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CAPITOLUL I
DISPOZITII GENERALE

Art. 245 din Codul Muncii

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

2. Controlul legalitatii dispozitiilor cuprinse in regulamentul intern este de competenta
instantelor judecatoresti, care pot fi sesizate in termen de 30 de zile de la data comunicarii de
catre angajator a modului de solutionare a sesizarii formulate potrivit alin. (1).

Negociat cu reprezentantii salariatilor.

Prezentul ROI a fost luat la cunostinta de toti angajatii GPP Casa Minunata

. Anamaria Pop — Cotuna -
. Adrian Sateanu -
. Ioana Corha -

. Liana Hodisan -
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5. Anamaria Vataman -
6. Bianca Besu -
7. Pal Gheorghe -
8. Livia Pal -
9. Florica Nerghes -
10. Eniko Laszlo -
11. Edith Csoko -

12. Viorica Sandor

Gradinita cu Program Prelungit Casa Minunata, cu sediul in Oradea, strada Traian
Lalescu nr. 47, cod fiscal 37753962, are angajat personal salariat. Prezentul regulament
intern, prescurtat in continuare ROI, stabileste regulile generale si specifice, obligatorii
pentru personalul organizatiei compus din angajati, colaboratori, voluntari si
cursanti/studenti.

Se stabilesc urmatoarele semnificatii pentru unii termeni:
1. Prin angajat se intelege persoana fizica, ce are incheiat contract individual de munca

cu angajatorul.



Prin colaborator se intelege persoana fizica, ce are incheiatd o conventie civila cu
GPP Casa Minunata.

Prin voluntar se intelege persoana fizica, ce are incheiat un contract de voluntariat cu
GPP Casa Minunata.

Prin cursant/student se intelege persoana fizica care isi desfdsoara activitatea in
cadrul organizatiei in baza unui acord de practicA semnat cu institutia de
invatdmand/furnizor de formare profesionala.

Prin incinta se intelege spatiul delimitat de garduri exterioare sau de peretii exteriori
ai cladirilor apartinand GPP Casa Minunata.

Prin loc de munca se intelege locul destinat sa cuprinda posturi de lucru, situat in
cladirile organizatiei si/sau unitatii, inclusiv orice alt loc din aria organizatiei si/sau
unitatii la care lucratorul are acces in cadrul desfasurarii activitatii, inclusiv la
institutii, partenerii si/sau colaboratorii angajatorului, unde salariatul isi desfasoara
atributiile de serviciu.

Prin program de lucru se intelege perioada de timp stabilita de conducerea
angajatorului pentru rezolvarea sarcinilor de serviciu, indiferent daca aceasta

activitate este desfasurata in interiorul sau in afara incintei.

Art. 1. Prezentul Regulamentul de ordine interioard, cuprinde norme privind organizarea si

functionarea unitatii noastre de invatamant, in conformitate cu:

Legea invatamantului preuniversitar nr.198/ 2023);

OME nr.6223 din 2023 pentru aprobarea Metodologiei cadru de organizare si
functionare a Consiliului de Administratie din unitatile de invatamant preuniversitar;
OMECS nr.4742 din 10.08.2016, Statutul elevului;

Legea nr. 53/2003 - Codul muncii republicata (art. 242);

Regulamentul cadru de organizare si functionare a unitdtilor de invatamant
preuniversitar nr. 5726/2024;

O.U.G. Nr. 75/12.07.2015 privind asigurarea calitdfii educatiei publicata in

Monitorul oficial nr. 642 din 20.07.2005;

Ordinul ministrului finantelor publice nr 946 din 2005 pentru aprobarea codului

controlului intern-managerial;

Acte normative elaborate de ME;



Reglementarile si procedurile elaborate de ISJ Bihor.

Principiile moral crestine.

Unitatile de invatdmant sunt organizate i functioneaza in baza legislatiei generale si

specifice, a actelor normative elaborate de Ministerul Educatiei , a deciziilor Inspectoratului
Scolar si a Regulamentului de ordine interioara al fiecarei unitati.
Art. 2. (1) Regulamentul intern se aplica tuturor angajatilor unitatii de Invatdmant indiferent
daca relatiile lor de muncad sunt stabilite prin contracte individuale de munca pe duratd
nedeterminatd, contracte individuale de munca pe duratd determinatad, cu program de lucru
pentru intreaga duratd a timpului de munca sau cu timp parfial de munca. Prezentul
regulament se aplicd angajatilor unitdtii de invatamant si in cazurile in care isi desfasoara
activitatea in alte locuri unde unitatea de invatamant isi indeplineste obiectul sdu de
activitate.

La nivelul unitétii de invatamant se infinteaza Comisia pentru evaluarea si asigurarea
calitatii in educatie, conform prevederilor legale in vigoare.

Art. 3. Atributiile de serviciu ale fiecarui compartiment de activitate si ale fiecarui salariat al
unitatii de Invatamant, precum si responsabilitatile pentru indeplinirea lor sunt prevazute in

fisele postului, anexe ale prezentului regulament.

REGULI PRIVIND RESPECTAREA NEDISCRIMINARII ST A INLATURARII
ORICAREI
FORME DE INCALCARE A DEMNITATII

Art. 4. (1) Relatiile de muncd din cadrul unitatii de invatdmant se desfdsoara potrivit
principiului egalitdtii de tratament fata de toti angajatii.
(2) Orice discriminare directd sau indirectd fatd de un salariat, mentionat in Ordonanta
Guvernului, nr.137/2000, bazatd pe criterii de sex, orientare sexuald, caracteristici genetice,
varstd, apartenentd nationald, rasd, culoare, etnie, religie, optiune politica, origine sociala,
handicap, situatie sau responsabilitate familiald, apartenentd ori activitate sindicald este
interzisa.
(3) Constituie discriminare directd actele si faptele de excludere, diferentiere, restrictie sau

preferinta, intemeiate pe unul sau mai multe dintre criteriile prevazute la alin. (2), care au ca



scop sau ca efect neacordarea, restrangerea ori inlaturarea recunoasterii, folosintei sau
exercitarii drepturilor prevazute de legislatia muncii.

(4) Constituie discriminare indirectd actele si faptele intemeiate in mod aparent pe alte
criterii decat cele prevazute la alin. (2), dar care produc efectele unei discriminari directe.
Art. 5. (1) Orice salariat care presteaza o munca, beneficiaza de conditii de lucru adecvate
activitatii pe care o desfasoard, de protectie sociald, de securitate si sdnatate in munca, fara
nici o discriminare.

(2) Tuturor angajatilor care presteaza o munca li se recunoaste dreptul la plata egala pentru
munca egala, dreptul la protectia datelor cu caracter personal, precum si dreptul la protectie
impotriva concedierilor nelegale.

Art. 6. Relatiile de munca in cadrul unitatii de Invatamant se intemeiaza pe principiul bunei
credinte, respectarea demnitatii si a constiinfei sale, comunicare si colaborare cu intreg
personalul unitatii, angajatii au indatorirea sa se informeze si sd se consulte reciproc, in
conformitate cu legislatia in vigoare.
Art. 7. Salariatii nu pot renunta la drepturile prevazute prin lege sau Contractele de Munca
aplicabile; orice tranzactie prin care se urmareste renuntarea la drepturile recunoscute de lege
ale salariatilor sau limitarea acestor drepturi, este lovita de nulitate.
Art. 8. (1) Se asigura egalitatea de sanse iIntre femei §i barbati, luand in considerare
capacitatile, nevoile si aspiratiile diferite ale persoanelor de sex masculin si feminin.

(2) Se asigura tratamentul egal intre femei si

barbati in:

. relatiile de munca;
) accesul la formarea profesionald, promovare, sanatate, informatie;
. participarea la luarea deciziilor.

Art. 9. Maternitatea nu constituie motiv de discriminare.

Art. 10. Salariatii si angajatorul se pot asocia liber pentru apararea drepturilor si promovarea
intereselor comune.

Art. 11. Salariatii, fard discriminare, pot adera in mod liber la sindicate, la alegerea lor. Se
recunoaste salariatilor exercitiul dreptului sindical, cu respectarea drepturilor si libertatilor
garantate prin Constitute, Codul Muncii, legile speciale.

Art. 12. La cererea membrilor lor, delegatul C.P. poate sa-i reprezinte pe salariati In

conflictele de munca.



CAPITOLUL I1
DREPTURILE SI OBLIGATIILE PARTILOR
Sectiunea I

Drepturile si obligatiile unititii de invatamant

CONDUCEREA UNITATILOR DE iNVATAMANT PREUNIVERSITAR

Art. 13. (1) Invatimantul particular si confesional se organizeazi conform principiului
nonprofit in unitati de invafdmant preuniversitar.

(2) Criteriile, standardele de calitate si indicatorii de performanta pe care trebuie sa le
indeplineasca unitatile de Tnvatimant preuniversitar particular si confesional sunt identice cu
cele pe care trebuie sa le indeplineasca unitatile de invatamant de stat.
(3) Unitatile de invatamant particular si confesional sunt unitati libere, deschise, autonome
atat din punct de vedere organizatoric, cat si economico-financiar, avand drept fundament
proprietatea privatd, garantatd de Constitutia Romaniei, republicatd, si dobandesc
personalitate juridica de la data autorizarii de functionare provizorie.

(4) Autorizarea de functionare provizorie, acreditarea i evaluarea periodicd a unitétilor de
invatamant preuniversitar particular i confesional sunt realizate de ARACIIP.

(5) Unitatile de invatamant preuniversitar particular si confesional sunt sprijinite de stat,
conform prevederilor privind finantarea Invatdmantului preuniversitar din prezenta lege.

(6) Statul sprijina si coordoneaza invatamantul particular si confesional.

(7) Directorii unitatilor de invatamant particular si confesional sunt numiti de conducerea
persoanei juridice fondatoare, cu respectarea criteriilor de competenta in conformitate cu
prevederile din Legea invatdmantului preuniversitar nr.198/2023, art. 191, aliniat 6.

Actul de numire se aduce la cunostinta DJIP/DMBIP pe raza careia isi desfasoara activitatea
unitatea respectiva.

(8) Statul asigurd finantarea de bazd per anteprescolar/ prescolar/elev, pentru invatamantul
preuniversitar organizat de unitati de invatamant particular si confesional acreditate, in
conditiile prezentei legi. Celelalte cheltuieli pentru organizarea si desfasurarea activitatilor
de invatdmant se asigura din taxele de scolarizare stabilite de fiecare unitate de invatdmant si

din alte surse.



(9) Personalul didactic de predare, auxiliar si administrativ, personalul de conducere al
unitatilor de invatamant particular si confesional este angajat de unitatea de invatamant, dupa
norme §i organigrama proprie, cu respectarea criteriilor de competenta.

(10) Veniturile salariale si extrasalariale ale directorilor , precum si salarizarea personalului
didactic din unitatile de invatdmant particular se stabilesc prin negociere intre conducerea
persoanei juridice finantatoare si persoana in cauza, cu avizul consiliului de administratie al
unitatii de Invatamant.

(11) In caz de desfiintare, dizolvare sau lichidare, patrimoniul unitatilor de invatamant
particulare si confesionale revine entitatilor fondatoare.

Art. 14. (1) Conducerea GPP Casa Minunata, este realizatd de Consiliul de Administratie
conform Metodologiei cadru de organizare si functionare a consiliillor de administratie
nr.6223/2023 si a Statutului Personalului Didactic. Din conducerea unitatii fac parte
directorul. Pentru indeplinirea atributiilor ce ii revin, conducerea unititii de Invatamant se
consultd, dupd caz, cu toate organismele interesate: consiliul profesoral, consiliul
reprezentativ al parintilor/asociatia parintilor, consiliul scolar al elevilor, autoritétile
administratiei publice locale, precum si cu reprezentantii agentilor economici implicati in
sustinerea Tnvatamantului tehnic si/sau in desfasurarea instruirii practice al copiilor.

(2) Consiliul de Administratie este format potrivit Legii invatamantului preuniversitar
nr.198/2023 din 5 membri, intre care: reprezentantul finantatorulu, directorul unitdtii de
invatamant, 1 cadru didacticealese de Consiliul Profesoral, 1 reprezentant al parintilor, si 1
reprezentant al Consiliului Local. Personalul didactic din componenta Consiliului de
Administratie este ales de Consiliul Profesoral la propunerea directorului sau a celorlalti
membri ai acestuia, dintre cadrele didactice care au calitdti manageriale si performante
profesionale deosebite.

(3) Atributiile Consiliului de Administratie sunt specificate in Legea 198/2023 si
Metodologia cadru de organizare si functionare a consiliilor de administratie nr.6223/2023
Consiliul de Administratie, la propunerea unuia dintre membrii sdi, analizeazd si aproba
sanctionarea disciplinara a intregului personal angajat in unitate.

In cazul unor decizii ale Consiliului de Administratie care contravin principiilor GPP Casa

Minunata, reprezentantul fondatorului are dreptul de veto.



Art. 15. Directorul exercitd conducerea executiva a acesteia, in conformitate cu atributiile
conferite de lege, cu hotararile Consiliului de Administratie al unitatii de Invatamant, precum
si cu alte reglementari legale.

Art. 16. Directorul indeplineste atributiile delegate de catre CA pe perioade determinate,
precum si pe cele stabilite prin regulamentul unitatii de invatamant, cu exceptia dreptului de
a semna documentele contabile si actele de studii.

Art. 17. Consiliul Profesoral este format din totalitatea cadrelor didactice de predare, titular
si suplinitor, si are rol de decizie in domeniul instructiv-educativ. Personalul didactic
auxiliar al unitatii de Invatamant poate participa la sedintele consiliului profesoral, atunci
cand se discutd probleme referitoare la activitatea acestuia. Fisa postului si fisa de evaluare a
directorului, personalului didactic de predare si personalului didactic auxiliar sunt elaborate
de CA a unitatii {inandu-se cont de Ministerul Educatiei .

Art. 18. Consiliul profesoral functioneaza conform prevederilor din Legea nr.198/2023,
Art. 19. Termenele stabilite de conducerea unitatii pentru depunerea documentelor si a
situatiilor cerute sunt obligatorii pentru toti angajatii. Nerespectarea lor va fi sanctionatd prin
depunctarea calificativului.

Art. 20. Conducerea unitatii de invatdmant are urmatoarele drepturi si obligatii:

sa stabileasca organizarea si functionarea unitatii de Invatamant si a fiecarui post si  sa
precizeze atributiile si raspunderile fiecarui salariat in raport cu functia pe care o indeplineste
sau cu munca pe care o desfasoard, specialitatea atestatd si capacitatea profesionald a
fiecaruia;

sa numeascd, dupd consultarea Consiliului profesoral , pe baza hotararii Consiliului de
administratie educatorii/ profesorii pentru invatdmant prescolar de la grupele de educatie
timpurie

sd exercite controlul asupra modului de aducere la indeplinire a atributiilor si sarcinilor de
serviciu a personalului din unitate, sa constate savarsirea abaterilor disciplinare si sa aplice
sanctiunile corespunzatoare, potrivit legii si regulamentului de ordine interioara;

sa informeze angajatii asupra conditiilor de munca si asupra elementelor care se refera la
desfasurarea relatiilor de munca;

sd asigure materialele, mijloacele tehnice etc. necesare desfasurarii activitdtii instructiv
educative, precum si echipamentul de protectie si/sau de lucru adecvat activitatii desfasurate,

acolo unde este cazul;



sa ia toate masurile necesare de aplicare a dispozitiilor legale privind timpul de munca si
timpul de odihnd, precum si de executare a orelor suplimentare, de acordare a tuturor
drepturilor salariale si a celorlalte drepturi prevazute de lege si de contractul colectiv de
munca;

sa asigure conditiile prevazute de lege, pentru protectia muncii, respectarea normelor
igienico-sanitare si ale celor de prevenire si stingere a incendiilor, precum si de instruire a
personalului in aceste domenii;

sa urmareasca corectitudinea intocmirii de catre compartimentul secretariat a documentelor
de incadrare si inregistrarea in acestea a datelor prevazute de lege, in conformitate cu
prevederile Legii educatiei nationale nr. 1/2011 cu modificarile si completarile ulterioare.

sa elibereze, la cerere, toate documentele care atesta calitatea de salariat a solicitantului;

sa asigure confidentialitatea datelor cu caracter personal a angajatilor;

alte obligatii prevazute de ROFUIP;

Sectiunea a Il-a

Drepturile si obligatiile angajatilor

Art. 21. Angajatii unitdtii de iInvatamant au urmatoarele drepturi:
la salarizare pentru munca depusa;
la repaus zilnic si sdptamanal, precum si la concediu de odihna anual 45 zile;
la demnitate in munca si la egalitate de sanse de tratament;
la sanatate si securitate Tn munca,
acces la formarea profesionala;
la informare si consultare;
de a participa la determinarea si ameliorarea conditiilor, a mediului de munca;
la protectie in caz de concediere;
la negociere individuala si colectiva si de a participa la actiuni colective si la greva;
. de a se asocia, de a constitui sau a adera la un sindicat;
alte drepturi prevazute de Legea invatamantului preuniversitar nr. 198/2023 cu modificarile

si completarile ulterioare.



Pentru rezolvarea unor situatii personale salariatii au dreptul la concedii fara plata. Durata
concediului fara platd se stabileste prin regulamentul intern: maxim 5 zile pe an, din care
maximum 2 zile consecutive.

Art. 22. Angajatii unitatii de invatdmant au urmatoarele obligatii:
sa respecte cu strictete programul de lucru stabilit de conducerea unitatii de invatamant;
sa-si duca la indeplinire, intocmai si la timp, obligatiile de serviciu care le revin;
sa foloseasca integral si eficient timpul de lucru;
sd respecte normele de disciplind a muncii, prevederile contractului individual de munca si
dispozitiile regulamentului de ordine interioara;
sa dovedeasca fidelitate fata de unitatea de invatamant in exercitarea atributiilor de serviciu;
sa respecte normele de securitate si de protectie a muncii, igienico-sanitare si de prevenire a
incendiilor;
sa instiinteze conducerea unitatii de invatamant de indata ce a luat cunostinta de existenta
unor nereguli, abateri, greutati sau neajunsuri In activitatea curenta si sa propund masuri in
raport de posibilitati, pentru prevenirea si Inlaturarea unor astfel de situatii,
sa protejeze bunurile pe care le are la dispozitie pentru indeplinirea atributiilor si sarcinilor
de serviciu;
sd pastreze cu strictete confidentialitatea datelor, informatiilor si documentelor carora li se
stabileste acest caracter de catre conducerea unitatii de invatamant sau a celor de care iau

cunostintd in exercitarea atributiilor si sarcinilor lor;

sd aiba o atitudine si un comportament corect in relatiile cu conducerea unitatii de
invatamant, cu personalul acesteia §i cu orice alte persoane cu care intrd in contact in
indeplinirea atributiilor de serviciu, sd manifeste condescendentd si corectitudine In
raporturile cu acestea ;

sa participe la programe de formare continud, in conformitate cu specificul activitatii si cu
reglementdrile In vigoare, pentru fiecare categorie.

personalul din invatamant trebuie sa aiba o tinutd morald demna, in concordanta cu valorile
educationale pe care le transmite elevilor, o vestimentatie decentd $i un comportament

responsabil.
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personalul din invatdmant are obligatia sa sesizeze, la nevoie, institutiile publice de asistenta
sociald/educationala specializatd, Directia de protectie a copilului, in legatura cu aspecte care
afecteaza demnitatea, integritatea fizica si psihica a elevului/copilului.
personalul din invatamant trebuie sd dovedeasca respect si consideratie 1n relatiile cu copiii,
parintii/reprezentantii legali ai acestora.
personalul didactic este obligat sa prezinte, conform legii, rezultatele analizelor medicale
solicitate, efectuate conform Legii nr. 198/2023, cu modificarile si completarile ulterioare,
Acordului comun, incheiat de Ministerul Educatiei si Familiei si cu Casa de Asigurari:
avizul pentru examenul clinic, eliberat de catre medicul de familie, examenul pulmonar,
examenul psihologic, realizat de catre personalul de specialitate din Centrele de Asistenta
psihopedagogica din cadrul sistemului de invatamant.
sa realizeze sarcinile cuprinse in fisa postului, anexata la prezentul regulament;
sa prezinte spre aprobare planificarile anuale si semestriale la directorul 1n termenul

stabilit;
sa respecte orarul gradinitei si sa utilizeze eficient si integral timpul afectat activitatilor
didactice;
sa asigure securitatea documentelor scolare ;
sa participe la toate activitatile cuprinse in planul managerial anual al gradinitei, indeplinind
toate sarcinile nominale prevazute referitoare la organizarea, desfasurarea si evaluarea unor
activitati (elaborarea unor referate, studii, chestionare, lectii deschise etc.)
sa realizeze Portofoliul educational al prescolarilor in conformitate cu art.103 alin (5),
Raportul descriptiv de evaluare privind dezvoltarea fizica si formarea competentelor la
finalul grupei mari in conformitate cu art 103 alin (4) din ROFUIP nr.5726/ 2024;
sa instiinteze din timp conducerea gradinitei in situatia n care intervin cauze care conduc la
intarzierea sau absentarea de la activitatea didacticd sau de la activitatile cuprinse in
programul gradinitei;
sa fie prezent la gradinita cu cel putin zece minute Tnainte de Inceperea activitatii;
sd Intocmeacd la termenele stabilite situatiile cerute si sa le predea persoanei care raspunde
de centralizarea, prelucrarea acestora;
sd aibd o atitudine demnd 1n fata colegilor si o tinutd corespunzatoare in desfasurarea

activitatilor scolare si extrascolare;
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sd cunoasca dispozitiile legale, legile in vigoare, regulamentele, instructiunilor in vigoare
referitoare la sfera lor de activitate si sd se conformeze acestora, neputdndu-se apara in caz

de litigiu pe motivul necunoasterii lor.

Nu este permis angajatilor:
sa absenteze nemotivat de la activitatile scolare;
sa recurga la acte de indisciplind, denunfuri false, abuz in exercitarea serviciului;
sa execute lucrari 1n interes personal in timpul orelor de program;
sd-si insugeasca bunuri materiale ale unitatii sau ale altor persoane;
sa utilizeze expresii jignitoare la adresa personalului unitatii, a copiilor sau a persoanelor
straine care vin 1n unitate;
sd lase nesupravegheata aparatura pe care o folosesc 1n silile de clasa;
sd lase copiii nesupravegheati in timpul activitatilor,
sd puna la dispozitia copiilor sau sa lase la indeméana lor sau a unor altor persoane neavizate
documentele scolare;
sd paraseasca gradinite sau sa participe cu elevii la activitafi extragcolare, fara Instiintarea
conducerii gradinitei:
sa consume bauturi alcoolice in incinta scolii;
sd fumeze in spatiile de Tnvatdmant sau in alte locuri decét cele special amenajate;
sd comercializeze sau sd propage materiale obscene sau care contravin fenomenului de
educatie.
sd intrerupa activitatea didacticd de la clasa din diverse motive (convorbiri telefonice,
discutii cu persoane strdine, discutii cu elevii pe diverse teme care nu sunt legate de
activitatea propriu-zisa etc.)
sa desfasoare actiuni de natura sa afecteze imaginea publica a copilului, viata intima, privata
si familiala a acestuia.
sa aplice pedepse corporale, agresarea verbald sau fizica a copiilor si a colegilor.
sa conditioneze calitatea prestatiei didactice la grupa de obtinerea oricarui tip de avantaje,
de la de la parintii/ apartinatorii/reprezentantii legali ai acestora. Astfel de practici, dovedite,
se sanctioneaza cu excluderea din invatamant.

Art. 23. Recompense:
12



In functie de alocatiile bugetare si prevederile actelor normative in vigoare,
personalul didactic si personalul didactic auxiliar al institutiei poate beneficia de:

- distinctii si premii ;

Nu vor beneficia de recompense angajatii care:

- au absente nemotivate;

- au fost sanctionati;

-nu si-au indeplinit atributiile de serviciu: completarea documentelor scolare, efectuarea
serviciului pe scoald, participarea la activitafile scolare( comisii metodice, consilii
profesorale, activitati cultural-educative), intarzieri repetate la activitati, nerespectarea
termenelor de predare a documentelor scolare, superficialitate in exercitarea calitatii de
profesor diriginte.

Art.24. Sanctiuni:

Pentru incalcarea indatoririlor ce le revin potrivit contractului individual de munca,
precum si pentru incdlcarea normelor de comportare care dauneaza interesului
invatamantului si prestigiului institugiei personalul didactic si personalul didactic auxiliar al
liceului poate fi sanctionat disciplinar in raport cu gravitatea abaterilor.

Daca fapta savarsita constituie, potrivit legilor penale, infractiune, atunci faptuitorii
vor fi sanctionati conform legilor in vigoare si vor fi sesizate organele competente.
Sanctiunile care se pot aplica sunt:

- observatia individuala;

- observatia in fata Consiliului de Administratie;

- observatia in fata Consiliului Profesoral;

- observatie scrisa, mustrare scrisa;

- avertisment;

- diminuarea salariului de baza;

Sectiunea I11
ACCESUL iN PERIMETRUL UNITATII DE INVATAMANT

Art. 25. 1.1.Accesul persoanelor straine In perimetrul unitati este strict interzis.
1.2. Accesul reprezentantolor mass media se poate realiza doar cu acceptul directiunii, dupa

ce sunt legitimati.
13



Art. 26. Accesul copiilor in gradinita este permis doar insotit de parinti

Art. 27. (1)Accesul copiilor si al parintilor este permis de la ora 7 :30 in holul de la intrare,
dupa care sunt predati cadrelor didactice.
(2) Accesul parintilor in institutie in afara timpului de predare si preluare a copiilor este
posibil doar cu o programare prealabila si acordul directiunii.
(3) Dupa preluarea copiilor de catre parinti, acestia au obligatia sa pardseasca incinta unitatii
de invatamant inclusiv curtea.

Orice accident survenit din nerespectarea acestei reguli va fi responsabilitatea parintelui.
Art. 28. Ciile de acces in unitate sunt: intrarea principala- respectiv poarta de intrare.
Art. 29. Este interzisa blocarea cailor de acces 1n /si din unitate prin parcarea si stationarea
autoturismelor, autoutilitarelor, motocicletelor, altor mijloace de transport;

Art. 30. Se interzice tranzitarea perimetrului scolii de catre persoanele striine ;

Sectiunea IV.

Drepturile si obligatiile copiilor si parintilor

Art. 31. Copiii si parintii din GPP Casa Minunata vor respecta Intocmai prevederile
Regulamentului de organizare si functionare a unitatilor de Tnvatimant preuniversitar, ale
Regulamentului de ordine interioara.
Art. 32. Copiii au drepturile mentionate in Regulamentul cadru de organizare si functionare
a unitatilor de invatamant preuniversitar OME nr.5726/.2024 si in Legea invatamantului
preuniversitar nr.198/ 2023
o Inscrierea in gradinita a copiilor de varstd anteprescolara (sub 3 ani) cat si a
copiilor de varsta prescolara (peste 3 ani) se face pe tot parcursul anului scolar in
limita locurilor disponibile, In conformitate cu prevederile Art.23 alin (1), (2), (3) si
art.248 alin (16) din Legea Invatamantului preuniversitar nr. 198/ 2023 cu
modificarile s1 completarile ulterioare;
J Inscrierea si integrarea copiilor cu CES prin oferirea serviciilor educationale
specializate: PIP, kinetoterapie, logopedie, transport, asistent personal etc.
J Reducerea sau scutirea toatald de la taxa scolara a copiilor cu CES

. Meniuri diferentiate pentru copiii cu intolerantd sau alergii alimentare
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10.

11.

. Ridicarea copiilor de la gradinita se va efectuar doare de cétre presoanele
mentionate in acordul parintilor.
Art. 33. Copiii au indatoririle prevazute in Regulamentul cadru de organizare si functionare
a unitatilor de invatamant preuniversitar nr. 5726/2024 R.O.F.U.L.P. ) cu urmatoarele

precizari:

. Sa se incadreze in programul de functionare al gradinitei, frecventand cu regularitate

activitatile si participand efectiv la toate activitatile planificate.

. Sa fie punctuali, respectand durata activitatilor ;
. Sa aiba un comportament civilizat si o tinuta decenta in orice imprejurare.

.Sa se conformeze hotararilor Consiliului Profesoral si Consiliului de Administratie al

gradinitei in legatura cu vestimentatia si comportamentul in gradinita

Sa respecte tot personalul scolii (sd salute politicos, sa nu se adreseze intr-un mod vulgar sau
flegmatic, care ar putea ofensa un membru din personalul unitatii).

Sa pastreze cu grija bunurile scolii (mobilier, aparatura sau alte materiale didactice,
accesorii).

Sa pastreze curatenia, sa foloseasca civilizat grupurile sanitare, sa protejeze spatiile verzi din
afara salilor de clasa, sa colecteze selectiv deseurile produse.

Sa remedieze sau sa 1nlocuiasca bunurile materiale deteriorate intentionat sau accidental
(banci, scaune, table scolare, usi, geamuri, dulapuri, feronerie, chiuvete, lavoare, vase WC,

oglinzi, suporturi, etajere, etc) in termen de 7 zile;

Este INTERZIS copiilor si parintilor:
Sa perturbe actul de predare si sd distraga atentia colegilor prin actiuni necontrolate sau
premeditate care contravin activitatii de grup.
Sa faciliteze intrarea in spatiile de invatdmant, in curtea gradinitei a persoanelor straine.
Utilizarea unui telefon mobil sau a oricarui alt echipament de comunicatii electronice de
catre un elev este interzisd pe perioada desfasurarii cursurilor din invatamantul prescolar,
inclusiv in timpul activitatilor educationale care se desfagsoara 1n afara unitatilor de
invatamant. ( Art.106 (4) din Legea 198/ 2023)
Nerespectarea prevederilor alin. (4) si (5) poate duce la preluarea echipamentului de catre

personalul unitdtii de invatdmant in vederea predarii, dupd caz, catre pdrinti/tutori legali ai
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10.
11.

beneficiarilor primari minori sau elevi conform regulamentului intern al unitdfii de
invatamant

Sa introduca in gradinita aparatura electronica personala sau obiecte de mare valoare care se
supun riscului disparitiei §i pentru care gradinita nu se face raspunzatoare;

Sa utilizeze mijloace foto-video pentru a capta imagini din timpul activitatilor didactice sau
din pauze, fara acordul cadrelor didactice implicate in desfasurarea acestor activitati;

Sa fumeze in incinta unitatii

Sa afiseze materiale cu caracter obscen sau instigator;

Sa afiseze materiale informative, sa aplice chestionare sau sa comercializeze diferite produse
fara Instiintarea si aprobarea, dupa caz, a conducerii;

Sa promoveze o imagine negativa a institutiei in scoald sau 1n afara ei;

Sa vind la scoala cu animale sau obiecte care ar putea vatama corporal ceilalti elevi sau

cadrele didactice.

Art.34. Transferul elevilor

(1).Copiii din unitatea noastra au dreptul sa se transfere la o altd unitate sau in cadrul unitatii
la un alt profil, in conformitate cu prevederile Noului Regulament de organizare a unitatilor
scolare, pe baza unei cereri de transfer care va fi aprobatd in Consiliul de Administratie.

(2) Cererea de transfer va fi aprobata numai cu respectarea prevederilor din Regulamentul
cadru de functionare a unitatilor de invatamant preuniversitar, actualizat.

(3)Transferul din alte unitati de invatamant in unitatea noastra se va efectua numai pe baza

de cerere.

Sectiunea V.
Activitatea personalului didactic auxiliar si nedidactic

SECRETARUL SCOLII si ADMINISTRATOR FINANCIAR

Relatii de serviciu:

Ierarhic: este subordonat directorilor.

Secretarul gradinitei are urmatoarele atributii si responsabilitati:

1. Este responsabil cu evidenta personalului didactic de predare, didactic auxiliar si

nedidactic (dosarele personale);
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2. Intocmeste documentele de personal (adeverinte si alte documente solicitate), pentru
angajatii unitatii, la solicitarea scrisa a acestora, aprobatd de directori, in termenul stabilit
odata cu aprobarea si raspunde de exactitatea datelor Inscrise in aceste documente;

3. Urmareste realizarea lucrarilor de secretariat de buna calitate, evitd posibilitatea
efectudrii de corecturi sau reclamatii in ceea ce priveste activitatea de secretariat

4. Aplica legislatia in vigoare si se preocupd de preocurarea si pastrarea documentelor
privind legislatia scolara (legi, decrete, Hotarari Guvernamentale,Ordine, regulamente,
instructiuni)

5. Sigiliul unitatii scolare este pastrat in conditii de securitate iar pentru perioada cand
nu este n scoald acesta este predat directorului unitatii scolare;

6. Verificarea zilnica a e-mailurilor, intocmire §i transmitere in timp util situatiilor
solicitate de ISJ, MEN si alte unitatii etc.

7. Intocmeste si realizeaza corect si la timp documente privind plata salariilor pentru
personalul din unitate (statul de personal, statul de platd), organizeaza si exercita viza de
control financiar preventiv in conformitate cu prevederile legale

8. Transmite in timpul prevazut de lege orice modificare privind incadrarea si
salarizarea personalului din unitate, prin programul, declaratia 112, etc.

9. Participa la arhivarea documentelor ce urmeaza a fi inventariate in arhiva unitatii a
documentelor (secretariat, contabilitate, administrativ) conform nomenclatorului arhivistic si
aprobat de director

10. Aduce la cunostintd personalului din unitate deciziile elaborate si aprobate de
director precum si toate ordinele/ notele de serviciu

11.  Comunica cu tot personalul unitatii, parintilor, colaboratori cu privire la solicitarea de
documente si situatiei neprevazute.

12. Intocmeste si elibereazi documente

13.  Intocmeste registrele de inscriere a elevilor, ajuti la inmatricularea in registrul
matricol, completeaza situatia scolara

14. Asigurd legatura permanenta a institutiei cu comunitatile locale aducand la cunostinta
conducerii unitatii toatd corespondenta desfasurata si rdspunde de asigurarea in termenele
stabilite a feedback-ului cu acesti factori externi

15.  Respecta normele de sandtate si securitate in muncd si participd la instruirile

angajatilor din unitate
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16. In functie de nevoile specifice ale unitatii salariatul indeplineste si alte sarcini
repartizate de conducerea unitatii in conditiile legii.

17. Angajeaza unitatea alaturi de director in orice actiune patrimoniala;

18. Reprezinta unitatea alaturi de conducatorul acesteia in relatiile cu agentii economici,
institutii publice etc. In cazul 1inchirierii contractelor economice de colaborare, de
sponsorizare etc. in conformitate cu legislatia in vigoare;

19. Organizeaza circuitul documentelor contabile si Inregistrarea lor in mod cronologic si
sistematic n evidenta contabil;

20. Organizeaza inventarierea valorilor materiale si banesti, instruieste si controleaza

personalul unitatii(unitatilor scolare) in vederea efectudrii corecte a operatiunilor de

inventariere;

21. Intocmeste darile de seama contabile si cele statistice, precum si contul de executie
bugetara,

22. Intocmeste lunar balante de verificare pe rulaje si solduri, balanta analitica

trimestriala pentru obiectele de inventar, materiale de curdtenie si anual pentru mijloace fixe;
23. Claseaza si pastreaza toate actele justificative de cheltuieli, documentele contabile,
fisele, balantele de verificare si raspunde de arhiva financiar-contabila;

24, Efectueaza demersurile fondurilor necesare platii salariilor si a celorlalte actiuni
finantate de bugetul republican sau local;

25. in functie de nevoile specifice ale unitatii salariatul indeplineste si alte sarcini

repartizate de conducerea unitatii in conditiile legii.

MANAGERUL
Relatii de serviciu:
* lerarhic: este subordonat Consiliului de Administratie
* Colaboreaza cu: cadrele didactice, contabilul, personalul de ingrijire.
Sarcini de serviciu:
1. Rezolva cu aprobarea Consiliului de Adminsitratie toate problemele ce revin sectorului

administrativ gospodaresc;
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PERSONALUL DE iNGRIJIRE SI CURATENIE
1.1. Relatii de serviciu:
Ierarhic: este subordonat managerului si directorului
Colaboreaza cu: tot personalul unitatii
1. 2. Sarcini de serviciu:
1. 2.1. Gestionarea bunurilor:
a. Preia sub inventar de la administrator bunurile din clase, holuri, spatii sanitare si rdspunde de
pastrarea si folosirea lor in conditii normale;
b. Preia materialele pentru curdtenie;
1. 2.2
. Efectuarea lucrarilor de ingrijire a sectorului:
a. stergerea prafului, maturat, spalat;
b. scuturarea presurilor (unde este cazul);
c. spalat usi, geamuri, chiuvete, faianta, mozaicuri;
d. pastrarea instalatiilor sanitare in conditii normale de functionare;
e. executa lucrari de vopsitorie (cand este cazul);
f. curatenia salilor de clasa (zilnic).
1. 2.3. Conservarea bunurilor:
- Controlul zilnic al usilor, geamurilor, mobilierului, dusurilor, robinetelor si
semnalizarea defectiunilor constatate catre muncitorii de Intretinere.
- In functie de nevoile specifice ale unititii salariatul se obliga sa indeplineasci si alte
sarcini repartizate de conducerea unitatii in conditiile legii.
- Neindeplinirea sau indeplinirea necorespunzatoare a sarcinilor de serviciu din fisa
postului atrage dupa sine sanctionarea legala.

Programul zilnic de lucru poate fi distribuit intre ora 7.30 — 17.30, pe baza de programatri.

CAPITOLUL IIT
PROTECTIA, IGIENA SI SECURITATEA MUNCII

Art.36. Protectia, igiena si securitatea muncii impun respectarea normelor legale {inand

seama de urmatoarele reguli generale:
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a) orice salariat care are un motiv intemeiat sa considere ca o anumita stare de fapt
prezinta un pericol grav si iminent pentru sanatatea, integritatea corporala si viata sa, are
dreptul sa se protejeze/retragd imediat i sa anunte, de Indatd, conducerea unitatii de
invatamant. Acest drept trebuie sa fie exercitat astfel incat sa nu creeze, pentru alte persoane,
0 noua situatie de risc grav s§i iminent;

b) angajatii unitatii de Tnvatdmant au dreptul sa foloseasca toate mijloacele de protectie
individuala si colectiva puse la dispozitie de aceasta si, In acelasi timp, au obligatia sa
respecte cu strictete normele stabilite pentru folosirea lor;

c) prevenirea riscurilor de accidentare impune angajatilor sa pastreze in buna stare
aparatura, masinile, instalatiile, sculele, tehnica de calcul, mobilierul etc. si sa le foloseasca
potrivit destinatiei lor;

d) orice accident de munca se comunica, de indata, conducerii unitatii de invatamant de
catre salariatul care a luat cunostinta de producerea lui;

e) in localurile in care unitatea de Tnvatimant isi desfasoara activitatea (sediul social,
sedii secundare, depozite, spatii tehnice, birouri etc.) nu se vor folosi instalatii electrice ori
de gaze naturale improvizate sau care prezintd defectiuni si sd le semnaleze, de indata,
conducerii unitatii de Invatamant.

Art. 37. (1) In vederea asigurdrii igienei si securititii in munci si pentru asigurarea unei
ambiante favorabile procesului muncii, este interzisa orice actiune de natura sa aduca vreo
tulburare ordinii interioare si disciplinei, cu deosebire:

a) fumatul, cu exceptia locurilor special stabilite de conducerea unitétii de Tnvatamant si
marcate ca atare, conform prevederilor legii;

b) intrarea sau ramanerea in localurile unitatii de invatamant, in afara orarului de lucru,
fara acordul conducerii;

c) iesirea din localul unitdtii de Tnvatamant sau plecarea de la punctele de lucru, in
cadrul programului de munca, fara aprobarea conducerii;

d) executarea, in cadrul unitatii de invatdamant, de lucrari de interes personal sau fara
vreo legaturd cu atributiile de serviciu;

e) comiterea sau incitarea la savarsirea de acte care au ca scop tulburarea climatului
favorabil de munca sau a armoniei in randul personalului ori comiterea de acte antisociale;

f) sustragerea de bunuri din unitate;

g) prezentarea la serviciu intr-o {inuta indecenta ori necorespunzatoare cerintelor;
20



h) lasarea fara supraveghere ori neasigurarea aparaturii, masinilor, instalatiilor, tehnicii
de calcul etc. in stare de functionare, dupa incheierea programului de lucru;

i) initierea sau promovarea unor actiuni de hartuire sexuala;

i) sesizarea confidentiald a suspiciunilor si cazuri de violentd la nivelul institutiei, care
apare detailatd in procedura de sesezare a suspiciunilor si cazurilor de violentd de violenta
,alte fapte sau actiuni de natura sa aduca vreo tulburare ordinii interioare si disciplinei.

(2) In vederea asigurdrii igienei si securititii in munca si pentru asigurarea unei ambiante
favorabile procesului muncii, reprezentantii lucratorilor (angajatilor) cu raspunderi specifice
in domeniul securitatii si sdnatatii vor fi alesi de catre lucratori. Numarul de reprezentanti ai
lucratorilor cu raspunderi specifice iIn domeniul securitétii si sanatatii:

a) un reprezentant, in cazul intreprinderilor si/sau unitétilor care au intre 10 si 49 de lucratori
inclusiv;

b) 2 reprezentanti, in cazul intreprinderilor si/sau unitatilor care au sub 50 si 100 de lucratori
inclusiv;

Lucratorii comunicd 1n scris angajatorului numarul si numele reprezentantilor lucratorilor cu
raspunderi specifice in domeniul securitdtii si sdnatatii in munca.

( 3) Dacé angajatorul va permite persoane 1In incinta unitdtii de Tnvatamant, cu exceptia
angajatilor, persoanelor in perioada de verificare prealabild a aptitudinilor profesionale in
vederea angajarii, persoanelor care presteaza activitati in folosul comunitétii sau activitati in
regim de voluntariat, a somerilor pe durata participarii la o forma de pregatire profesionala si
a persoanelor care nu au contract individual de munca incheiat In forma scrisd si pentru care
se poate face dovada prevederilor contractuale si a prestatiilor efectuate prin orice alt mijloc
de proba, atunci:

e durata instruirii in domeniul securitatii si sanatatii in munca va fi de 15 minute,

e instruirea va fi realizata de catre dl. Sateanu Adrian pe baza tematicii stabilitd de
serviciul extern de prevenire si protective si va fi consemnata in fisa colectiva de
isntruire,

e dupa instruire, persoanele vor fi Insotite in unitate de catre o persoana delegata, dupa
intruirea propriu zisa . altor participanti la procesul de munca, asa cum sunt definiti
potrivit art. 5 lit. ¢) din lege, angajatorul stabileste, prin regulamentul intern sau prin
regulamentul de organizare si functionare, durata instruirii si reguli privind instruirea
si Insotirea acestora in intreprindere si/sau unitate.
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Art. 38. Protectia maternitatii GPP Casa Minunata, se va respecta in conformitate cu Legea
25 din 2004, actualizata pentru aprobarea OUG nr.96/2003:

(1.1) Prezentul regulament se completeaza cu dispozitiile Ord. 96/2003, Art. 2 privind
protectia maternitatii la locul de munca.

a) protectia maternitatii este protectia sanatatii si/sau securitatii salariatelor gravide
si/sau mame la locurile lor de munca;

b) locul de munca este zona delimitata in spatiu, in functie de specificul muncii,
inzestrata cu mijloacele si cu materialele necesare muncii, in vederea realizarii unei operatii,
lucrari sau pentru indeplinirea unei activitagi de catre unul ori mai multi executanti, cu
pregatirea si indemanarea lor, in conditii tehnice, organizatorice si de protectie a muncii
corespunzatoare, din care se obtine un venit in baza unui raport de munca ori de serviciu cu
un angajator;

c) salariata gravida este femeia care anuntd in scris angajatorul asupra starii sale
fiziologice de graviditate si anexeaza un document medical eliberat de medicul de familie sau
de medicul specialist care sa ii ateste aceasta stare;

d) salariata care a ndscut recent este femeia care si-a reluat activitatea dupa efectuarea
concediului de lauzie si solicitd angajatorului in scris masurile de protectie prevazute de lege,
anexand un document medical eliberat de medicul de familie, dar nu mai tarziu de 6 luni de
la data la care a nascut;

e) salariata care aldpteaza este femeia care, la reluarea activitatii dupa efectuarea
concediului de lauzie, 151 alapteaza copilul si anuntd angajatorul in scris cu privire la
inceputul si sfarsitul prezumat al perioadei de alaptare, anexand documente medicale
eliberate de medicul de familie 1n acest sens;

f) dispensa pentru consultatii prenatale reprezintd un numar de ore libere platite
salariatei de cdtre angajator, pe durata programului normal de lucru, pentru efectuarea
consultatiilor i examenelor prenatale pe baza recomandarii medicului de familie sau a
medicului specialist;

g) concediul postnatal obligatoriu este concediul de 42 de zile pe care salariata mama are
obligatia sa 1l efectueze dupa nastere, in cadrul concediului pentru sarcina si lauzie cu durata
totala de 126 de zile, de care beneficiaza salariatele in conditiile legii;

h) concediul de risc maternal este concediul de care beneficiaza salariatele prevazute la
lit. ¢)-e) pentru protectia sdnatatii si securitatii lor si/sau a fatului ori a copilului lor. (1.2)
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Angajatorii au obligatia sa adopte masurile necesare, astfel incat:

a) sd previna expunerea salariatelor prevazute la art. 2 (Ord 96/2003) lit. c¢)-e) la riscuri
ce le pot afecta sanatatea si securitatea;

b) salariatele prevazute la art. art. 2 ( Ord 96/2003) lit. ¢) -e) sd nu fie constranse sa
efectueze o munca daunatoare sanatatii sau stdrii lor de graviditate ori copilului nou-nascut,
dupa caz.

(1.2) Pentru toate activitatile susceptibile sa prezinte un risc specific de expunere la agenti,
procedee si condifii de munca, a caror lista este prevazuta in anexa nr. 1, angajatorul este
obligat sa evalueze anual, precum si la orice modificare a conditiilor de munca natura, gradul
si durata expunerii salariatelor prevazute la art. 2 ( Ord 96/2003) lit. ¢) -e), in scopul
determindrii oricarui risc pentru securitatea sau sanatatea lor si oricarei repercusiuni asupra
sarcinii ori alaptarii.

(2) Evaludrile prevazute la alin. (1) se efectueazd de catre angajator, cu participarea
obligatorie a medicului de medicina muncii, iar rezultatele lor se consemneaza in rapoarte
scrise.

(1.3) Angajatorul are obligatia sa pastreze confidentialitatea asupra stérii 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.

(1.4) 1In cazul in care o salariati se afla in una dintre situatiile previzute la art. 2( Ord
96/2003) lit. c) -e) si desfasoara la locul de munca o activitate care prezinta riscuri pentru
sdnatatea sau securitatea sa ori cu repercusiuni asupra sarcinii §i alaptarii, in sensul celor
prevazute la art. 5 (Ord 96/2003) alin. (1), angajatorul este obligat sd ii modifice in mod
corespunzator conditiile si/sau orarul de munca ori, daca nu este posibil, sa o repartizeze la alt
loc de munca fara riscuri pentru sanatatea sau securitatea sa, conform recomandarii medicului

de medicina muncii sau a medicului de familie.

CAPITOLUL IV
ORARUL DE LUCRU

Art. 39. (1) Orarul de lucru este cel stabilit de conducerea unitatii de invatamant si care se

afigeaza la locuri vizibile pentru toti Angajatii. Programul zilnic de lucru se va organiza in
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intervalul orar 07:30 -17:30. Munca va fi organizata pe baza programarilor facute de catre
educatori si de catre asistenti.
Angajatii unitatii de invafamant au obligatia de a respecta orarul de lucru, intarzierile sau
lipsurile de la program, dacad nu sunt fortuite, constituind abateri disciplinare.
In caz de absente din cauze de boald sau accident, angajatii au obligatia si-si incunostinteze
seful ierarhic si sa trimitd unitatii de invatamant, indatd ce este posibil, certificatul medical
eliberat de organul sanitar in drept.
Art. 40. In cazuri exceptionale, atunci cand interesele unititii de invataimant o cer,
conducerea acesteia poate sa stabileasca:

a) organizarea permanentei la serviciu;

b) modul de acordare a zilelor de repaus sdptdmanal, in conditiile legii.

c) Programarea concediului de odihna se face la cererea angajatilor, cu acordul conducerii

unitatii de Invatdmant, in concordanta cu specificul activitatii fiecarui loc de munca.

CAPITOLUL V.
DISCIPLINA MUNCII ABATERI SI SANCTIUNI DISCIPLINARE,
PROCEDURA DISCIPLINARA

Sectiunea I
Abateri si sanctiuni disciplinare

Art. 41. Abaterea disciplinara este o fapta in legatura cu munca si care constd intr-o actiune
sau inactiune, savarsitd cu vinovatie de catre salariat, prin care acesta a incdlcat normele
legale, regulamentul intern, contractul individual de munca sau contractul colectiv de munca
aplicabil, ordinele si dispozitiile sefilor ierarhici.
Art. 42. Abaterile disciplinare in afara de cele privitoare la incalcarea obligatiilor prevazute
la art. 22, 23 si 25 sunt urmatoarele:

a) nerespectarea programului de lucru sau utilizarea ineficientd a acestuia;

b) incdlcarea reglementdrilor referitoare la accesul in incinta unitatii de invatamant sau
neprezentarea, |

c) neprezentarea pentru verificare, la cererea organelor de control, a servietelor, sacoselor,

coletelor etc. sau nesupunerea la control ori de cate ori se solicita acest lucru;
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d) faptul de a nu purta, in timpul programului de lucru, echipamentul de protectie si de lucru,
precum si ecusonul de identificare;

e) prezentarea la serviciu in stare fizica necorespunzatoare (capacitate de munca redusa);

f) nerespectarea confidentialitatii datelor, informatiilor sau documentelor carora li s-a conferit
acest caracter;

g) nerespectarea normelor de protectie a muncii, de folosire a echipamentului de protectie si de
lucru, a celor de prevenire a incendiilor;

h) lasarea nesupravegheate, in timpul programului de lucru, a aparaturii, maginilor si
instalatiilor aflate In functiune;

i) impiedicarea celorlalti salariati de a-si executa atributiile de serviciu;

j) instrainarea oricaror bunuri ale unitatii de invatamant, date in folosinta sau pastrare;

k) absente nemotivate, parasirea anticipata a lucrului sau plecarea, fara motive temeinice, in
orele de program, de la locul de munca sau fara acordul sefului ierarhic;

I) folosirea echipamentului de lucru si de incendiu in alte scopuri decat cele carora le este
destinat;
m) depozitarea de bunuri ale unitdtii de invatdmant in alte locuri decat cele stabilite de
conducerea acesteia;
n) primirea de persoane straine la locul de munca, daca prezenta lor nu este legata de
activitatea desfasurata in cadrul acestuia;
0) distrugerea bunurilor unitatii de Tnvatamant;
p) incalcarea disciplinei tehnologice;
r) absenta de la programul de pregdtire profesionald si de instruire stabilit de conducerea
unitatii de Tnvatamant;
s) alte abateri prevazute de lege.
Art. 43. In conformitate cu prevederile art. 263 din Legea nr. 53/2003 - Codul muncii,
administratorul unitdtii de invatamant este Investit cu prerogativa disciplinara, avand dreptul
de a aplica, potrivit legii, sanctiuni disciplinare angajatilor acesteia, ori de cate ori constata
ca au savarsit o abatere disciplinara.
Art. 44. (1) Sanctiunile disciplinare pe care le poate aplica administratorul unitatii de
invatamant, in cazul in care salariatul sdvarseste o abatere disciplinara, sunt:

a) avertisment scris;
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b) suspendarea contractului de munca pentru o perioada care nu poate depasi 10 zile lucratoare;
c) retrogradarea din functie, cu acordarea salariului corespunzator functiei in care s-a dispus
retrogradarea;
d) reducerea salariului de baza pe o durata de 1-3 luni cu 5-10%;
e) e) reducerea salariului de baza si/sau, dupa caz, si a indemnizatiei de conducere pe o
perioada de 1-3 luni cu 5-10%.
(2) In cazul in care, prin statute profesionale aprobate prin lege speciald, se stabileste un alt
regim sanctionator, va fi aplicat acesta.
Art. 45. Amenzile disciplinare sunt interzise.
Pentru aceeasi abatere disciplinara se poate aplica numai o singura
anctiune.
Art. 46. Sanctiunea disciplinara aplicabila se stabileste 1n raport cu gravitatea abaterii
disciplinare savarsite de salariat avandu-se in vedere urmatoarele:
a) imprejurarile in care a fost savarsita fapta;
b) gradul de vinovatie a salariatului,
c) consecintele abaterii disciplinare;
d) comportarea generala in serviciu a salariatului;

e) eventualele sanctiuni disciplinare suferite anterior.

Sectiunea a II-a

PROCEDURA DISCIPLINARA

Art.47. Cu exceptia sanctiunii avertisment scris, sanctionarea unui salariat poate fi dispusa
numai ca urmare a efectudrii, in prealabil, a unei cercetari disciplinare.

In vederea desfasuririi cercetrii disciplinare prealabile, salariatul va fi convocat, in scris, de
catre persoana 1mputernicitd de administratorul unitafii de Invatamant sd efectueze

cercetarea, precizandu-se:

a) obiectul cercetarii disciplinare;
b) data si ora efectuarii ei;
c) locul intrevederii cu salariatul in cauza.
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Neprezentarea salariatului la convocarea facuta in conditiile prevazute la alin. (2), fara motiv
obiectiv, da dreptul angajatorului sa dispund sanctionarea lui, fard efectuarea cercetarii
disciplinare prealabile.
Art. 48. In decursul cercetirii disciplinare prealabile, salariatul are dreptul:

a) sa formuleze si sa sustina toate apararile pe care le considera necesare, In favoarea sa;

b)sd ofere persoanei imputernicite cu efectuarea cercetarii disciplinare toate probele si
motivatiile pe care le considerd necesare;

c) sa fie asistat, la cererea sa, de catre un reprezentant al sindicatului (acolo unde existd) al
carui membru este.
Art. 49. La incheierea cercetdrii disciplinare, Tmputernicitul administratorului unitatii de
invatamant intocmeste un referat cu constatari, concluzii §i propuneri pe care il supune
acestuia in vederea luarii deciziei.
Art. 50. Pe baza referatului intocmit de imputernicit, directorul unitatii de invatamant
dispune aplicarea sanctiunii disciplinare printr-o decizie, emisa in forma scrisa, in termen de
30 de zile calendaristice de la data luarii la cunostinta despre savarsirea abaterii disciplinare,
dar nu mai tarziu de 6 luni de la data comiterii faptei.
Art. 51. Decizia de sanctionare trebuie sa cuprinda urmatoarele elemente:
a) descrierea faptei care constituie abaterea disciplinara;
b) precizarea prevederilor din regulamentul intern sau din contractul colectiv de munca
aplicabil, care au fost incélcate de salariat;
c¢) motivele pentru care au fost Inlaturate apararile formulate de salariat in cursul cercetarii
disciplinare prealabile sau motivele pentru care, in conditiile prevazute la art. 23 alin. (3), nu
a fost efectuata cercetarea;
d) termenul in care poate fi contestatd sanctiunea;
e) instanta competenta la care sanctiunea se poate contesta.
Art.52. Decizia de sanctionare se comunica salariatului in cel mult 5 zile calendaristice de la
data emiterii si isi produce efectele de la data comunicarii, comunicarea de sanctionare se
preda personal salariatului, cu semndturd de primire ori in caz de refuz al primirii, prin
scrisoare recomandata, la domiciliul sau resedinta comunicata de acesta.
Decizia de sanctionare poate fi contestatd de salariat la instanta judecédtoreasca competenta in

termen de 30 de zile de la comunicare.
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CAPITOLUL VI
RASPUNDEREA PATRIMONIALA

Art. 53. Unitatea de invatamant are obligatia sa il despagubeascad pe salariat, in situatia in
care acesta a suferit un prejudiciu material din culpa conducerii institutiei in timpul
indeplinirii obligatiilor de serviciu sau in legatura cu serviciul, in conditiile art. 253 alin. (2)
si (3) din Legea nr. 53/2003 - Codul muncii.

Art. 54. Angajatii raspund patrimonial, in temeiul normelor si principiilor raspunderii civile
contractuale pentru pagubele materiale produse unitatii de invatdmant din vina si in legatura

cu munca lor, in conditiile art. 254 din Legea nr. 53/2003 - Codul muncii.

CAPITOLUL VII
CRITERIILE SI PROCEDURILE DE EVALUARE PROFESIONALA A
SALARIATILOR

Sectiunea I - Dispozitii generale

Art. 55. Scopul criteriilor de evaluare

Prezentele criterii de evaluare stabilesc cadrul general pentru asigurarea concordantei dintre
cerintele postului, calitdtile angajatului si rezultatele muncii acestuia la un moment dat.
Pentru atingerea obiectivului mentionat la alin. (1), prezentele criterii de evaluare prevad

evaluarea performantelor profesionale ale angajatilor in raport cu cerintele posturilor.

Sectiunea II - Evaluarea performantelor profesionale individuale

ale personalului contractual

Art. 56. Scopul evaluarii performantelor profesionale individuale

Evaluarea performantelor profesionale individuale are ca scop aprecierea obiectivda 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 si criteriilor de performanta
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b) determinarea directiilor si modalitaflor de perfectionare profesionala a salariatilor si de
crestere a performantelor lor;
c) stabilirea abaterilor fatd de obiectivele si criteriile de performanta adoptate si efectuarea
corectiilor;
d) micsorarea riscurilor provocate de menfinerea sau promovarea unor persoane
incompetente.
Art. 57. Etapele procedurii de evaluare
Procedura evaluarii se realizeaza in urmatoarele etape:
a) completarea raportului de evaluare de catre
evaluator;
b) interviul;
¢) contrasemnarea raportului de evaluare
Art. 58. Evaluatorul este persoana din cadrul organizatiei, cu atributii de conducere a
compartimentului in cadrul caruia 1si desfdsoara activitatea angajatul evaluat sau, dupa caz,
care coordoneaza activitatea respectivului angajat.
In sensul prezentei proceduri de evaluare, are calitatea de evaluator:
a) persoana aflata in functia de conducere care coordoneaza compartimentul in cadrul caruia
isi desfasoara activitatea salariatul aflat intr-o functic de executie sau care coordoneaza
activitatea acestuia;
Persoana aflata in functia de conducere ierarhic superioard, potrivit structurii organizatorice a
organizatiel, pentru salariatul aflat intr-o functie de conducere;
Persoana aflata intr-o functie de conducere in cadrul organizatiei, care coordoneaza domeniul
de activitate pentru director.
Art.59 . procedurii de evaluare
(1) Procedura de evaluare a performantelor profesionale se aplica fiecarui angajat, in
raport cu cerintele postului.
(2) Activitatea profesionald se apreciaza anual, prin evaluarea performantelor
profesionale individuale, cu unele exceptii stabilite prin prezentul Regulament Intern.
Art. 60.Perioada evaluata; perioada de evaluare; subiectii evaluarii; exceptii:

(1) Perioada evaluata este cuprinsd intre 1 septembrie si 30 iunie din anul scolar pentru care se

face evaluarea.
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(2) Perioada de evaluare este cuprinsa intre 1 si 31 septembrie din anul scolar urmator perioadei
evaluate.
(3) Pot fi supusi evaluarii anuale salariatii care au desfasurat activitate cel putin 6 luni in cursul
perioadei evaluate.
(4) Sunt exceptate de la evaluarea anualda, desfasuratd in perioada prevazuta la alin. (2),
urmatoarele categorii de salariati:
a) persoanele angajate ca debutanti, pentru care evaluarea se face dupa expirarea
perioadei corespunzatoare stagiului de debutant, de cel putin 6 luni, dar nu mai mare

de 1 an;

CAPITOLUL VIIIL.
SOLUTIONAREA PETITIILOR INDIVIDUALE ALE ANGAJATILOR

Art. 61. Angajatii au dreptul de a adresa conducerii unitatii de invatdmant, in scris, petitii
individuale, dar numai 1n legaturd cu problemele proprii aparute la locul de munca si in
activitatea desfasurata.

Prin petitii se Intelege cererile sau reclamatiile individuale pe care un salariat le adreseaza
conducerii unitatii de invatdmant, in conditiile legii si ale regulamentului intern.

Petitiilor anonime nu li se va da curs, acestea fiind clasate.

Art. 62. Cererile sau reclamatiile individuale vor fi adresate directorului unitatii de
invatdmant si vor fi inregistrate la secretariat.

Directorul unitatii de invatamant are obligatia sd comunice salariatului raspunsul sau in
termen de 30 de zile de la data primirii cererii sau a reclamatiei, indiferent daca solutia este
favorabila sau nefavorabila.

In situatia in care aspectele sesizate prin petitia salariatului necesita o cercetare mai
amanuntitd, angajatorul poate prelungi termenul cu cel mult 15 zile.

Art. 63. Angajatii nu pot formula doua petitii privitoare la aceeasi problema.

In situatia in care un salariat adreseaza in aceeasi perioadi de timp mai multe petitii, cu
acelasi obiect, acestea se vor conexa, salariatul urmand sa primeasca un singur raspuns.
Daca, dupa trimiterea raspunsului, se primeste o noud petitie cu acelasi continut sau care
priveste aceeasi problema, aceasta se claseaza la numarul initial, faicandu-se mentiune ca s-a
raspuns.
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CAPITOLUL IX
DISPOZITII FINALE

Art.64. Contractul colectiv de munca se incheie pe o perioada determinata, care nu poate fi
mai micd de 12 luni sau pe perioada unei lucrari determinate.
Art. 65. Prezentul regulament intra in vigoare incepand de la data de 04.09.2024.

Art. 66. Modificarea sau completarea prezentului regulament se va efectua ori de cate ori
necesitatile mai bunei organizari a activitagii sau Tmbunatatirii disciplinei muncii impun.
Art. 67. Regulamentul de fata va fi adus la cunostinta angajatilor prin grija angajatorului si

se afiseaza la sediul unitatii de invatamant.

DIRECTOR,

Prof. Anamaria Pop-Cotuna
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