantii salariatilor
care nu fac parte din sindicat si oricare salariat, pot face propuneri cu privire la completarea sau
modificarea prezentului regulament.

(9) Prezentul regulament a fost dezbatut in Consiliul Profesoral din data de 25 septembrie 2023
si a fost aprobat de Consiliul de administragie prin hotirarea din data de 25 septembrie
2023.

Masuri pentru aplicarea prevederilor Regulamentului de ordine interioara:

(1) Prezentul Regulament intern a fost aprobat de conducerea gradinitei potrivit legii.

(2) Acest regulament va fi adus la cunostinta sub semnatura fiecarui salariat si parintilor care il vor
asuma prin semnaturd in cadrul sedintelor cu parintii.

(3) Persoanele nou angajate nu-si pot incepe activitatea decat dupa ce au semnat cd au luat la
cunostinta continutul acestui regulament, prin grija conducerii gradinitei.
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(4) In Gradinita cu Program Prelungit nr.3 Bistrita, fumatul este interzis, conform prevederilor
legislatiei 1n vigoare.

(5) In Gradinita cu Program Prelungit nr. 3 Bistrita, se asigurd dreptul fundamental la invatatura si
este interzisa orice forma de discriminare a prescolarilor si a personalului din unitate.

(6) Prezentul Regulament intern intra in vigoare la data aprobarii in Consiliul de administratie

SARCINI PE COMPARTIMENTE DE LUCRU
EDUCATOAREA

Are urmatoarele sarcini:

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

- Sa studieze materialele metodice, literatura pentru copii, scrisorile metodice transmise de cétre 1.S.J. si
M.E.C,;

- Sa elaboreze planificari saptamanale si semestriale in conformitate cu prevederile programei.

- Sa parcurga integral planificarile, atat activitatile pe domenii experientiale cat si cele alese.

- Sa-si sectorizeze clasa in conformitate cu cerintele programei si a scrisorilor metodice.

- Sa planifice si sd desfasoare jocuri si activitati alese pe centre/zone de interes.

- Sa pregiteascd si sd confectioneze mijloace de invatimant pentru activitatile integrate si activitatile
alese.

- Sa pastreze in mape individuale lucrarile copiilor (portofoliul copiilor).

- Sa intocmeasca zilnic proiecte didactice (daca este educator debutant) si scenarii zilnice si proiecte
didactice model pentru fiecare categorie de activitati (pentru educatoarele care au grade didactice).

- Sa completeze zilnic documentele educatoarei (catalog, planificare).

- Sa completeze Tmpreund cu profesorul psiholog, fisa psiho-pedagogica a copiilor ce pleaca la scoala si
sd O Inmaneze nvatatorului.

— Sa suplineasca colegele aflate in concediu medical conform planificarii, cate o zi (primele 5 zile de CM,
neplatite) in intervalul orar 7.30-17.30 (conform suplinirii pe ture)

— Sa respecte cu strictete disciplina muncii specifica institutiei de Invatamant (programul gradinitei,
regulamentul de ordine interioard etc.), sa participe la toate activitatile organizate de unitate.

— Se interzice desfasurarea in spatiul de invatamant prescolar a activitatilor politice, de prozelitism
religios .

- Sa evite in spatiul de invatdmant discutiile neprincipiale si relatiile de naturd sa umbreasca prestigiul
profesiei de educator.

- Sa detind un portofoliu al educatoarei bine structurat si elaborat.

- Sa participe la sedintele Consiliului profesoral lunar sau de cate ori este necesar, la solicitarea
directorului (se pot desfasura fizic, on-line sau hibrid).

- Sa participe la comisia metodicd in mod activ prin referate, lectii etc.

- Sa organizeze si sa participe la activitatile ce se desfasoara in cadrul cercurilor pedagogice.

- Sa proiecteze si sa desfagoare activitati metodice extracurriculare, cu parintii si cu scoala.

- Sa utilizeze in activitate metodele interactive (cel putin una pe zi).

- Sa manifeste preocupare pentru instructia didactica din domeniul specialitatii.

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

- Sa desfasoare propaganda pedagogica in randul parintilor prin prezentarea unor materiale, activitati
practice compatibile cu invatamantul prescolar.

- Sa organizeze si sa desfasoare activitati cultural-educative pentru copii.
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- Sa respecte programul de lucru si sa raspunda de securitatea vietii copiilor pe timpul activitatilor.
Activitatea metodica si de perfectionare

- Sa studieze noutatile aparute in domeniul Invatamantului prescolar;

- Sa participe la comisia metodica in mod activ prin sustinere de referate, lectii demonstrative, implicare

in cadrul meselor rotunde propuse;

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

- Sa efectueze interasistente la activitatile integrate, la jocurile si activitatile pe arii de stimulare.

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

- Sa se preocupe de propria perfectionare prin inscrierea la grade didactice si alte forme de formare
continud.

Activitatea educativa extrascolara

- Activitatea educativa extragcolard din unitatile de Invatdmant este conceputd ca mijloc de dezvoltare
personala, ca modalitate de formare si intarire a culturii organizationale a unitatii de Invatamant si ca
mijloc de imbunétatire a motivatiei, frecventei si performantei scolare, precum si de remediere a unor
probleme comportamentale ale copiilor.
- Activitatea educativa extrascolard din unitatile de invatamant se desfasoara in afara orelor de curs.
- Activitatea educativa extrascolara din unitatile de Invatamant se poate desfasura fie in incinta unitatii de
invatamant, fie in afara acesteia, in palate si cluburi ale copiilor, in cluburi sportive scolare, in baze
sportive si de agrement, in spatii educationale, culturale, sportive, turistice, de divertisment.
- Activitatile educative extrascolare desfasurate in unititile de invatamant pot fi: culturale, civice,
artistice, tehnice, aplicative, stiintifice, sportive, turistice, de educatie rutierd, antreprenoriale, pentru
protectie civild, de educatie pentru sanatate si de voluntariat.
- Activitatile educative extrascolare pot consta in: proiecte si programe educative, concursuri, festivaluri,
expozitii, campanii, schimburi culturale, excursii, serbari, expeditii, scoli, tabere si caravane tematice,
dezbateri, sesiuni de formare, simpozioane, vizite de studiu, vizite, ateliere deschise etc.
- Activitatea educativd poate fi proiectatd atat la nivelul fiecarei grupe/clase de
anteprescolari/prescolari/elevi, de catre educator- puericultor/educatoare/invatator/institutor/profesor
pentru Invatamantul prescolar/primar/profesor diriginte, cét si la nivelul unitatii de Tnvatdmant, de catre
coordonatorul pentru proiecte si programe educative scolare si extragcolare.
- Activitdtile educative extrascolare sunt stabilite In consiliul profesoral al unitatii de invatimant,
impreuna cu consiliile elevilor, in conformitate cu optiunile elevilor si ale parintilor, tutorilor sau
sustinatorilor legali, precum si cu resursele de care dispune unitatea de invatamant.
- Organizarea activitatilor extrascolare sub forma excursiilor, taberelor, expeditiilor si a altor activitati de
timp liber care necesitd deplasarea din localitatea de domiciliu se face in conformitate cu regulamentul
aprobat prin ordin al ministrului educatiei nationale si cercetarii stiintifice.
- Calendarul activitatilor educative extragcolare este aprobat de consiliul de administratie al unitatii de
invatamant.
- Evaluarea activitatii educative extrascolare la nivelul unitatii de invatdmant se centreaza pe:

o gradul de dezvoltare si diversificare a setului de competente-cheie;

o gradul de responsabilizare si integrare sociala;

e cultura organizationala;

o gradul de formare a mentalitdtii specifice Invatarii pe tot parcursul vietii.
- Evaluarea activitatii educative extrascolare la nivelul unitatii de invatimant este realizata, anual, de catre
coordonatorul pentru proiecte si programe educative scolare si extrascolare.
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- Raportul anual privind activitatea educativa extragcolara derulata la nivelul unitatii de invatamant este
prezentat si dezbatut in consiliul profesoral si aprobat in consiliul de administratie.
- Raportul anual privind activitatea educativa extrascolard derulata la nivelul unitatii de invatamant este
inclus in raportul anual privind calitatea educatiei in respectiva unitate.
- Evaluarea activitatii educative extragcolare derulate la nivelul unititii de invataméant este parte a
evaluarii institutionale a respectivei unitati de invatamant.

Activitatea sociala
-Sa tina legatura permanent cu parintii copiilor si sd desfagoare activitati cu parintii cum ar fi: lectorate cu
parintii, lectii demonstrative, serbari, sarbatori etc.
- Sa organizeze si sd desfagoare activitati cultural - educative in cadrul proiectelor nationale si judetene la
care suntem Tnscrisi;
- Sa respecte programul de lucru si s raspunda de securitatea vietii copiilor pe timpul activitatilor.
- Sé participe activ la rezolvarea diverselor probleme specifice instifutiei prescolare.
- Sd aiba un comportament etic cu copiii, cu colegele si parintii;
- Conform Regulamentului de organizare si functionare al unitatilor de Invatamant preuniversitar si
Regulamentului de ordine interioara, educatoarea nu opereazda cu contribtia parintilor. Ea nu strdnge
banii. Suma este strdnsa si pastrata de casierul comitetului de parinti (daca existd o anumitd suma).
- Program de lucru: 7.30- 12.30, (tura de dimineatd) si 12.30- 17.30 (dupa-masa) -program prelungit
- Program de lucru: 8.00- 13.00 - program normal
- Sa respecte normele regulamentului de ordine interioara;

3 . Atributiile profesorului pentru Invatamant primar §i prescolar:

Tipul de servicii Atributii specifice

Servicii de asigurare a unui mediu sdnatos pentru comunitatea de prescolari

Gestionarea circuitelor functionale | Sprijina personalul medical in evaluarea si conformarea la
standarde a circuitelor functionale.

Monitorizarea respectarii a) Aduce la cunostinta medicului si a directorului unitatii de
reglementérilor de sanatate publica | invatdmant abaterile de la normele de igiena si antiepidemice.

b) Implementeaza recomandarile si masurile dispuse de medic si de
directorul unitétii de invataman si programul de conformare pentru
autorizarea sanitara a unitatilor aflate in proiecte de reabilitare.

Monitorizarea conditiilor si a Implementeaza in grupa/clasa de care raspunde, programele
modului de preparare si servire a guvernamentale de nutritie.
hranei

Servicii de mentinere a starii de sanatate individuale si colective

Imunizari n conditii a) Indeplineste masurile recomandate de medic pentru facilitarea
epidemiologice speciale efectudrii imunizarilor;

b) Informeaza copiii si parintii despre importanta si beneficiile
imunizarii.
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¢) Asigura interfata cu parintii, astfel incat acestia sa faciliteze,
respectiv, sa accepte desfasurarea imunizarilor, in interesul superior
al copilului.

Triaj epidemiologic

Sprijina personalul medical in efectuarea triajului epidemiologic si
indeplineste masurile propuse de acesta.

Servicii de examinare a starii de sanatate a copiilor

Evaluarea starii de sanatate

Sprijina personalul medical in evaluarea starii de sanatate a
copiilor, elevilor si indeplineste masurile propuse de acesta.

Monitorizarea copiilor cu

afectiuni cronice

Aduce la cunostinta personalului medical cazurile de copii cu boli
cronice din grupd/clasa de care a luat cunostintd, mediind obtinerea
de documentatie medicale de la parintii acestora.

Eliberarea documentelor medicale
necesare

Se ingrijeste de existenta documentelor medicale necesare (scutiri
medicale, avize epidemiologice) la integrarea/reintegrarea copiilor
in colectivitati.

Servicii de tratare a starii de sdnatate

individuale

Acordarea de scutiri medicale

Urmareste viza medicului unitatii de invatamant, acolo unde este
cazul.

Acordarea de Ingrijiri pentru

afectiuni curente

a) Informeaza operativ personalul medical al unitatii de invatdmant
in situatii de necesitate de ajutor medical si oferd, in caz de nevoie,
ajutor personalului medical in rezolvarea situatiei.

b) Apeleaza Serviciul unic de urgenta - 112 1n situatii de urgente
medicale, la nevoie.

¢) Informeaza operativ parintii/reprezentantii legali ai copiilor in
situatii de necesitate de ajutor medical.

d) Asigura comunicarea eficientd a cabinetelor medicale si
stomatologice scolare cu parintii, In caz de accidente sau afectiuni
ale anteprescolarilor, prescolarilor si elevilor minori.

Servicii de promovare a unui stil de viata sanatos

Educatia pentru sanatate

a) Initiaza si desfasoara cu clasa/grupa activitati de educatie pentru
sandtate in cel putin urmatoarele domenii:

(i) nutritie sandtoasa si prevenirea obezitatii;
(ii) activitate fizica;

(iii) prevenirea fumatului, a consumului de alcool, de droguri
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(inclusiv noile substante psihoactive);

(iv) viata de familie, inclusiv infectii cu transmitere sexuala;

(v) prevenirea accidentelor rutiere;

(vi) pregatirea pentru actiuni in caz de dezastre;

(vii) instruirea elevilor din cadrul cercurilor "Sanitarii priceputi";
(viii) orice alte teme privind stilul de viata sanatos;

(ix) prevenirea bolilor transmisibile, inclusiv prin imunizare.

b) Initiaza lectiile de educatie pentru sanatate anteprescolarilor,
prescolarilor si elevilor.

¢) Organizeaza lectorate cu parintii pe teme privind stilul de viata
sanatos.

d) Urmareste crearea/consolidarea comportamentelor sanogene 1n
randul anteprescolarilor, prescolarilor/elevilor.

¢) Supervizeaza deprinderile de educatie pentru sanatate, in general
si pe cele de baza sanogene in randul
anteprescolarilor/prescolarilor/elevilor (spalatul mainilor etc.).

f) Controleaza prin sondaj igiena individuald si aduce la cunostinta
familiei/reprezentantilor legali rezultatele.

ADMINISTRATORUL FINANCIAR (CONTABILUL)

- Conduce si coordoneaza activitatea departamentului economico-financiar;

- Raspunde pentru organizarea si tinerea contabilitatii financiare potrivit dispozitiilor legale;

- Raspunde de utilizarea creditelor bugetare si de realizarea veniturilor, folosirea cu eficienta a
sumelor primite de la bugetul local, bugetul de stat sau cele din venituri proprii, de integritatea
bunurilor incredintate, de organizarea si tinerea la zi a contabilitatii si de prezentarea la termen a
situatiilor financiare asupra starii patrimoniului aflat in administrare si a executiei bugetare;

- Coordoneaza activitatea de administrare a sediilor caminelor §i ia masuri pentru asigurarea
conditiilor materiale in vederea desfasurarii corespunzatoare a activitatii acestora;

- Elaboreaza bugetul de venituri si cheltuieli pentru activitatea economica si administrativd a
caminelor aflate in subordinea nucleului n vederea realizarii sarcinilor curente si de perspectiva
si urmareste modul de incadrare In acesta, prin contul de executie;

- Angajeaza unitatea alaturi de director in orice actiune legata de patrimoniu;

- Reprezintd unitatea alaturi de director in relatiile cu agentii economici, institutii publice etc. in
cazul incheierii contractelor economice sau de sponsorizare in conformitate cu legislatia in
vigoare,
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- Organizeaza circuitul documentelor contabile si urmareste Inregistrarea lor iIn mod cronologic si
sitematic 1n evidenta contabila;

- Constituie contracte de garantii materiale si urmareste modul de retinere al acestora,;

- Inregistreazi notele contabile de salarii pe baza centralizatorului lunar si a ordinelor de plat;

- Urmareste aplicarea si respectarea dispozitiilor legale privind salarizarea si alte drepturi banesti
ale personalului didactic, didactic auxiliar si nedidactic;

- Urmadreste modul de desfasurare a actiunii de inventariere si inregistrarea eventualelor diferente;

- Intocmeste situatiile financiare lunare, bilantul contabil, contul de profit si pierdere si contul de
executie bugetara;

- Contabilizeaza facturile de materiale, utilitati si urmareste modul de inregistrare in programul de
buget si contabilitate;

- Fundamenteaza necesarul de credite avand 1n vedere necesitatile unitatilor subordonate;

- Analizeaza balantele lunare si urmareste modul de virare a obligatiilor la bugetul statului;

- Verifica incasarile taxelor de hrana si modul de stingere a debitelor din aceste taxe;

- Face demersuri pentru asigurarea fondurilor necesare platilor;

- Urmadreste respectarea dispozitiilor legale privind achizitiile;

- Urmareste si raspunde de realizarea lucrarilor de reparatii i a obiectivelor de investitii;

- Organizeaza tinerea evidentei tuturor reparatiilor imobilelor apartinatoare nucleului;

- Exercita controlul financiar preventiv pentru operatiunile si documentele privind plata drepturilor
salariale, a cheltuielilor materiale, de utilitati si a celor de hrana, potrivit prevederilor legale;

- Vizeaza de control financiar preventiv Ordonantarile la platd a cheltuielilor legate de drepturile
salariale, cheltuielile materiale, de utilitati si de hrana;

- Intocmeste fisele de post pentru personalul economico - financiar;

- Respecta normele in domeniul securitatii si sanatatii in munca si in domeniul prevenirii si
stingerii incendiilor;

- Contabilul indeplineste orice alte atributii in domeniul sdu de activitate, stabilite de directorul
unitatii.
Indeplineste si atributii specifice personalului didactic auxiliar conform Ordinul ministrului
sanatatii si al ministrului educatiei nr. 2.508/4.493/2023.

ADMINISTRATORUL DE PATRIMONIU

Gradinitei cu Program Prelungit Nr. 3 Bistrita, este incadrata cu personal administrativ potrivit
normelor in vigoare:

Personalul administrativ are obligatia de munca de 8 ore pe zi.

Personalul administrativ al gradinitei are dreptul la un concediu anual conform legislatiei in
vigoare.
Are urmatoarele sarcini:
- inregistreaza si elibereaza zilnic alimente pe baza listelor de consum si calculeaza valoarea acestora/in
regim de catering Inregistreaza avizele cu numarul de portii zilnice;
- tine la zi intrarea §i iesirea materialelor si alimentelor §i intocmeste la sfarsitul lunii situatia
centralizatoare;
- raspunde de pregatirea la timp in bune conditii a hranei, de achizitionarea si pastrarea alimentelor, de
starea igienica a magaziei de alimente/blocului alimentar;
— achizitioneaza la timp mobilierul, jucariile si materialul didactic, conform sugestiilor directoarei;
- se Ingrijeste din timp de repararea cladirilor si a inventarului;
- va asigura efectuarea curateniei localului;
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- incaseaza contributia de la parinti si O depune la banca;

- asigura aplicarea masurilor privind paza incendiilor;

- raspunde de pastrarea, folosirea mijloacelor fixe si a obiectelor de inventar;
- raspunde de protectia muncii in cadrul unitatii;

- lucreaza sub conducerea directorului;

- orice plecare din unitate pentru aprovizionare este anuntata;

- nu aproba cereri de Invoire a personalului din unitate;

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

- contacteaza lucratori externi pentru reparatii majore;

- 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.

Atributii specifice personalul ui didactic auxiliar conform Ordinul ministrului sanatatii si al
Ministrului educatiei nr. 2.508/4.493/2023pentru aprobarea Metodologiei privind asigurarea asistentei
medicale a anteprescolarilor, prescolarilor, elevilor din unitatile de invatdmant preuniversitar si
studentilor din institutiile de Invatdmant superior pentru mentinerea starii de sandtate a colectivitatilor si
pentru promovarea unui stil de viata sanatos

Tipul de servicii Atributii specifice
Servicii de asigurare a unui mediu sanatos pentru comunitatea de anteprescolari, prescolari si/sau
elevi

La solicitarea conducerii unitatii de invatamant, sprijina
personalul medical in evaluarea si conformarea la standarde
a circuitelor functionale.

Gestionarea circuitelor functionale

Monitorizarea conditiilor si a modului
de preparare si servire a hranei

La solicitarea conducerii unitatii de invatamant, sprijina
implementarea in unitatea de invatamant a programelor
guvernamentalede nutritie.

Servicii de mentinere

a starii de sandtate individuale si colective

Imunizari in conditii epidemiologice
speciale

La solicitarea conducerii unitatii de invatamant,
indeplineste masurile recomandate de medic pentru
facilitarea efectuarii imunizarilor in conditii epidemiologice
speciale.

Triaj epidemiologic

Sprijina, la solicitare, personalul medical sau personalul
didactic in efectuarea triajului epidemiologic.

Servicii de examinare a starii de sdnatate a copiilor, elevilor

Evaluarea starii de sdnatate

Sprijina personalul medical in evaluarea starii de sanatate a
copiilor, elevilor si indeplineste masurile propuse de acesta.

Monitorizarea copiilor cu
afectiuni cronice

Aduce la cunostinta personalului medical cazurile de copii
cu boli cronice din grupa/clasa de care a luat cunostinta,
mediind obtinerea de documentatie medicale de la parintii
acestora.

Eliberarea documentelor medicale
necesare

Se ingrijeste de existenta documentelor medicale necesare
(scutiri medicale, avize epidemiologice) la
integrarea/reintegrarea copiilor in colectivitagi.
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Servicii de tratare a starii de sanatate individuale
Acordarea de ingrijiri pentru a) Informeaza operativ personalul medical al unitatii de
afectiuni curente invatdmant in situatii de necesitate de ajutor medical si

oferd, in caz de nevoie, ajutor personalului medical in
rezolvarea situatiei. Anunta si conducerea unitatii.

b) Apeleaza Serviciul unic de urgentd 112 in situatii de
urgente medicale.

¢) Informeaza operativ dirigintele, directorul unitatii de
invatdmant si, dupa caz, parintii 1n situatii de necesitate de
ajutor medical.

d) Asigurd comunicarea eficientd a cabinetului medical
scolar cu parintii, in caz de accidente sau afectiuni ale
anteprescolarilor, prescolarilor si elevilor.

Servicii de promovare a unui stil de viatd sanatos

Educatia pentru sanatate La solicitare, sprijina si participa la activitatile de educatie
pentru sanatate desfasurate in unitatea de invatamant.

PERSONALUL NEDIDACTIC:

COMPARTIMENTUL NEDIDACTIC este format din: bucitar, ingrijitoare, lenjereasd, muncitor de
intretinere

Personalul nedidactic isi desfdsoara activitatea in baza prevederilor Legii nr. 53/2003 - Codul Muncii,
republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare si ale contractelor colective de munca aplicabile.

1.0rganizarea si desfasurarea concursului de ocupare a posturilor nedidactice dintr-o unitate de
invatamant sunt coordonate de director. Consiliul de administratie al unitatii de Invatdmant aproba
comisiile de concurs si valideaza rezultatele concursului.

2.Angajarea personalului nedidactic in unitatile de invatamant cu personalitate juridica se face de catre
director, cu aprobarea consiliului de administratie, prin incheierea contractului individual de munca.

3.Activitatea personalului nedidactic este coordonata, de reguld, de administratorul de patrimoniu.

4.Programul personalului nedidactic se stabileste de catre administratorul de patrimoniu potrivit nevoilor
unitdtii de Invatamant si se aproba de catre director.

INGRIJITOARELE

Sunt persoane dinamice, receptive la nou, spirit autodidact, rezistente la stres;
Ingrijitoarele deschid si inchid gradinita si in general, au grija de cladirea unitatii.

Au responsabilitatea sé asigure securitatea cladirii, a proprietatii si a anexelor acesteia.
AU urmétoarele sarcini:

- efectueaza zilnic curatenia localului si a zonelor exterioare din perimetrul gradinitei;
- o data pe saptamina efectueaza curatenia generala;

- ingrijesc si raspund de obiectele de inventar si materialele din unitate;

- ajuta la transportul alimentelor (cand este nevoie);

- insotesc permanent copiii la toaleta, la spalator;
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- dau ajutor copiilor la masa;

- dau ajutor copiilor la dezbracat, imbracat;

- efectueaza curatenia in salile de grupa dupa plecarea ultimului copil;

- zilnic matura holurile, sterg praful, igienizeaza baile;

- periodic efectueaza dezinfectarea jucariilor;

- nu vor parasi locul de munca si nu vor pleca Tnainte de terminarea programului;

- au un comportament etic cu copiii cu colegele si périntii ;

- in permanenta sunt obligate sa poarte tinutd vestimentara stabilita (halat);

- raspund tuturor solicitarilor educatoarelor. De exemplu:
o vor Insoti educatoarea si copiii in curte, la plimbare, la teatru, la concursuri;
o vor ajuta la aranjarea sililor de clasa;

- in situatii “problema”(urgente), sedinte, situatii neprevazute, pentru scurt timp, ajutd la supravegherea

copiilor.

- pregatesc si aduna paturile copiilor;

- tura de dimineatd supravegheaza prescolarii intre 6.00- 7,30(pand la inceperea programului

educatoarelor);

- program de lucru: 6.00-14.00 si 10.00-18.00.

- raspund solicitarilor directorului in rezolvarea unor probleme ce se ivesc in unitate;

- manifesta initiativa 1n rezolvarea problemelor ivite;

- au un comportament demn, civilizat in relatiile cu parintii, educatoarele, copiii;

- respecta normele regulamentului de ordine interioara;

- sa participe la instructajul de protectia muncii si PSI;

- Sa participe la instructajul de cunoastere si aplicare a normelor igienico-sanitare;

- Si efectueze controale medicale periodice;

- Sa sprijine educatoarea in derularea procesului didactic

Atributii specifice personalului nedidactic conform Ordinul ministrului sanatatii si al ministrului
educatiei nr. 2.508/4.493/2023 pentru aprobarea Metodologiei privind asigurarea asistentei medicale a
anteprescolarilor, prescolarilor, elevilor din unititile de invatdmant preuniversitar si studentilor din
institutiile de invatamant superior pentru mentinerea starii de sanatate a colectivitatilor si pentru
promovarea unui stil de viata sanatos:

Tipul de servicii Atributii specifice

Servicii de asigurare a unui mediu sanatos pentru comunitatea de anteprescolari, prescolari si/sau elevi

Gestionarea circuitelor functionale | a) Indeplineste atributiile functionale in conformitate cu normele
legale in vigoare.

b) La solicitarea conducerii unitatii de invatamant, sprijina
personalul medical in evaluarea si conformarea la standarde a
circuitelor functionale.

Monitorizarea conditiilor si a Contribuie la implementarea 1n unitatea de Invatamant, in functie
modului de preparare si servire a de responsabilitatile delegate a programelor guvernamentale de
hranei nutritie.

Servicii de mentinere a starii de sanatate individuale si colective

Imunizari in conditii epidemiologice | Indeplineste activitatile recomandate de medic si, la solicitarea
speciale conducerii unitatii de invatamant, pentru facilitarea efectudrii
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imunizarilor in conditii epidemiologice speciale.

Triaj epidemiologic La solicitarea conducerii unitatii de invatamant, sprijina
personalul medical sau personalul didactic in efectuarea triajului
epidemiologic.

Servicii de examinare a starii de sanatate a copiilor, elevilor

Evaluarea starii de sanatate a) Informeaza operativ personalul medical al unitatii de

invatdmant in situatii de necesitate de ajutor medical si oferd, in
caz de nevoie, ajutor personalului medical in rezolvarea situatiei.
Anunta si conducerea unitatii.

b) Apeleaza Serviciul unic de urgentd 112 in situatii de urgente
medicale.

¢) Informeaza operativ dirigintele, directorul unitatii de
invatamant si, dupa caz, parintii in situatii de necesitate de ajutor
medical.

d) Asigura comunicarea eficientd a cabinetului medical scolar cu
parintii, In caz de accidente sau afectiuni ale anteprescolarilor,
prescolarilor si elevilor.

Servicii de promovare a unui stil de viata sanatos

Educatia pentru sanatate La solicitare, sprijina si participa la activitatile de educatie pentru

sanatate desfasurate in unitatea de Tnvatamant.

Planul cadru de curatenie si dezinfectie.
CORIDOR SI SALA DE GRUPA:

La sosire personalul de ingrijire aeriseste sdlile de grupa pentru cel putin 1h prin deschiderea
geamurilor.

Aerisirea coridoarelor la prima ora, stergerea prafului de pe suprafete, a geamurilor si a
pervazelor acestora. Stergerea coridoarelor cu mopul umed si substantd dezinfectanta.

In sala de grupa, personalul de ingrijire va sterge praful de pe intreg mobilierul cu laveti umeda.
Se sterg mesele si scaunele cu lavetd umeda, apoi cu laveta uscata dupa care se dezinfecteaza.

Se efectueaza operatiunea si pentru intrerupatoare, manere, clante si toate suprafetele atinse des.
Se sterge pardoseala cu mopul umed pe toata suprafata, spaland si storcand des mopul. La final se
arunca apa, se spala géleata si se spalé si mopul.

Personalul de ingrijire, preia copilul dimineata de la parinti, il ajuta sa isi schimbe incaltamintea
si hainele, 1i supravegheaza sa se spele corect pe maini cu apa si sapun, timp de cel putin 20 de
secunde, apoi 1l preda educatoarei.

Insoteste copiii la baie, unde i supravegheazi/ajuti si se spele corect pe maini, cu apa si sapun,
timp de cel putin 20 de secunde.

Realizeaza curatenia conform planului cadru de curatenie si dezinfectie din spatiile interioare din
unitate astfel:

a) Tnainte de inceperea activitatii;

b) inainte si dupa servirea mesei;

¢) inainte si dupd somnul copiilor;

d) la sfarsitul programului.

Toate suprafetele si punctele de contact trebuie curatate si dezinfectate — jucdrii, manere,
balustrade, butoane si accesorii la instalatii sanitare, toalete, clante, pervazul ferestrei, precum si
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mesele si scaunele din sala de grupd. Suprafetele care sunt atinse de copii vor fi atent curatate,
prin stergerea cu apa si detergent, apoi cu dezinfectanti sau biocide avizate.

Dezinfecteaza regulat coridoarele si grupurile sanitare cu substante biocide/virulicide, in mod
obligatoriu, Intre schimburi (dacé este cazul) si la finalizarea programului.

Curatarea zilnica corespunzdtoare a mobilierului de la locurile de joaca din aer liber se va face
insistand la punctele de contact (leagane, tobogane etc.) cu dezinfectant avizat.

Normele de igiena sunt respectate si in timpul servirii mesei:

Inainte si dupa servirea alimentelor, suprafata mesei este spalata si dezinfectata.

Va prelua de usa bucatariei mancareae si Se va ocupa de servirea si adunarea mesei.

Dupa servirea mesei se debaraseaza resturile alimentare intr-un recipient pentru resturi.

Se spald in masina de spalat vase sau se spald cu detergent pentru vase .

Vasele se pun la dezinfectat in solutie de Cloramind, se lasd aproximativ 30 minute, se scot, se
limpezesc si se lasd la scurs.

Se dezinfecteaza dulapurile pentru vase, apoi se spald pardoseala pe jos cu solutie dezinfectanta
conform instructiunilor.

GRUP SANITAR:

Se aeriseste grupul sanitar prin deschiderea geamurilor

Se sterge si se dezinfecteaza fiecare suprafatd atinsa, dupa fiecare utilizare (vas wc, chiuveta,
baterie)

Se sterge cu mopul pardosela si cu substantd dezinfectanta, utilizatd conform instructiunilor
specifice, apoi se lasé si se usuce pardoseala.

La sfarsitul programului se scoate sacul de gunoi din cosurile de gunoi existente, se leaga sacul si

se depoziteaza in containerul de colectare a deseurilor. Se pune in cosul de gunoi un sac de gunoi nou.

BUCATARUL:

Are urmatoarele sarcini:

- participa la intocmirea meniului;

- preia alimentele preparate de la furnizor, pe baza de fisa zilnica si le foloseste integral distributia mesei
copiilor;

- raspunde de cantitatea si calitatea hranei copiilor, potrivit ratiei de alimente. In acest scop este obligat si
cunoasca ratiile, gramajul la alimente si regulile principale de pregatire a mancarii pentru copii;

- raspunde de starea de curdtenie a bucatariei/oficului, a veselei si inventarul pe care il are in primire;

- participd la curatarea si dezinfectarea vaselor, veselei, tacamurilor, instalatiilor, aparaturii, interioarelor,
recuperarea ambalajelor;

- vasele vor fi spalate In camera destinata acestui scop;

- este obligat sa respecte igiena la locul de munca si atunci cand se serveste masa;

- este obligat sa poarte halat si boneta de culoarea alba in perfecta stare de curdtenie;

- distribuie portiile de mancare pentru fiecare grupa, conform cu bonurile/pontajul intocmite;

- distribuie masa copiilor pe sector la grupa (prin largire de sarcini)

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

- programul de lucru este: 07.00- 15.00 pentru tura I si 8.00-16.00 pentru tura 11

- respecta normele regulamentului interior;

Indeplineste si atributii specifice personalului nedidactic conform Ordinul ministrului sanatatii si al
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ministrului educatiei nr. 2.508/4.493/2023.
LENJEREASA

Are urmétoarele atributii si sarcinile:
GESTIONAREA BUNURILOR:
Preia sub inventar, de la administrator, masinile de spalat, de cusut si lenjeria
Bunurile din grupul sanitar, magazie si raspunde de pastrarea lor;
3. Preia materialele de curdtenie saptimanal sau ori de cate ori este nevoie de ele;

N

EFECTUAREA LUCRARILOR SPECIFICE SECTORULUI DE ACTIVITATE:
Are urmatoarele atributii si sarcini:
Spala si calca rufele la timp si In bune conditii
Raspunde de curdtenia spalatoriei
Respecta normele igienico-sanitare privind circuitul rufelor
Spala perdelele si impreuna cu ingrijitoarele, covoarele din unitate
Asigurd buna functionare a dulapurilor pentru pastrarea rufelor murdare si a celor
curate
Pastreaza in functiune fiarele de calcat
Justifica toate materialele de curatenie folosite si modul lor de folosire
Respecta normele de prevenire si stingerea incendiilor si de protectia muncii
Are in gestiune maginile de spalat, de cusut si lenjeria
Repara lenjeria si alte obiecte textile din unitate deteriorate
Tiveste, coase si repara prosoape, lenjerie , fete de masa
Ajuta la bucitarie zilnic in functie de timpul disponibil si de solicitarile bucatarului
Ajuta ingrijitoarele dimineata la servirea mesei, la solicitarea conducerii
Ajuta la transportul alimentelor, cand este cazul
Efectueaza curatenia in spéldtorie, holul de la spalatorie, a biroului administrativ, birou
director, hol, cabinet metodic.
e Inlocuieste personalul de ingrijire cand acesta lipseste din diferite motive

In functie de nevoile specifice ale unitatii, salariatul se obliga si indeplineasca si alte sarcini

repartizate de conducerea unitatii in conditiile legii.

MUNCITORUL DE INTRETINERE

Are urmatoarele atributii si sarcini:

Obiectiv general: asigurarea functionalitatii spatiilor, instalatiilor si aparatelor din unitatea de
invatamant.
Obiectiv specific: intretinerea localurilor gradinitei (interior, exterior) si repararea defectiunilor.
Atributii specifice postului:

o efectueaza lucrari de reparatii interioare si exterioare la toate corpurile de cladire, inclusiv la
cladirile de la structura GPN 7;

e igienizeazd spatiile de invatamant, holurile s§i grupurile sanitare prin lucrari de zugraveli-
vopsitorie si, eventual, completeaza placajele din faianta, acolo unde este cazul;

e executa orice lucrari de investitie (reparatii), cand este cazul;
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e executa lucrdri 1n alte sectoare in limita competentei, in functie de nevoile unitatii de invatimant;
In perioadele de virfva avea si urmitoarele sarcini de serviciu:
e verifica permanent instalatiile din toate sectoarele si remediaza orice avarie sesizata,
o efectueaza si alte lucrari de intretinere sau de reparatii din alte sectoare de activitate, in functie de
eventualele calificari suplimentare pentru care este atestat;
e respectd normele cu privire la paza si stingerea incendiilor si normele de protectie a muncii.
e Programul de lucru 7.00-15.00

ASISTENTA MEDICALA

Conform Ordinul ministrului sanétitii si al ministrului educatiei nr. 2.508/4.493/2023,

ANEXA Nr. 2:

Atributiile asistentului medical din crese, gradinite si scoli/licee:

1. Identificarea si managementul riscurilor pentru sdndtatea colectivitatii

a) Semnaleazd medicului i directorului unitatii de nvatimant nevoile de amenajare si dotare a
cabinetului medical.

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

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

d) Supravegheaza modul in care se respecta normele de igiend individualda a copiilor din gradinita in
timpul programului si la servirea mesei.

e) Controleaza igiena individuala a prescolarilor colaborand cu personalul didactic in informarea
parintilor pentru remedierea situatiilor deficitare constatate.

f) Izoleaza copiii suspecti de boli transmisibile si anuntda urgent medicul colectivitatii,
familia/reprezentantul legal, si conform metodologiei, dupa caz, parintii contactilor.

g) Supravegheaza focarele de boli transmisibile, initiaza si aplica masurile antiepidemice de prevenire,
combatere si limitare a bolilor transmisibile din focar.

h) Prezinta produsele biologice recoltate (exsudate nazo-faringiene) laboratoarelor de microbiologie si
ridica buletinele de analiza cu rezultatele, in situatiile epidemiologice speciale din colectivitate.

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

j) Monitorizeaza zilnic respectarea normelor de igiena din gradinita (sdli de grupa, bloc alimentar,
dormitoare, spilatorie- cdlcatorie, grupuri sanitare, curte etC.) si de alimentatie (bucatariile din incinta
unitatii de invatamant si anexele acestora, sdli de mese), consemnand in caietul/fisa special destinata toate
constatarile facute si aducand operativ la cunostinta medicului si, dupad caz, conducerii unitatii
deficientele constatate.

k) Instruieste personalul administrativ i de ingrijire din spatiile de invatamant, cazare si de alimentatie cu
privire la sarcinile ce i revin in asigurarea starii de igiena in spatiile respective.

2. Gestionarea circuitelor functionale

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

3. Monitorizeaza respectarea reglementarilor de sanatate publicd si se implicd activ in corectarea
abaterilor.

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

a) Participa la intocmirea meniurilor saptimanale.
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b) Participa la efectuarea periodica a anchetelor privind alimentatia prescolarilor in unitatea de invatamant
cu bloc alimentar propriu.

¢) Consemneaza zilnic, in cadrul fiecarei 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
sanatate a acestuia, identificAnd persoanele care prezintd febra, diaree, infectii ale pielii, tuse cu
expectoratie, amigdalite pultacee, aducand la cunostinta conducerii unitdtii de Invatamant aceste
constatari, care contraindica desfasurarea 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) Asistd, Impreunda cu administratorul unitatii de Invatamant/persoana responsabild desemnatd, la
preluarea mancarii si la modul de servire al acesteia, dacid 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 corespunzitor. In situatiile in care se constati
nereguli in acest proces anuntd medicul si conducerea unitatii de invatamant pentru aplicarea masurilor de
remediere, Tnainte 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 Sanatatii, instrumentarul, materialele
sanitare §i medicamentele de la aparatul de urgenta si raspunde de utilizarea lor.

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

c¢) Colaboreaza cu cadrele didactice, cu psihohologi/logopezi in depistarea tulburarilor dezvoltarii
neuropsihomotorii si a limbajului anteprescolarilor, prescolarilor, comunicand medicului cele constatate.
d) Supravegheaza starea de sandtate si de igiena individuald a copiilor, iar in situatii de urgenta anunta
dupa caz, medicul colectivitatii, serviciul de ambulanta, 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 activitatii de imunizare in situatii
epidemiologice speciale.

b) Efectueaza catagrafia copiilor eligibili pentru imunizari in situatii epidemiologice speciale.

¢) Efectueaza, 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) Supravegheazd aparitia reactiilor adverse postimunizare la vaccinarile efectuate in situatii
epidemiologice speciale.

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

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

5.3. Triaj epidemiologic

a) Efectueaza zilnic triajul epidemiologic al copiilor din gradinit[, 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, angina cu depozite pultacee, angina cu secretii nazale muco-purulente, sindrom
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tusigen cu febrd, conjunctivita acutd, ochi rosu pana 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 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 prescolarilor suspecti sau contacti din
focarele de boli transmisibile, sub indrumarea medicului, conform metodologiilor in vigoare.

e) Aplica tratamentele chimioprofilactice in focare, la indicatia scrisd 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, n
conformitate cu protocoalele si procedurile in vigoare si a sarcinilor repartizate de medic.

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

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

b) Participa aldturi de medicul colectivitdtii la examinarea medicala de bilan{ a stirii de sanatate a
prescolarilor, efectuand somatometria si fiziometria, cu consemnarea rezultatelor in figsele medicale.

¢) Efectueaza somatometria, somatoscopia, fiziometria si examenul acuitatii vizuale in cadrul examenului
medical periodic, inscriind datele rezultate in fisele medicale.

d) Consemneaza in fisele medicale ale prescolarilor absentele din cauze medicale, scutirile medicale de
educatie fizica, scutirile medicale de efort fizic la instruirea practica, certificatele medicale pentru bursele
medicale scolare vizate de citre medic.

f) Participa in consiliile profesorale ale unitétilor de invatdmant la prezentarea analizei anuale a stérii de
sdnatate a copiilor si/sau elevilor.

g) Asigura asistentd medicala pe perioada desfasurarii 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

Supravegheaza 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

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

9. Servicii de asigurare a starii de sanatate individuale

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

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

c) Supravegheaza prescolarii cu afectiuni acute si efectueaza strict tratamentul de urgenta indicat acestora
de catre medicul scolar, pana 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 prescolari.
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b) Efectueaza, sub indrumarea medicului colectivitatii, activititi de promovare a sanatitii cu copiii,
parintii si cu personalul didactic din 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
sdnatate a prescolarilor.

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

11. Educatie medicald 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 medicala specifica.

De asemenea, asistenta medicala are urmétoarele atributii:

- tine evidenta examinarilor medicale periodice pe care personalul angajat are obligatia si le efectueze in
conformitate cu normele in vigoare; raspunde de efectuarea de catre personalul din unitate a examenelor
medicale;

- ajutd atunci cand apar situatii neprevazute, situatii “problema”, la supravegherea copiilor sau a somnului
celor mici;

- face prezenta copiilor in camin §i anun{d bucatarul;

- raspunde de aplicarea normelor de protectia muncii si de asigurarea securitatii copiilor pentru prevenirea
accidentelor;

- efectueaza educatie sanitard cu parintii prin convorbiri la venirea si plecarea lor din unitate;

- are un comportament etic cu colegele si parintii ;

- program de lucru: 7.00- 15.00

- respecta normele regulamentului interior;

Cod de conduitd in unitatea de invatamant:

Obligatiile didactice si atributiile fiecarui angajat vor fi stabilite prin figa postului si a contractului
individual de munca.
Personalul didactic si nedidactic are obligatii si raspunderi de naturd profesionala, materiala si morala,
care garanteaza realizarea procesului instructiv-educativ in gradinita.
Indiferent de functia pe care o indeplineste, personalul din gradini{a are urmatoarele obligatii :
- utilizarea bazei materiale existente in scopul realizarii obligatiilor profesionale
- Instiingarea conducerii unitatii de indata ce a luat la cunostintd de existenta unor nereguli, abateri
sau lipsuri in intretinerea aparatelor, utilajelor, ori de altd natura si sa propund masuri in raport cu
- neldsarea fara supraveghere a copiilor
- neparasirea locului de munca pana la venirea schimbului
- accesul persoanelor strdine in unitate este interzisa fara acordul conducerii
- accesul in bucatarie este interzis persoanelor din alte sectoare de activitate
- mentinerea ordinei si disciplinei, a curateniei la locul de munca
- ridicarea calitdtii muncii §i a pregatirii profesionale
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- promovarea raportului de intrajutorare de toti membrii colectivului, §i combaterea cu vehementa a
unor manifestari necorespunzatoare.
Orice abatere sau nerespectarea sarcinilor impuse de contractul individual de munca sau de fisa
postului, pentru oricare din angajati vor fi consemnate si sanctionate conform legii.

Gradinita cu Program Prelungit nr. 3 Bistrita

Angajator,
Director prof. Clapou Crina Luminita
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Anexa 1

Avand 1n vedere prevederile Legii invatdmantului preuniversitar nr. 198/2023, ale Regulamentului-cadru de
organizare §i functionare a unitatilor de invatdmant preuniversitar, aprobat prin OM nr. 4.183/2022, ale Legii
nr.272/2004, privind protectia i promovarea drepturilor copilului, republicatd, cu modificarile si completarile
ulterioare, se incheie prezentul:

CONTRACT EDUCATIONAL

|. Partile semnatare

1. GRADINITA CU PROGRAM PRELUNGIT NR. 3, cu sediul in BISTRITA, Str. Aleea Plaiesului, nr.
41 (locatie provizorie: Liceul cu Program Sportiv Bistrita -corp B, str. Calea Moldovei, nr. 18), reprezentata prin
director, d-na Clapou Crina Luminita

2.Beneficiarul indirect, dna/dl.

parinte/tutore/sustinator legal

al prescolarului , cu domiciliul in
3. Beneficiarul direct al educatiei, prescolar.

I1. Scopul contractului:

Scopul prezentrului contract este asigurarea conditiilor optime de derulare a procesului de invatamant prin
implicarea si responsabilizarea partilor implicate in educatia beneficiarilor directi ai educatiei.

II1. Drepturile partilor:

Drepturile partilor semnatare ale prezentului contract sunt cele prevazute in Regulamentul-cadru de
organizare si functionare a unitatilor de invagdmant preuniversitar si in Regulamentul de organizare si functionare al
unitatii de invatamant.

IV. Pirtile au cel putin urmétoarele obligatii: *)

1. Unitatea de invitamdant se obliga:

a) sa asigure conditiile optime de derulare a procesului de invatamant;

b) sa asigure respectarea conditiilor si a exigentelor privind normele de igienda scolard, de protectie a
muncii, de protectie civila si de paza contra incendiilor in unitatea de invatamant;

c) sa se asigure cd tot personalul unitatii de invatamant respectd cu strictete prevederile legislatiei in
vigoare;

d) sa se asigure ca toti beneficiarii educatiei sunt corect si la timp informati cu privire la prevederile
legislatiei specifice in vigoare;

e) personalul din invatimant trebuie sd aiba o tinutd morala demnd, in concordanta cu valorile educationale
pe care le transmite elevilor/prescolarilor si un comportament responsabil;

f) sa sesizeze, la nevoie, institutiile publice de asistentd sociald/educationala specializata, directia generald
de asistenta sociala si protectia copilului in legdturd cu aspecte care afecteaza demnitatea, integritatea fizica si
psihica a copilului;

g) sa se asigure ca personalul din Invatamant nu desfasoara actiuni de naturd sa afecteze imaginea publicd a
copilului/elevului, viata intima, privata si familiala a acestuia;

h) sa se asigure ca personalul din invagamant nu aplica pedepse corporale si nu agreseaza verbal sau fizic
elevii/prescolarii;

i) sa se asigure ca personalul didactic evalueaza prescolarii direct, corect §i transparent i nu conditioneaza
aceasta evaluare sau calitatea prestatiei didactice la clasa de obtinerea oricarui tip de avantaje;

j) s@ desfasoare in unitatea de invatamant activitati care respectd normele de moralitate si nu pun in niciun
moment in pericol sdnatatea si integritatea fizicd sau psihicd a copiilor, respectiv a personalului unitatii de
invatdmant;

k) sd se asigure ca in unitatea de invatamant sunt interzise activitatile de natura politicd si prozelitism
religios.

2. Parintele/tutorele/reprezentantul legal al copilului/elevului are urmatoarele obligatii:

a) asigura frecventa scolara a elevului/copilului si ia masuri pentru scolarizarea acestuia, pana la finalizarea
studiilor, cu respectarea programul unitatii conform Regulamentului de organizare si functionare al unitatii de
invatamant.
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b) prezintd documentele medicale solicitate la inscrierea copilului in unitatea de invdtamant, in vederea
mentinerii unui climat sanatos la nivel de grupa, pentru evitarea degradarii starii de sanatate a celorlalti copii din
colectivitate/unitatea de invatamant;

¢) trimite copilul in colectivitate numai dacd nu prezintd simptome specifice unei afectiuni cu potential
infectios (febra, tuse, dureri de cap, dureri de gat, dificultati de respiratie, diaree, varsaturi, rinoree etc.);

d) ia legatura cu educatoarea/institutorul/profesorul pentru invatdmantul prescolar, cel putin o data pe luna,
pentru a cunoagte evolutia copilului;

e) raspunde material pentru distrugerile bunurilor din patrimoniul scolii, cauzate de elev/copil;

f) respecta prevederile regulamentului de organizare si functionare a unitatii de invatamant;

g) prezintd un comportament civilizat in raport cu intregul personal al unitatii de invatamant.

3. Beneficiarul direct are urmatoarele obligatii:

a) de a frecventa cursurile, 1n cazul beneficiarilor primari ai educatiei din invatamantul de stat, particular si
confesional autorizat/acreditat;

b) de a avea un comportament civilizat si o tinuta decenta in unitatea de invatamant;

c) de a respecta regulamentul de organizare si functionare a unitatii de invatamant, regulile de circulatie,
normele de securitate si de sandtate in muncd, de prevenire si de stingere a incendiilor, normele de protectie a
mediului;

d) de a nu distruge documentele scolare, documente din portofoliu educational etc.;

e) de a nu deteriora bunurile din patrimoniul unitatii de invatamant (materiale didactice si mijloace de
invatamant si de la biblioteca, mobilier scolar, mobilier sanitar, spatii de invatamant etc.);

f) de a nu aduce sau difuza, in unitatea de invatamant, materiale care, prin continutul lor, atenteaza la
independenta, suveranitatea si integritatea nationala a tarii, care cultiva violenta si intoleranta;

g) de a nu poseda si /sau difuza materiale care au un caracter obscen sau pornografic;

h) de a nu aduce jigniri si de a nu manifesta agresivitate in limbaj si in comportament fata de colegi si fata
de personalul unitatii de invatamant sau de a leza in orice mod imaginea publica a acestora;

i) de a nu provoca/ instiga/participa la acte de violenta in unitate si in proximitatea acesteia;

i) de a nu parasi incinta unitatii de invatamant, fara acordul scris al parintelui si al profesorului pentru
invatamantul prescolar.

V.Durata contractului

Prezentul contract se incheie pe durata scolarizarii copilului in unitatea de invatamant.

VI.Alte clauze

Parintele/tutorele/reprezentantul legal al copilului/elevului:

a) achitd taxa de hrand/zi la termenele si in cuantumul stabilite prin Regulamentul de ordine interioara
(pana in data de 15 a lunii in curs). Plata reprezinta taxa zilnica de hrana(16 lei/zi) si ea va putea fi modificata strict
cu aprobarea Consiliului de administratie al unitatii in functie de evolutia pretului alimentelor/oferit de furnizor,
beneficiarii fiind notificati cu 30 zile inainte. Neachitarea in termenul prevazut a platei pentru hrand poate atrage
dupa sine rezilierea contractului. In cazul cand prescolarul absenteazi din diferite motive, banii pe zilele in care nu
este prezent se reporteaza pe luna urmatoare. in cazul in care din diferite motive copilul se retrage din unitate, banii
ramasgi i se vor restitui in termen de 15 zile 1n baza unei cereri aprobata de director si a unei dispozitii de casierie.

b) informeaza unitatea de Invatamant cu privire la absenta elevului/copilului pe o perioadd mai mare de
timp; 1n cazul in care copilul absenteaza doua saptimani consecutiv, fard sa anunte, acesta 1si va pierde locul in
unitatea de invatamant; Conform Ordinului 5298/1668/2011, piarintele are obligatia de a prezenta unitatii de
invatamant aviz epidemiologic la Intoarcerea In colectivitate atunci cand prescolarul absenteaza din motive medicale
pentru o perioada de mai mult de 3 zile.

Incheiat astazi, , in doua exemplare, in original, pentru fiecare parte.

Unitatea scolara:
Gradinita cu P.P nr. 3 Bistrita Beneficiar indirect
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Tabel cuprinzind angajatii cirora li s-a pus la dispozitie

Regulamentul de Ordine Interioarai si care au luat la cunostinta continutul acestuia

Nr

ort Nume si prenume Functia Semnitura
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13.

14.
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