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{INISTERUL EDUCATIEL NATIONALE

GRADINITA CU PROGRAM PRELUNGIT NR. 21 BRASOV
Str.Visinului nr.4, Brasov 500318

Telefon: 0268 337 106
Nr. 1289 din 09.09.2019

DECIZIA Nr. 109/06.09.2019
pentru aprobarea revizuirii
REGULAMENTULUI DE ORDINE INTERIOARA
al Gradinitei cu Program Prelungit Nr. 21 Brasov
an scolar 2019-2020

in temeiul prevederilor Legii Educatiei Nationale Nr.1/2011cu modificarile si completarile ulterioare; al
Ordinului MECS nr.5079/2016 privind Regulamentul de organizare si functionare a unitatilor de invagamant
preuniversitar, cu modificarile si completarile Omen nr. 3.027/08.01.2018 si a Hotaréarii Consiliului de
Administratie din 06.09.2019,

Profesor IORDACHE DANA, director al GPP Nr.21 Brasov, judetul Brasov, numit prin decizia ISJ
Brasov nr. 354 din 21.08.2017

DECIDE :

Art. 1. Se aproba revizuirra REGULAMENTULUI DE ORDINE INTERIOARA al Gradinitei cu Program
Prelungit Nr. 21 Brasov, acesta este obligatoru si contine dispozitiile prevazute la art.242 din Legea nr.
53/2003- Codul muncii, republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare, si prevederile din Contractul
colectiv de munci- invatimant preuniversitar pe ramura.

Art. 2. ROI se inregistreaza in registrul de intrari-iesiri al GPP nr. 21 Brasov.

Art.3. Cadrele didactice au obligatia de a prelucra in cadrul sedintelor cu parintii prezentul regulament.

Art.4. Personalul unitatii, parintii, tutorii/sustinatorii legali isi vor asuma, prin semnatura, faptul ca au luat la

cunostintad prezentul regulament.

Director,
Prof. IORDACHE DANA

¥>\ ‘

Difuzare in 3 exemplare:
-lexemplar- GPP nr 21;
-1 exemplare - SCIM

-1 exemplar- arhivare.
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INTERIOARA

AN SCOLAR 2019-2020
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din data de 06.09.2019
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TITLUL I: DISPOZITII GENERALE

Art.1 Regulamentul de ordine interioara al G.P.P. nr. 21 si 21A, cuprinde norme referitoare
la organizare si functionare in conformitate cu Constitufia Romaniei, Legea Educatiei
Nationale nr. 1/2011, Legea nr. 53/2003 republicati, cu modificarile si completarile
ulterioare, cu Legea nr. 87/2006, cu Contractul colectiv de muncd unic la nivel de ramura
invitamant si cu Regulamentul de organizare §i functionare a unitdfilor de invatamant
preuniversitar OMENC nr. 5.076 / 2016 revizuit si modificat cu OMEN nr. 3.027/2018 , cu
hotardrile de guvern si actele normative elaborate de Ministerul Educatiei Nafionale si
Inspectoratul Scolar Judetean Brasov.

Art.2. Respectarea Regulamentului de ordine interioard este obligatorie pentru : personalul
de conducere, personalul didactic, didactic auxiliar, nedidactic, pentru parintii care vin in
contact cu unitatea de invatamant din G.P.P. nr. 21 s1 21A.

Art.3. (1) Regulamentul de ordine interioara este aprobat in Consiliul de Administratie cu
participarea reprezentantului organizatiei sindicale existente in gradinifd si cuprinde
reglementiri specifice conditiilor concrete de desfasurare a activitgii, in concordanta cu
prevederile legale in vigoare.

(2) Regulamentul de ordine interioara se propune si se dezbate de citre Consiliul Profesoral,
la care participa, cu drept de vot, si personalul didactic auxiliar si nedidactic §i reprezentanti ai
périntilor.

(3) Conducerea unitatii are obligatia de a prezenta continutul regulamentului in forma finala
personalului didactic si didactic auxiliar, iar cadrele didactice il vor face cunoscut parintilor.
Art.4. In incinta gradinitei sunt interzise, potrivit legii, crearea si functionarea oricaror
formatiuni politice, organizarea §i desfasurarea activitdfilor de propagandd politica si
prozelitism religios, orice forma de activitate care incalca normele convietuirii sociale, care
pune in pericol sdndtatea fizica si psihica a prescolarilor, a personalului didactic, didactic
auxiliar si nedidactic.

Art.5. Regulamentul de ordine interioard al G.P.P. nr.21 §i 21A se aplica tuturor salariatilor,
indiferent de tipul si durata contractului individual de munca, tuturor prescolarilor precum si
reprezentantilor legali a1 acestora.

Art.6. Personalul mentionat la art. 2, are obligatia ca pe durata detagdrii sau delegarii la alte
unitai si respecte atat prevederile cuprinse in prezentul regulament cat si reglementarile
proprii ale unitatilor respective.

Art.7. Prin aplicarea prezentului regulament, salariafii G.P.P. nr.21 si 21A au obligatia sa
dovedeasca profesionalism, cinste, ordine si disciplind, s asigure exercitarea corectd a
atributiilor stabilite in concordantd cu Legea Educatiei Nationale nr. 1/ 2011 si alte
reglementari legale in vigoare.

Art. 8. Regulile de disciplina si obligatiile reciproce ale intregului personal, precum si ale
prescolarilor si parintilor sunt stabilite in vederea desfasurarii in conditii optime si la
standarde ridicate de calitate a procesului instructiv-educativ si activitdfi conexe care se
desfasoara in cadrul gradinitei.

Art. 9. Salariatii G.P.P. nr. 21 si 21A au obligatia sa pastreze secretul profesional. Nici un
salariat nu are dreptul de a folosi sau dezvilui nici in timpul activitatii, nici dupd incetarea
contractului individual de munca, fapte sau date care, devenite publice, ar dduna intereselor,
imaginii §i prestigiului gradinitei. Salariatii gradinitei nu pot uza, in folos personal, de
informatiile de serviciu pe care le detin sau de care au luat la cunostintd in orice mod.
Activitatea din gradinita se realizeazi in baza principiilor democratice, a drepturilor copiilor



Art.13. Salariatul are, in principal, urmatoarele drepturi:

a) dreptul la salarizare pentru munca depusa;

b) dreptul la repaus zilnic (30 minute) si saptamanal;

¢) dreptul la concediu de odihnd anual;

d) dreptul la egalitate de sanse si de tratament;

e) dreptul la demnitate in munca;

f) dreptul la acces la formare profesional;

g) dreptul la securitate si sandtate Tn munca;

h) dreptul la informare i 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;

1) dreptul de a participa la actiuni colective;

m) dreptul de a constitui sau de a adera la un sindicat.

Art.14. Salariatului ii revin, in principal, urmatoarele obligatii:

a) obligatia de a respecta ierarhia institutionala;

b) obligatia de a realiza norma de munca sau, dupa caz, de a indeplini atributiile ce ii revin
conform figei postului;

¢) obligatia de a respecta disciplina muncii;

d) obligatia de a respecta prevederile cuprinse in ROIL, precum si in contractul individual de
munca;

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

f) obligatia de a respecta masurile de securitate i sanatate a muncii in unitate;

g) obligatia de a respecta secretul de serviciu;

h) alte obligatii prevazute de lege si de fisa postului.

TITLUL III: ORGANIZAREA ACTIVITATII INSTITUTIONALE

Capitolul I: ORGANIZAREA GRADINITEI

Programul gradinitei

Art. 15. In invatamantul prescolar se respectd structura anului scolar stabilita de MEN in
fiecare an scolar pentru invagimantul preuniversitar.

Art. 16. Deschiderea anului scolar se face in mod festiv in fiecare grupa, in prima zi a anului
scolar incepand cu ora 9.00. Disciplina este asiguratd de educatoarele fiecarei grupe in parte.
Art. 17. Inchiderea anului scolar se marcheaza prin serbarea de sfarsit de an scolar organizata
dupa un program stabilit.

*G.P.P. nr. 21 A functioneaza cu program normal (5 ore pe zi de la ora 8,00 la ora 13,00);
*G.P.P. nr. 21 functioneaza cu program prelungit (12 ore pe zi, de la ora 6,00 la ora
18,00/19,00), asigurand:

- educatia si pregitirea corespunzitoare a copiilor pentru scoald si viafd sociald (program
instructiv-educativ, dezvoltare armonioasi a copiilor prin actvitati sportive si jocuri de
miscare, asistenta psiho-pedagogicd cu personal calificat, activita{i optionale agreate de copii
si solicitate de parinti,activitdti educative si extracurriculare);

- protectia sociald a copiilor (supraveghere cu personal bine instruit, servirea mesei preparata
in bucataria proprie, asistentd medical, program de odihna si somn).

Accesul in gradinita al parintilor se realizeaza dupd cum urmeaza:

*dimineata intre orele 6.00— 8.30

*dupa masa intre orele 15.00 — 18.00/19,00; in afara acestor intervale orare accesul este
interzis;



Art.13. Salariatul are, in principal, urmatoarele drepturi:

a) dreptul la salarizare pentru munca depusa;

b) dreptul la repaus zilnic (30 minute) si saptamanal;

¢) 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 §i sdnatate In munca;

h) dreptul la informare si consultare;

i) dreptul de a lua parte la determinarea si ameliorarea conditiilor de munca si a mediului de
muncad;

j ) dreptul la protectie in caz de concediere;

k) dreptul la negociere colectiva si individuala,

1) dreptul de a participa la actiuni colective;

m) dreptul de a constitui sau de a adera la un sindicat.

Art.14. Salariatului ii revin, in principal, urmatoarele obligatii:

a) obligatia de a respecta ierarhia institutionala;

b) obligatia de a realiza norma de munca sau, dupa caz, de a indeplini atributiile ce ii revin
conform figei postului;

¢) obligatia de a respecta disciplina muncii;

d) obligatia de a respecta prevederile cuprinse in ROI, precum si in contractul individual de
munca;

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

f) obligatia de a respecta masurile de securitate i sanatate a muncii in unitate;

g) obligatia de a respecta secretul de serviciu;

h) alte obligatii previzute de lege si de fisa postului.

TITLUL III: ORGANIZAREA ACTIVIT. A TII INSTITUTIONALE

Capitolul I: ORGANIZAREA GRADINITEI

Programul gradinitei

Art. 15. In invatamantul prescolar se respectd structura anului scolar stabiliti de MEN in
fiecare an scolar pentru inva{amantul preuniversitar.

Art. 16. Deschiderea anului scolar se face in mod festiv in fiecare grupa, in prima zi a anului
scolar incepand cu ora 9.00. Disciplina este asigurata de educatoarele fiecarei grupe in parte.
Art. 17. inchiderea anului scolar se marcheaza prin serbarea de sfarsit de an gcolar organizata
dupa un program stabilit.

*G.P.P.nr. 21 A functioneazi cu program normal (5 ore pe zi de la ora 8,00 la ora 13,00);
*G.P.P. nr. 21 functioneazi cu program prelungit (12 ore pe zi, de la ora 6,00 la ora
18.00/19,00), asigurand:

- educatia si pregitirea corespunzitoare a copiilor pentru scoald si viata sociald (program
instructiv-educativ, dezvoltare armonioasi a copiilor prin actvitati sportive §i jocuri de
miscare, asisten{d psiho-pedagogicé cu personal calificat, activititi optionale agreate de copii
si solicitate de parini,activitati educative si extracurriculare);

- protectia sociald a copiilor (supraveghere cu personal bine instruit, servirea mesei preparata
in bucataria proprie, asistena medical, program de odihna si somn).

Accesul in gradinita al parintilor se realizeazi dupa cum urmeaza:

*dimineata intre orele 6.00— 8.30

*dupa masa intre orele 15.00 — 18.00/19.00; in afara acestor intervale orare accesul este
Interzis;



*In situatii speciale (starea sanatatii, activitati extrascolare ale copiilor, dacd numarul copiilor
din grupa este mai mare decat numirul paturilor sau alte situatii) copiii pot pleca insofiti de
apartinatori dupa servirea mesei de pranz intre orele 12.30 — 13.00.

* Accesul personalului in unitate, precum si plecarea din unitate se face utilizind interfonul, pe
baza codului de acces si numai prin intrarea principald. Este interzis personalului sd intre sau
sa iasa din unitate pe o alta cale de acces.

Art. 18. Grupele cu program prelungit pot fi inchise temporar, cu acordul inspectoratului
scolar si cu atentionarea parintilor, nu mai mult de 60 de zile pe an, pentru curafenie, reparafii
sau dezinsectii.

in perioada inchiderii unitatii, inspectoratul scolar si conducerea gradinitei vor lua masuri de
asigurare a protectiei copiilor, contactdnd unité{i apropiate care funcfioneazd in perioada
respectiva si pot prelua acei copii.

Art. 19. Programul zilnic al copiilor se desfisoard pe baza unei planificiri care vizeaza
proiectarea tuturor activitatilor in care sunt implicati copiii pe parcursul intregului an scolar.
Art. 20. Activitatea instructiv-educativa in gradinifa de copii se desfasoard pe baza unui orar
stabilit de educatoare. Acesta respectd prevederile planului de invad{dmant pentru grupa
respectiva si poate fi flexibil.

Constituirea grupelor:

Art. 21. Invatimantul prescolar cuprinde prescolari cu varste intre 2/3 si 5/6 ani s§i se
organizeaza, de reguld, pe grupe constituite dupa criteriul de varsta al copiilor sau dupa
nivelul de dezvoltare globala al acestora. Unitatea functioneaza cu un numar de 10 grupe
program prelungit si 2 grupe program normal .

Art. 22. Grupa se constituie respectand prevederile legale si cuprinde in medie 15-25 copii /
grupa.

Art. 23. Inscrierea copiilor se face, de reguld, la sfarsitul anului scolar pentru anul scolar
urmitor, sau, in situatii deosebite, in timpul anului gcolar, in limita locurilor disponibile.

La inscrierea copiilor in gradinitd nu se percep taxe.

Art. 24. Pentru asigurarea hranei copiilor aflati in gradinitele cu program prelungit parintii
sau sustinatorii legali platesc o contributie stabilita de legislatia in vigoare. Recalcularea
contributiei parintilor pentru hrana care se asigurd copiilor in grupele cu orar prelungit
determinata de absenta copilului din unitate, se face potrivit reglementarilor in vigoare.
Restantele inregistrate la plata taxei de hrand se recupereazd de catre Administratorul de
Patrimoniu in colaborare cu Administratorul Financiar si educatoarele de la fiecare grupa.
Art. 25. Actele necesare inscrierii copiilor in gradinita sunt:

Cerere de inscriere.

«Adeverinte cu veniturile parinilor sau alte acte doveditoare ale veniturilor familiale.

«Copie dupa certificatul de nastere al copilului certificata de directoare.

« Copie dupa buletinele parintilor (pentru adrese).

«Fisa medicala, completatd potrivit reglementarilor in vigoare.

Art. 26. Datele personale extrase din actele cuprinse in dosarul de inscriere se consemneaza
in SIIR, Registrul de evidentd a inscrierii copiilor, apoi se introduc in B.D.N.E. de catre
Administratorul Financiar.

Art. 27. Transferarea copilului de la o gradinita la alta se face la cererea parintilor sau a
sustintorilor legali, cu avizul celor doud unitati, in limita locurilor planificate.

Art. 28. Scoaterea copilului din evidenta gradinitei se face in urmétoarele situatii:

oIn caz de boala infectioasi cronica, cu avizul medicului.

«In cazul in care copilul absenteaza doud saptdmani consecutiv, fard motivare.

e Schimbarea domiciliului.



Art. 29. Pentru mentinerea frecventei copiilor educatoarea trebuie sa aiba o buna colaborare
cu familia acestora. La inscrierea copilului, mentiunile prevazute la art. 19 , 21 si 22 vor fi
aduse la cunostinta parintilor.

Art. 30. - (1) G.P.P. nr. 21 si 21A scolarizeaza, conform planului de scolarizare aprobat de
[.S.J. Brasov, copii cu domiciliul in Municipiul Bragov din cartierul Noua si in limita locurilor
disponibile si din alte cartiere.

- (2) Inscrierea se face in urma unei solicitari scrise din partea parintelui/tutorelui legal si se
aproba de catre directorul gradinitei, in limita planului de scolarizare aprobat.

Art. 31. Activitatea didactica se desfdsoara in fiecare zi lucratoare dupa cum urmeaza :
Procesul instuctiv — educativ.

Procesul de invatamant. Planuri cadru de invagamant. Programe.

Art. 32. Continutul procesului instructiv-educativ care se realizeaza in invagamantul prescolar
este structurat in planuri de invatamant, pentru fiecare grupa in parte, si in programe avizate
de Comisia Nationalad de Specialitate aprobate de M.E.N.

Art. 33. Metodologiile didactice utilizate in invatimantul prescolar, strategiile aplicate in
demersul didactic valorizeaza copilul, il diferentiaza si il individualizeazd in vederea
sprijinirii dezvoltarii sale potrivit ritmului propriu.

Art. 34. In demersul educational este interzisa discriminarea copilului dupa criterii care vin in
contradictie cu drepturile sale.

Art. 35. In demersul educational se respecta dreptul copilului la joc ( jocul reprezinta
activitatea/forma fundamentald de invatare, mijlocul de realizare si metoda de stimulare a
capacitatii si creativitatii copilului, ca un drept al acestuia si ca o deschidere spre libertatatea
de a alege, potrivit trebuintelor proprii).

Art. 36. Activitatile desfagurate de educatoare cu copiii care se incadreaza in nivelul 3-5 ani
se recomandd a fi gindite si organizate din perspectiva orientarii spre socializare, pe cand
activitatile desfasurate cu copiii care se incadreaza in nivelul 5-6 ani vor fi gandite si
organizate din perspectiva pregatirii pentru scoala.

Art. 37. Intreaga activitate desfasuratd de educatoare cu copiii la grupa se realizeaza pe baza
cunoasterii temeinice si respectarii obligatorii a prevederilor planurilor cadru si programelor
scolare, aprobate de MEN.(atét pentru activitatile comune, cét si pentru cele optionale).
Capitolul 2: TIMPUL DE MUNCA §I TIMPUL DE ODIHNA

Art. 38. Timpul de munca.

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

Pentru personalul didactic de predare si instruire practica, norma didactica de predare este cea
previzuta de art. 10 din Legea nr.63/2011 cu modificarile si completarile ulterioare, dupa caz,
iar restul activitatilor, pAna la norma de 40 h/siptiména sunt activitati prevazute de Ordonanta
Guvernului 103/1998, aprobatd cu modificari prin Legea nr.109/1999.

Normativele pentru personalul didactic auxiliar si nedidactic sunt cele stabilite de catre MEN.
Pentru personalul didactic auxiliar si nedidactic , programul activitatilor zilnice se desfagoara
dupa cum urmeaza:

Administrator financiar: 4 h/zi, intre orele 8.00 - 12.00;

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

Muncitor calificat (bucatar) intre orele 6.00 — 14.00.

Ingrijitoarele, in doua schimburi, intre orele 6.00 - 19.00 — astfel:

-schimbul I — 6.00 - 14.00;

-schimbul IT - 11.00 - 19.00.

Muncitor intretinere: 8,00 — 16.00.



Conducerea unitafii poate, respectand limitele si procedurile impuse de legislatia in vigoare,
cu acordul salariatului, sa 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 obligafi sd semneze condica de prezentd la locul de muncd unde sunt incadrati.
Conducerea gradinitei este obligatd sd verifice si sd vizeze zilnic condica de prezentd, la
inceperea si la sfarsitul programului de lucru.

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

Conducerea unitatii raspunde de organizarea si {inerea evidentei proprii privind concediile de
odihna, concediile fara plata, zilele libere plitite, invoiri, orele prestate peste programul
normal de lucru, absente, intarzieri la program, plecari din timpul programului si alte aspecte
care privesc timpul de munca si odihna al salariatilor.

Art. 39. Munca suplimentara.

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

b) Durata maxima a timpului de muncd nu poate depasi 48 de ore pe siptimani. Durata
zilnicd a timpului de muncd poate fi depasita, prin exceptie, pentru lucrdri care trebuie
efectuate intr-un termen determinat datoritd naturii lor, ori a angajamentelor contractuale ale
unitatii.

¢) Munca suplimentard se compenseazi prin ore libere sau ore platite in urmatoarele 60 de
zile dupa efectuarea acesteia.

Art. 40. Concediul de odihna, concediul medical si alte concedii.

Salariatii G.P.P. nr. 21 i 21A au dreptul, in conditiile legii, la concediu de odihna, la
concedii medicale sau concedii fara plata, potrivit rglementarilor in vigoare.

a) Efectuarea concediului de odihna se realizeazd in baza unei programiri colective sau
individuale(cerere) stabilite de angajator cu consultarea reprezentantilor salariatilor pentru
programarile colective ori cu consultarea salariatului pentru programirile individuale.

b) Programarea se face pana la sfarsitul anului calendaristic pentru anul urmator. in cazul in
care programarea concediilor se face fractionat, angajatorul este obligat sa stabileascd
programarea astfel incat fiecare salariat sa efectueze Intr-un an calendaristic cel putin 10 zile
lucratoare de concediu neintrerupt.

¢) Programarea concediilor de odihnd poate fi modificatd, 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 sa urmeze un curs de calificare, recalificare, perfectionare sau
specializare in tara sau in striinitate;

- salariatul se afla in concediu platit pentru ingrijirea copilului in varsta de pani la 2 ani.

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



€) Angajatorul poate rechema salariatul din concediul de odihna in caz de forta majord sau
pentru interese urgente care impun prezenta salariatului la locul de muncd, urméand ca restul
zilelor sa fie reprogramate a se efectua la o data convenita de ambele parfi.

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

g) In afara concediului de odihna, salariatii au dreptul la zile de concediu plitite, in cazul
urmdtoarelor evenimente familiale deosebite, pe baza actelor doveditoare:

- casatoria salariatului - 5 zile;

- nasterea unui copil - 5 zile;

- casdtoria unui copil — 3 zile;

- decesul sotului, copilului, parintilor, socrilor salariatului -5 zile ;

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

- decesul bunicilor, fratilor, surorilor salariatului — 2 zile.

Salariatul trebuie si faca dovada prin certificat medical, prin care se justifica absenta in caz de
boald, sau eventual s3 anunte probabilitatea absentei pentru cauza de boala.

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

Art. 41. Sarbatorile legale.

Zilele declarate sarbatori legale, in care nu se lucreaza, sunt:

- 1 si 2 ianuarie;

- prima $i a doua zi de Pasti;

- 1 Mai;

- 15 august Adormirea Maicii Domnului;

- prima $i a doua zi de Rusalii;

- 1 Decembrie;

- prima si a doua zi de Craciun.

Art. 42. Concediul fara plata.

Salariatii au dreptul la concedii fara plata in conditiile Legii Educatiei Nationale nr. 1/2011 si
Legii 53/2003 republicati. Evidenta concediilor fard plata se va {ine de cdtre conducerea
gradinitei care va urmari implicatiile acestora in privinta vechimii.

Art. 43. Concedii pentru formare profesionala.

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

Art. 44. Delegarea, detasarea.

Conditiile in care se efectueaza delegarea si detasarea salariatilor sunt cele reglementate de
LEN nr.1/2011si metodologiei de mobilitate a personalului didactic.

TITLUL IV : SALARIZAREA
Art. 45. Pentru munca prestatd in conditiile prevdzute in contractul individual de munca,
fiecare salariat are dreptul la un salariu in bani,convenit la incheierea contractului.

Art. 46. 1 Salariul este confidential; in scopul pastrdrii acestui caracter angajatorul are
obligatia de a lua masurile necesare, ca de exemplu:

- accesul la intocmirea si consultarea statelor de plata a salariilor sa se realizeze doar de catre
persoanele care au in fisa postului stabilite in mod direct aceste atributii i de cétre conducerea
unitatii;

- banii vor fi virati in cardul de salarii deschis la banca.

Art. 46. 2 Salariile se platesc inaintea oriciror altor obligatii banesti ale angajatorului.

Art. 46. 3 Salariul se pliteste in data de 14 ale lunii urmatoare celei pentru care s-a prestat
activitatea.



Art. 46. 4 Obligatia intocmirii statelor de plata si a celorlalte documente justificative revine
persoanei desemnate de conducatorul unitdii, in conformitate cu atributiile stabilite prin fisa
postului.

Art. 47. Salariul si alte drepturi salariale se acordd conform legislatiei in vigoare,
respectandu-se, in principal, Contractul Colectiv de Munca.

TITLUL V: IGIENA SI SECURITATEA IN MUNCA
Art. 48. Conducerea unitatii are obligatia sa asigure salariatilor conditii normale de munci si
igiend, de naturd sa le ocroteasca sanitatea si integritatea fizicd, dupa cum urmeaza:

- Instructiunile prevazute in prezentul ROI impun fiecarei persoane sa vegheze, atit la
securitatea §i sdnatatea proprie, a copiilor, cat 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 datorita caruia 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, respectdnd secretul medical, precizarea unui diagnostic,
pronuntarea unei atitudini, recomandarea unui tratament medical, dacd este necesar. In
asteptarea unei solutii definitive, persoanei in cauza ii va fi interzis si-si mai exercite munca.

- Salariatii si prescolarii beneficiaza de grupuri sanitare curate si dotate cu materiale de stricta
necesitate, In vederea creerii unui confort necesar respectarii intimitaii fiecaruia, precum si
pentru Intdmpinarea imbolnavirilor.

- Pentru persoanele adulte care folosesc grupurile sanitare din incinta gradinitei sunt
specificate cabinele de toaleta in care se permite accesul. Administratorul de patrimoniu are
obligatia sa afiseze in loc vizibil specificatia respectiva precum si regulile de igiend, sinitate
si securitate pe care trebuie sa le respecte personalul de ingrijire.

- Efectuarea curdteniei in grupuri sanitare, holuri, birouri, clase se va face numai cu materiale
speciale.

- Accesul personalului in gradinita se face numai prin intrarea principala, cu cel putin 5 min.
inainte de inceperea programului, iar la plecare personalul didactic, didactic auxiliar si
nedidactic dupd semnarea condicii are obligatia sd iasa tot prin intrarea principala si se va
supune uneori controlului efectuat de o persoand desemnatd de conducerea unitatii (membru
in C.A., educatoare de serviciu, o persoand din compartimentul administrativ, directorul
unitatii).

- Personalul de ingrijire paraseste gradinita numai dupa ce pleaca ultimul copil, chiar daca
timpul de lucru a expirat.

- Nerespectarea oricareia dintre aceste prevederi este consideratd abatere disciplinara si
atrage sanctionarea disciplinara a celor ce se vor face vinovati de incilcarea acestora.

Art. 49. Angajatorul are obligatia sa organizeze instruirea salariatilor sidi in domeniul
securitdfii §i sanatatii in munca. Instruirea se realizeza periodic, prin modalitati specifice
stabilite de comun acord de catre angajator, impreuna cu responsabilul cu protectia muncii si
cu reprezentantii salariatilor. Instruirea se realizeaza oligatoriu in cazul noilor angajati, al
celor care isi schimba locul de munca sau felul muncii si a celor care 1si reiau activitatea dupa
o intrerupere mai mare de 6 luni.

Art. 50. Instruirea se efectueaza inainte de inceperea efectivd a activitatii. Instruirea este
obligatorie si in situatia in care intervin modificari ale legislatiei in domeniu.

Art. 51. Comportarea in caz de accidente sau incidente la locul de munci. In domeniul
protectiel 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.

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

Art. 52. Utilizarea echipamentelor de protectie si de lucru din dotare.

- Fiecare persoani este obligatd si-si utilizeze echipamentul tehnic de protectie si de lucru
conform cerinelor, fiind interzisa utilizarea acestuia in scopuri personale.

- Este interzisd interventia din proprie inifiativa asupra echipamentului tehnic sau de
protectie, dac# intretinerea acestuia este incredintatd unui specialist, salariatul este obligat sa
apeleze la serviciile acestuia.

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

Art. 53. Dispozitii in caz de pericol. In caz de pericol, (cutremur, incendiu, etc) evacuarea
personalului unititii se efectueaza conform Planului de evacuare stabilit pe baza Normelor de
paza contra incendiilor si Planului de Aparare Civila.

Art. 54. Pagube produse sau suferite de salariati.

- Materiile prime, materiile finite, lucrarile, tehnica de calcul din dotare, documentatia de
serviciu, banii din casieria unitatii proveniti din incasarea taxei, sunt asigurate prin depunerea
acestora in depozite special amenajate, in dulapuri, in camere prevazute cu sisteme i
dispozitive de Inchidere.

- Autoturismele proprietate personald ale personalului gradinitei, vor fi parcate prin grija
proprietarilor, in spatii de parcare exterioare imobilului. Conducerea gradinitei nu poarta
raspunderea pentru pagubele produse asupra acestora in parcare, in timpul programului
normal de lucru.

- In stare de urgentd sau necesitate, mai ales in cazul posibilitatii existentei in depoz.ite,
dulapuri a unor produse insalubre, inflamabile sau periculoase, sau cu ocazia unor cazurl de
forta majora, conducerea poate, dupa ce a informat salariatii respectivi, sa dispur}ﬁ
deschiderea depozitelor, dulapurilor. Deschiderea se va face in prezenta celor interesati. In
cazul absentei salariatului sau refuzului lui de a participa la acfiune, aceasta se va face in
prezenta unui tert angajat al gradinitei i a unui reprezentant al salariatilor.

TITLUL VI : REGULI PRIVIND PRINCIPIUL NEDISC!IIMINARII SI AL
FNLATURARII ORICAREI FORME DE INCALCARE A DEMNITATII
Art. 55. In cadrul relatiilor de munci functioneaza principiul egalititii de tratament fata
de toti salariatii.

Art. 56.1. Este interzisi orice discriminare bazata pe criterii de sex, orientare.: sexugl?x,
caracteristici genetice, varstd, apartenenta nationald, rasd, culoare, etnie, religie, opinie
politica, orientare sociald, handicap, situatie sau responsabilitate familiald, apartenen{a orl
activitate sindicala. -

Art. 56.2. In cazul in care se considera discriminafi, angajaii pot sa formuleze reclamatii,
sesizari sau plangeri catre angajator.

TITLUL VII : REGULI DE DISCIPLINA

Capitolul 1 : ) 5

REGULI CONCRETE PRIVIND DISCIPLINA IN MUNCA

Art. 57. Salariatii G.P.P. nr. 21 si 21 A sunt obligati sa respecte urmitoarele reguli de
disciplina la locul de munca si in incinta institutiei:



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

b) sa foloseascad integral si eficient timpul de lucru stabilit;
¢) sd nu pardseasca 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) sa nu pretinda si sa 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) sd nu foloseasca numele gradinitei in scopuri care ar putea produce prejudicii institutiei;

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

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

J) sd nu efectueze convorbiri de la posturile telefonice ale gradinitei in interes personal;

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

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

m) este interzisa afisarea in interiorul sau exteriorul gradinitei a oricarui tip de informatie fara
avizul conducerii unitatii.

Art. 58.1. Salariaii G.P.P. nr. 21 si 21A sunt obligati sd respecte si celelalte norme de
disciplind si de conduita stabilite prin lege sau prin dispozitii ale conducerii institutiei si de
prezentul regulament care pot aparea in cursul anului scolar.

Art. 58.2. Salariatii G.P.P. nr. 21 si 21A au obligatia sa aduca la cunostinta compartimentului
management 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. 58.3. Firi a se impune prescriptii speciale sau obligatorii, salariatii G.P.P. nr. 21 si 21A
trebuie si aibd in timpul programului si in spatiul scolar o tinutd decentd, care sd reflecte
respectul fata de pozitia profesionala In institutia in care isi desfasoard activitatea.

Art. 58.4. (1) In caz de imbolnavire, salariatii G.P.P. nr. 21 si 21A sunt obligati si 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.

(2) Salariatul este obligat si depuna certificatul de boala pentru zilele cat a absentat de la
serviciu, pand la data de 05 a lunii in curs pentru luna anterioara.

Art. 58.5. (1) Salariatii unitatii isi vor exercita competentele in limitele prevdzute de fisa
fiecarui post iar in cazuri speciale pot transfera anumite responsabilitati in sarcina altor
salariati doar cu acordul conducerii.

(2) La evaluarea performantelor profesionale a salariatilor G.P.P. nr. 21 si 21A se va tine
seama atdt de initiativa si capacitatea de muncd independenta, de asumarea raspunderilor
proprii in limitele competentelor stabilite, cat si de disponibilitatile pentru munca in echipa.
Art. 58.6. (1) Relatiile dintre salariatii gradinifei au la baza raporturile ierarhice stabilite prin
fisa fiecarui post, precum si raporturile de colaborare.

(2) 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 §i sd se supuna
controlului exercitat de acestia.

(3) Salariatii G.P.P. nr. 21 si 21A vor promova relatii de colaborare cu ceilalfi angajati,
parinti si copii, avand un comportament adecvat, amabil §i colegial, evitind crearea de stari
conflictuale. Art. 58.7.



(1) Salariatii G.P.P. nr. 21 si 21A au obligatia si mentind ordinea si curifenia la locul de
munca i in spatiile de folosinta comuna.

(2) Birourile si salile de grupa vor avea in permanenti un aspect plicut si civilizat, atat pe
durata programului de lucru ct si dupa terminarea acestuia.

(3) Se interzice depozitarea de documente, cirti, 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 s fie intr-o perfecta stare de curatenie.

Art. 58.7. (1) Incélcarea dispozitiilor cuprinse in prezentul capitol constituie abateri de la
normele de disciplina muncii §i se sanctioneazi potrivit prezentului regulament si al normelor
legale in vigoare.

(2) In situatia in care, prin incalcarea normelor cuprinse in prezentul capitol, s-au produs
pagube materiale sau s-a incélcat legea penald, salariatii in cauza vor raspunde material, civil
sau penal, dupa caz.

(3) Conducétorii compartimentelor de activitate au obligatia si urmareascd respectarea
normelor de disciplina §i conduita previzute in prezentul capitol si sa ia masurile prevazute de
lege si regulament.

Capitolul 2:

ABATERILE DISCIPLINARE SI SANCTIUNILE APLICABILE
Art. 59. Abateri disciplinare.

Incalcarea cu vinovitie de catre salariatii G.P.P. nr. 21 si 21A indiferent de functia pe care o
ocupa, a obligatiilor de serviciu, inclusiv a regulilor de comportare prevazute in prezentul
regulament, constituie abatere disciplinari si se sanctioneaza potrivit legislatiei in vigoare.
Sunt considerate abateri disciplinare:

1. Intarzierea sistematic in efectuarea lucrarilor.

2. Intarzierea in mod repetat de la ora de incepere a programului de lucru.

3. Absenta nemotivati de la serviciu 3 zile consecutive sau 4 zile in ultimile 6 luni.

4. Interventiile sau staruintele pentru solutionarea unor cereri in afara cadrului legal.

5. Atitudinile ireverentioase in timpul exercitarii atributiilor de serviciu.

6. Nerespectarea secretului profesional sau a confidentialitatii lucrérilor care au acest caracter.
7. Refuzul nejustificat de a indeplinii sarcinile si atributiile prevazute in figa postului .

8. Neglijenta repetata in rezolvarea lucrarilor.

9. Manifestri si activititi care aduc atingere prestigiului gradinitei.

10.Parasirea serviciului fira motiv intemeiat si fara a avea in prealabil aprobarea conducerii.
11.Desfisurarea unei activitaii personale sau private in timpul orelor de program.
12.Solicitarea sau primirea de cadouri in scopul furnizarii unor informatii sau facilitati de
servicii care sd dauneze activitatii gradinitei.
13.Fumatul in gradiniti precum si incilcarea regulilor de igiend 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-o stare avansati de oboseald, de naturd a pune in pericol siguranta sa si a
celorlalti este interzisa pentru fiecare salariat.

16. Este interzisa introducerea, posedarea, consumarea, distribuirea sau vinderea de
substante/medicamente al caror efect pot produce dereglari comportamentale.

17. Sunt interzise intruniri de orice fel care nu privesc activitatea profesionala.

18. Sunt considerate ilegale orice alte fapte interzise de lege.

19. Fumatul in locuri nepermise, intarzierea de la programul de lucru, plecarea din timpul sau
inainte de terminarea programului de lucru, furtul, nesupunerea la controlul organizat de



conducerea unitatii, violenta fizica, refuzul de a se supune aplicarii politicilor de securitate si
protecfie a muncii, consumul de alcool sau de medicamente care pot produce deregliri
comportamentale, sunt considerate abateri grave i se sanctioneaza conform normelor legale
in vigoare si a prezentului regulament.

Art. 60. Sanctiuni disciplinare.

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

- avertismentul scris;

- retrogradarea din functie, cu acordarea salariului corespunzitor functiei in care s-a dispus;

- retrogradarea, pentru o durata ce nu poate depasi 60 de zile ;
- reducerea salariului de baza pe o durata de 1- 3 luni cu 5-10%;

- reducerea salariului de baza si/sau dupi caz, si a indemnizatiei de conducere pe o perioada
de 1- 3 luni cu 5-10%;
- 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) si Legii Nr.1/2011- legea
educatiei nationale pentru cadrele didactice si didactice auxiliare.

. Capitolul 3 : REGULI REFERITOARE LA PROCEDURA DISCIPLINARA
Art. 61.

1. Sub sanctiunea nulitatii absolute, nici o masura, cu exceptia celei prevazute la art. 46 lit. a,
nu poate fi dispusd mai inainte de efectuarea unei cercetari prealabile.

2. La individualizarea sanctiunii disciplinare se va tine seama de cauzele si gravitatea abaterii
disciplinare, imprejurdrile in care aceasta a fost savarsita, gradul de vinovatie si consecintele
abaterii, comportarea generala 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.

3. In vederea desfisurarii prealabile, salariatul este convocat in scris de persoana
imputernicitd de cdtre angajator sa realizeze cercetarea, precizandu-se obiectul, data, ora si
locul intrevederii.

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

5. In cursul cercetarii disciplinare prealabile salariatul are dreptul si formuleze si si sus{ind
toate apararile in favoarea sa si sa ofere persoanei imputernicite sd realizeze cercetarea, toate
probele si motivatiile pe care le considera necesare, precum si dreptul de a fi asistat la cererea
sa formulatd in scris, de citre un reprezentant al salariatilor.

6. Audierea salariatului trebuie consemnatd in scris, sub aspectul nulitdtii. De asemenea,
audierea salariatului se considera a fi indeplinita printr-o declaratie ( nota explicativa), in care
va raspunde la intrebarile persoanei desemnate pentru a efectua cercetarea prealabila.

7. Refuzul salariatului de a se prezenta la audiere sau de a completa o notd 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.

8. Audierea salariatului, precum si cercetarea prealabila a faptei, se realizeazd si se
consemneaza in scris prin intocmirea unui referat de catre conducerea care aplicd sanctiunea
disciplinara.

9. Sanctiunile disciplinare se aplica potrivit legii.



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

11. In comunicarea scrisa, sub sanctiunea nulitatii absolute,vor fi cuprinse obligatoriu:

- descrierea faptei care constituie abatere disciplinara;

- precizarea prevederilor regulamentului intern care au fost incalcate de salariat;

- motivele pentru care au fost inliturate apararile formulate de salariat in timpul cercetérii
disciplinare prealabile sau motivele pentru care nu a fost efectuata cercetarea;

- temeiul in drept in baza ciruia sanctiunea disciplinara se aplica ;
- termenul in care sanctiunea poate fi contestatd; - instanfa competenta la care sanctiunea
poate fi contestata.

12. Decizia de sanctionare se comunicd in cel mult 5 zile calendaristice de la data emiterii si
produce efecte de la data comunicarii.

13. Comunicarea se preda personal salariatului, cu semnatura de primire, ori, in caz de refuz
al primirii, prin scrisoare recomandata, la domiciliul sau resedinta comunicatd de acesta.

TITLUL VIII : PROCEDURA DE SOLUTIONARE A CERERILOR SAU

RECLAMATIILOR INDIVIDUALE ALE SALARIATILOR

Art. 62. (1) G.P.P. nr. 21 5i 21A respectd 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, 0 sesizare,
o propunere sau o reclamatie.

Art. 63. (1) Petitiile adresate conducerii gradinifei vor fi inregistrate in registrele de evidenta
a corespondentei, de indatd ce sunt primite, si se va inmana petentului dovada primirii §i
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. 64. (1) Procedura de primire, inregistrare, cercetare si comunicare a raspunsului trebuie
si se incadreze in termenul de 30 zile, prevazut de Ordonanta Guvernului nr. 27/30.01.2002.

) in situatia in care aspectele sesizate prin petitie necesita 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.

(3) In cazul in care un petitionar adreseaza mai multe petitii referitoare la aceeasi problema,
acestea se vor conexa, petentul urmand s primeasca un singur rispuns, 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. 65. Consiliul de Administratie va fi informat semestrial asupra modului de solutionare a
petitiilor si va stabili masuri de eliminare a disfunctiilor si deficientelor semnalate.

Art. 66. (1) Urmitoarele incalcari ale normelor privitoare la primirea, inregistrarea si
solutionarea petitiilor constituie abateri disciplinare:

a) nerespectarea termenelor de solutionare a petitiilor;

b) interventiile sau stiruintele pentru rezolvarea unor petitii in afara cadrului legal si a
normelor prezentului regulament;
¢) primirea directd de la petitionar a unei petitii, in vederea rezolvérii fard a fi inregistratd si
fara a fi repartizata, potrivit precizarilor din prezentul regulament.

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



TITLUL IX : MODALITATI DE APLICARE A ALTOR DISPOZITII
LEGALE SAU CONTRACTUALE SPECIFICE

Capitolul 1: RASPUNDEREA ANGAJATORULUI $1 A ANGAJATILOR

Art. 67. (1) Salariatii gradinitei raspund patrimonial in temeiul normelor si 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 §i nici de pagubele care se incadreaza in riscul normal al
serviciului.

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

Art. 68. G.P.P. nr. 21 si 21A salariatilor acestora le sunt aplicabile normele privind
raspunderea contraventionald si raspunderea penald, stabilite prin art. 260-268 din Codul
Muncii si celelalte dispozitii legale in materie.

Capitolul 2: NORME PRIVIND ACCESUL LA INFORMATIILE DE INTERES PUBLIC
Art. 69. In G.P.P. nr. 21,cu personalitate juridica, si 21A structurd, parte componenti 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. 70. Sunt informatii de interes public la nivelul G.P.P. nr. 2151 21A :

a) actele normative care reglementeaza organizarea si functionarea unitatii scolare;

b) structura organizatoricd, atributiile entititilor componente, programul de functionare si
programul de audiente;

¢) 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 bilanful contabil;

f) programele si strategiile proprii;

g) alte informatii care nu au fost clasificate, ca §i informatii secrete, secrete de serviciu sau
confidentiale.

Art. 71. (1) Accesul la informatiile prevazute la art. 70 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. 70 vor putea obfine aceste informatii §i prin solicitare scrisd, care va
cuprinde:

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

b) descrierea informatiei solicitate;

¢) motivarea interesului legitim;

d) data solicitarii si semnatura solicitantului.

(3) Solicitarea prevazuta 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 prezentatd 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
imp}lternicité va pregti raspunsul, pe care il va prezenta la semnat conducerii gradinitei.

(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 lucrérilor, 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. 72. (1) Reprezentantii mass-media pot obtine informatii de interes public direct de la
conducerea gradinitei, cu acordul Inspectoratului $colar Judetean Brasov.

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

TITLUL X : CRITERIILE §1 PROCEDURILE DE EVALUARE
PROFESIONALA A SALARIATILOR

Capitolul 1: DISPOZITII GENERALE

Art. 73. Prezentele criterii de evaluare se aplicd personalului angajat cu contract individual de
munca din cadrul G.P.P. nr. 21 si 21A cu exceptia personalului colaborator.

Art. 74. (1) Prezentele criterii de evaluare stabilesc cadrul general pentru asigurarea
concordantei dintre cerintele postului, calititile angajatului si rezultatele muncii acestuia la un
moment dat.

(2) Pentru atingerea obiectivului menionat la alin. (1), prezentele criterii de evaluare prevad
evaluarea performantelor profesionale ale angaj atilor in raport cu cerinele posturilor.
Capitolul 2: EVALUAREA PERFORMANTELOR PROFESIONALE INDIVIDUALE
Art. 75. 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.

Art. 76. Evaluarea performantelor profesionale individuale se realizeaza pentru:

a) exprimarea si dimensionarea corecta a obiectivelor;

b) determinarea directiilor si modalitailor 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 menfinerea sau promovarea unor persoane
incompetente.

Art. 77. Procedura evaludrii se realizeaza in urmatoarele etape:

a) completarea figei de autoevaluare de catre evaluat;

b) completarea fisei de catre evaluator, respectiv comisia de evaluare;

¢) interviul, documente justificative;

d) raport argumentativ;

d) contrasemnarea fisei de evaluare de catre responsabilul comisiei metodice pentru cadrele
didactice, administratorul financiar de patrimoniu pentru personalul nedidactic si in final de
catre membrii Consiliului de Administratie .



Art. 78. Evaluatorul este persoana cu atributii de conducere a compartimentului in cadrul
caruia isi desfasoari activitatea angajatul evaluat sau care coordoneaza activitatea
respectivului angajat.

Art. 79. (1) Procedura de evaluare a performantelor profesionale se aplica fiecdrui angajat, in
raport cu cerintele postului.

(2) Activitatea profesionala se apreciaza anual, prin evaluarea performantelor profesionale
individuale.

Art. 80. (1) Pentru personalul didactic si didactic auxiliar perioada evaluata este cuprinsa intre
1 septembrie si 31 august din anul gcolar pentru care se face evaluarea.

(2) Pentru personalul nedidactic perioada de evaluare este cuprinsa intre 1 ianuarie si 31
decembrie din anul calendaristic anterior.

(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 anuala, desfagurata in perioada prevazuta la alin. (2),
urmitoarele categorii de salariati:

a) persoanele angajate ca stagiari, pentru care evaluarea se face dupa expirarea perioadel
corespunzitoare stagiului de cel putin 6 luni, dar nu mai mare de 1 an;

b) persoanele al caror contract individual de munca este suspendat, in conditiile legii, pentru
care evaluarea se face la expirarea unei perioade de cel putin 6 luni de la reluarea activitatii;
¢) 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 dupa
o perioad cuprinsa intre 6 si 12 luni de la reluarea activitatii.

Art. 81. 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 inceteazd 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 in grad superior.

Art. 82. Criteriile generale de evaluare a personalului :

A. care ocupd posturi didactice:

. proiectare didactica;

. cunostinte teoretice necesare functiei evaluate ;

. organizarea si realizarea activitagii de invatare;

. capacitate de sinteza ;

. participarea la actiuni complementare-activitatii de invatare;

. participarea la activitati de perfectionare;

. abilitati de comunicare;

. comportamentul si finuta.

. comportament in situatii de criza ;

. care ocupa posturi didactice auxiliare:

. cunostinte si experienta necesare funcfiei evaluate ;

. comportament in situatii de criza ;

. abilitati de comunicare ;:

. asumarea responsabilitatii;

. capacitate de sinteza ;

. complexitate, initiativa, creativitate si diversitate a activitatilor ;

7. judecata si impactul deciziilor;

8. influentd, coordonare §i supervizare;
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9. capacitatea de gestionare a situatiilor dificile ;

10.indemanare si abilitate in realizarea cerintelor practice ;

C. care ocupd posturi nedidactice:

1. cunostinte si experienta necesare functiei evaluate ;

4. asumarea raspunderii;

5. capacitatea de comunicare;

6. capacitatea de adaptare

7. capacitatea de gestionare a situatiilor dificile .

Art. 83. Evaluatorul/ comisia de evaluare care 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;

¢) consemneaza, dupa caz, rezultatele deosebite ale salariatului, dificultatile obiective
intAmpinate de acesta in perioada evaluati si orice alte observafii 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.

Art. 84. (1) Interviul, ca etapa a procesului de evaluare, reprezinta un schimb de informatii
care are loc intre evaluator si persoana evaluata, in cadrul caruia:

a) se aduc la cunostinta persoanei evaluate notarile i consemnirile ficute de evaluator in fisa
de evaluare;

b) se semneaza si se dateaza fisa de evaluare de catre evaluator/ comisia de evaluare si de
citre persoana evaluata.

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

Art. 85. Pentru stabilirea calificativului, evaluatorul va proceda la notarea obiectivelor si
criteriilor de evaluare, prin acordarea fiecarui obiectiv si criteriu de punctaj, punctajul obtinut
exprimand aprecierea gradului de indeplinire.

Art. 86. Calificativul final al evaludrii se stabileste pe baza punctajului final.

(1) Dupa finalizarea etapelor procedurii de evaluare mentionate anterior, fisa de evaluare se
inainteaza conducatorului unitatii.

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

Art. 87. (1) Fisa de evaluare poate fi modificata conform deciziei contrasemnatarului, in
urmatoarele cazuri:

a) aprecierile consemnate nu corespund realitatii;

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

(2) Fisa de evaluare modificata in conditiile prevazute la alin. (1) se aduce la cunostinta
salariatului evaluat.

Art. 88. (1) Salariatii nemultumiti de rezultatul evalurii pot sa il conteste la conducétorul
unitatii pentru personalul didactic si didactic auxiliar evaluat si la comisia de solutionare a
contestatiilor privind rezultatele evaluirii pentru personalul nedidactic.

(2) Contestatia se formuleaza in termen de 2 zile lucratoare de la luarea la cunostintd de catre
salariatul evaluat a calificativului acordat si se solutioneazi si se transmite salariatului fn
termen de 3 zile lucratoare de la data expirérii termenului de depunere a contestatiei.



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

Resurse umane.

Art. 89. Personalul didactic, didactic auxiliar, nedidactic ,sanitar sau din alta categorie, ,care
isi realizeaza norma de activitate in gradinita, are obligatia de a respecta ordinea, discliplina,
programul de munca, regulamentul de ordine interioara, sarcinile specifice si obligatorii din
fisa individuala a postului, precum si normele in vigoare prevazute de legislatia muncii, din
domeniul sanitar, PSI si situatii de urgenta, etc .

Drepturile si obligatiile fiecarui salariat din gradinita se respecta in mod obligatoriu indiferent
de categoria socio-profesionala pe care o reprezintd. Personalul angajat in gradinita de copii
are datoria si obligatia de a respecta normele privind siguranta vietii, sanatatii si integritafii
copiilor pe timpul cét acestia se afla in gradinita.

Art. 90. Consiliul de Administratie si directorul stabilesc norme $i competente care
completeaza fisa individuala a postului pentru personalul didatic ,didactic auxiliar si
nedidactic, in functie de necesitatile gradinitei.

DIRECTOR.

Art.91. Directorul exercita conducerea executiva a unitatii de invatamant, in conformitate cu
atributiile conferite de lege .

1- Directorul este subordonat inspectoratului gcolar.

2- Directorul reprezintd unitatea de invitdmant in relaiile cu terte persoane fizice si juridice.
3- Directorul unitatii de invatimant cu personalitate juridicd, in care functioneaza
compartiment financiar-contabil, coordoneaza direct acest compartiment. Personalul
compartimentului financiar-contabil este subordonat directorului .

4- Raspunde de organizarea si coordonarea intregii activitati din gradini{d, de procesul
instructiv-educativ, de activitatea intregului personal angajat in unitate, de activitatea
desfasuratd cu parintii, de problemele financiare ale unitatii, de activitatea metodicd, de cea de
perfectionare, de pastrarea, gestionarea i imbogatirea patrimoniului.

5- Directorul are drept de indrumare si control asupra activitatii intregului personal salariat al
unitatii de invatamant; el colaboreaza cu personalul cabinetului medical.

6- Directorul gradinitei asigura conditiile de elaborare si de transmisibilitate a figei psiho-
pedagogice a copiilor din grupele de pregatire pentru scoald si urmareste corectitudinea i
obiectivitatea datelor inregistrate.

7- Stabileste atributiile personalului tehnico-administrativ, avizeaza fisa fiecarui post si
controleaza indeplinirea sarcinilor.

8- Vizitarea unititii de citre persoane din afara unitdfii de invi{amant, se face numai cu
aprobarea directorului. Fac exceptie reprezentantii ISJ.

Art. 92. (1) Directorul este presedintele Consiliului Profesoral si al Consiliului de
Administratie, in fata cirora prezinta rapoarte semestriale si anuale.

(2) In cazul in care hotararile acestor organisme incalca prevederile legale, directorul are
dreptul s interzic aplicarea lor si este obligat sd informeze, in acest sens, in termen de 3 zile,
Inspectorul scolar general.

Art. 93. In realizarea functiei de conducere, directorul are urmatoarele atribugii:

a) coordoneaza elaborarea proiectului de dezvoltare a gradinitei;

b) lanseaza proiecte de parteneriat ;

¢) emite decizii si note de serviciu care vizeaza realizarea obiectivelor politicii educationale;

d )propune inspectorului scolar general proiectul planului de scolarizare, avizat de Consiliul
Profesoral;

¢) in baza propunerilor primite, numeste sefii comisiilor metodice,comisia pentru curriculum,
comisia pentru evaluarea si asigurarea calitatii, etc.;



f) poate propune Consiliului Profesoral, spre aprobare, cadre didactice care sa faca parte din
Consiliul de Administratie si solicita Consiliului Reprezentativ al Parintilor si, dupa caz,
Consiliului Local, desemnarea reprezentantilor lor in Consiliul de Administratie al unitatii de
invatamant;

g) stabileste atributiile sefilor comisiei metodice, ai colectivelor pe domenii, precum si
responsabilitatile membrilor Consiliului de Administratie;

h) asigurad, prin sefii comisiilor metodice si de cuuriculum aplicarea planului de invatamant, a
programei prescolare;

i) controleazd, cu sprijinul sefilor de comisie, calitatea procesului instructiv-educativ. In
cursul unui an scolar, directorul efectueaza asistente la orele de curs, astfel incat fiecare cadru
didactic sa fie asistat cel putin o datd pe semestru. La asistentele efectuate sau la unele
activitati didactice directorul poate fi insotit de responsabilul comisiei metodice;

j) monitorizeaza activitatea de formare continud a personalului didactic, didactic-auxiliar si
nedidactic;

k) aproba graficul serviciului pe unitate al personalului didactic ;

1) vizeaza statul de functii al unitatii .

Art. 94. Directorul unitatii de invatamant, in calitate de angajator, are urmatoarele atributii:

1- incheie contracte individuale de munca cu personalul angajat;

2- aproba concediile de odihna ale personalului didactic, didactic auxiliar si nedidactic;

3- aproba concediu fara plata;

4- consemneaza zilnic, in condica de prezenta, absentele si intarzierile de la orele de curs ale
personalului didactic si didactic auxiliar de la programul de lucru;

5- aproba trecerea personalului salariat al unitatii de invatamant, de la o gradatie salariala la
alta;

6- numeste, transferd si elibereazd din functie personalul administrativ si financiar in
conformitate cu legislatia muncii in vigoare.

Art. 95. Directorul unitatii de invatimant, in calitate de evaluator, are urmatoarele atributii:

a) informeaza Inspectoratul scolar cu privire la rezultatele de exceptie ale personalului
didactic, pe care il propune pentru conferirea distinctiilor si premiilor;

b) apreciaza personalul didactic de predare la inspectiile pentru obtinerea gradelor didactice.
Art. 96. Directorul unitatii de invitimant, in calitate de ordonator de credite, raspunde de:

a) elaborarea proiectului de buget propriu;

b) urmarirea modului de incasare a veniturilor;

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

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

e) organizarea si tinerea la zi a contabilititii si prezentarea la termen a bilanturilor contabile si
a conturilor de executie bugetara acolo unde exista serviciu contabil;

f) intocmeste si solicitd cercului de executie bugetard necesarul de materiale utile desfagurarii
normale a activitatii.

Art. 97. Directorul unitatii de invatdmant indeplineste si urmatoarele atributii:

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

b) se preocupa de atragerea de resurse extrabugetare, cu respectarea prevederilor legale;
c)supune, spre aprobare, Consiliului Reprezentativ al Parintilor o listd de prioritdfi care
vizeazd completarea si modernizarea bazei materiale si sportive, reparatii, imbogatirea
fondului de carte al bibliotecii;

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



e) aplica sanctiuni pentru abaterile disciplinare savarsite de personalul unititii de Tnvagimant,
in limita prevederilor legale in vigoare;

f) respectd normele de sanatate si securitate in munca, PSI si situatii de urgenta;

Art. 98. Stabileste comisia de receptie a alimentelor si a materialelor.

Art. 99. Asigura efectuarea inventarierilor, cu respectarea dispozitiilor legale in vigoare.

Art. 100. Organizeaza licitatii pentru reparatii curente si capitale la unitatea respectiva.

PROFESORI PENTRU INVATAMANTUL PRESCOLAR SI EDUCATOARE.

Art. 101. Profesorii pentru invatamantul prescolar si educatoarele au urmatoarele sarcini:

1-Sa studieze si sd cunoasca programele activitatilor instructiv- educative din gradinita de
copii, inclusiv programa clasei I.

2-83 studieze materialele metodice, literatura pentru copii, scrisorile metodice transmise de
catre ISJ.

3-Sd elaboreze planificari semestriale in conformitate cu prevederile programei.

4-Sa parcurga integral planificarile activitatilor comune.

5-Sa- si sectorizeze grupa in conformitate cu cerintele programei si ale scrisorilor metodice.
6-Sa planifice si sa desfagoare formele de jocuri si activitati alese pe centre/zone de activitate.
7-Sa pregateasca si sa confectioneze mijloace de invatimant pentru activitatile comune si
activitatile alese.

8-Sa pastreze in mape individuale lucrarile copiilor(PORTOFOLIUL COPIILOR).

9-S4 intocmeasca zilnic planuri de lectii (daca este educator debutant) si planuri model pentru
fiecare categorie de activitati (pentru educatoarele cu grade didactice).

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

11-Sa elaboreze si sa completeze figse sau caiete de cunoastere a prescolarilor in grupa pe care
o conduce.

12-Sa completeze impreuna cu profesorul psiholog, fisa psiho- pedagogicda a copiilor ce
pleaca la scoala si sa o inméaneze invatatorului.

13-Sa respecte cu strictete disciplina muncii specificd institugiei de invatamant (program,
regulament intern, etc.), sa participe la toate activitagile organizate de unitate.

14-Sa evite desfasurarea in spatiul de invatamant prescolar a activitatilor politice, de
prozelitism religios.

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

Art. 102. Activitatea metodica si de perfectionare.

1-Sa studieze noutatile aparute in domeniu.

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

3-Sa organizeze si sa participe la activitatile ce se desfdsoara in cadrul cercurilor pedagogice.
4-Sa efectueze interasistente la activitatile comune, in jocurile si activitatile pe arii de
stimulare.

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

6-Sa manifeste preocupare pentru instructia didactica din domeniul specialitatii.

7-Sa se preocupe de propria perfectionare prin grade didactice, cursuri pentru formare
profesionale.

Art. 103. Activitatea sociala.

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

2-Sa organizeze si sa desfasoare activitati cultural-educative pentru copii.



3-Sa respecte programul de lucru si si raspundd de securitatea viefii copiilor pe timpul
activitatilor.

4-Sa desfagoare activitatea de educatoare de serviciu cu toate activitatile ce decurg din
aceasta.

5-Sa participe activ la rezolvarea diverselor probleme specifice instituiei prescolare.

6-Sd aiba un comportament etic cu copiii, cu colegele si parintii.

Art. 104. Conform Regulamentului de organizare si functionare al unitatilor de Invatamant
preuniversitar si Regulamentului intern, educatoarea nu opereaza cu contributia parintilor. Ea
nu strange banii. Suma este stransa si pastratd de casierul Comitetului de parinti.

Art. 10S. Program de lucru:8,00-13,00 tura I si 13,00-18,00 tura II(la plecarea ultimului
copil).

Program de pauza pentru educatoare: 11,00 — 11,30

Program de lucru pentru educatoarea de serviciu: 7,30 — 13,00 tura I si 12,30 — 18,00 tura II.
La solicitarea conducerii unititii educatoarea de serviciu, insotita de un angajat al personalului
nedidactic sau didactic auxiliar, efectueazi controlul personalului la iesirea din unitate dupa
terminarea programului de lucru.

Art. 106. Respectd normele Regulamentului intern si prevederile Legii nr. 1/2011,Legea
Educatiei Nationale, precum si normele de sandtate si securitate in munca, PSI si situatii de
urgenta.

PERSONAL ADMINISTRATIV.

Art. 107. G.P.P. nr. 21 sunt incadrate cu personal administrativ potrivit normelor in vigoare:
personalul didactic auxiliar (administrator financiar, administrator de patrimoniu, ingrijitoare
copii ), personalul nedidactic(ingrijitoare, bucatari).

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

Art. 108. Personalul administrativ are dreptul la un concediu anual conform legislatiei in
vigoare.

ADMINISTRATOR DE PATRIMONIU.

Art. 109. Are urmatoarele sarcini:

1-coordoneaza fintreaga activitate a personalului didactic auxiliar de ingrijire copii i
nedidactic, raspunde de prezenta la serviciu conform programului stabilit si de semnarea
condicii de prezenta de cétre acesta;

2-intocmeste fisa individuald a postului pentru personalul din subordine si le prezinta
directorului spre aprobare;

3-intocmeste proiectul programului anual de achizitii la capitolul bunuri si servicii in
colaborare cu administratorul financiar;

4-se subordoneazi conducerii unitatii;

5-propune conducerii unitifii de invatamant calificativele anuale ale personalului din
subordine, misuri de stimulare sau sanctiuni disciplinare;

6-solicitid emiterea hotirarilor care vizeazi administrarea in conditii de legalitate i eficientd a
patrimoniului §i organizarea activitétii;

7-inregistreaza si elibereazi zilnic alimente pe baza listelor de consum si calculeaza valoarea
acestora;

8- tine la zi intrarea si iesirea materialelor si alimentelor si intocmeste la sféarsitul lunii situatia
centralizatoare;

9-raspunde de pregitirea la timp si in bune conditii a hranei, de achizifionarea si pastrarea
alimentelor, de starea igienicd a magaziei de alimente;

10-colaboreaza cu administratorul financiar pentru investitii financiare si achizifionare de
materiale;



I1-raspunde direct de reparatiile curente, supravegheazi realizarea reparatiilor, a lucrarilor de
intrefinere, igienizare si gospodarire;

12-asigura intrefinerea terenurilor, cladirilor, bunurilor materiale si a tuturor componentelor
din baza didactico-materiala;

13-asigura materialele necesare si supravegheaza efectuarea igienizarii §i curateniei localului;
14-incaseaza contributia de la parinti in locul special amenajat si o depune la banca conform
legislatiei;

15-pune in aplicare masurile stabilite de catre conducerea unitdfii pe linia sanatagii si
securitatii in munca, a situatiilor de urgenta si PSI;

16-realizeaza demersurile necesare obtinerii autorizatiilor de functionare a institutiei;

17- raspunde de pastrarea, folosirea mijloacelor fixe si a obiectelor de inventar;
18-colaboreaza cu Administratorul financiar in operatiunea de inventariere si il distribuie pe
compartimente ca subinventar persoanelor care il utilizeazi; face propuneri de casare a
obiectelor deteriorate, conform legislatiei in vigoare;

19-prezintd un raport semestrial si anual privind activitatea proprie si a personalului
nedidactic, raport ce va fi supus validarii Consiliului de Administratie;

20-raspunde direct de instruirea personalului din cadrul unitaii privind SSM;

21-este interzisa plecarea din unitate firi aprobare, iar pentru plecarile in probleme de
serviciu este obligat sa informeze conducerea privind scopul si durata plecarii;

22-nu aproba cereri de invoire personalului din subordine;

23-are un comportament etic cu copiii, personalul unitatii si parintii ;

24-verifica zilnic buna functionare a bazei materiale din unitate si raspunde de remedierea
defectiunilor aparute;

25-programul de lucru este 7,00 — 15,00 zilnic; program de pauza: 12,00 — 12,30;
26-incaseaza conform programului taxa de hrana si o depune in banci conform dispozitiilor
legale; raspunde de recuperarea restantelor de la parinti

27-programul de incasare a taxei este in zilele de marti, miercuri, joi, intre orele 6,30 — 8,30,
iar In situafii speciale poate incasa taxa si in alt interval orar, dar nu peste programul de lucru;
28-efectueaza numaratoarea zilnica a copiilor intre orele 8,45 — 9,00 pentru stabilirea portiilor
alimentare;

29-raspunde de intocmirea meniului saptamanal si colaboreaza cu asistenta medicala,
educatoarea de serviciu si bucataresele si il prezinta directorului spre aprobare in fiecare joi la
ora 13,30;

30-intocmeste un plan operational semestrial cu obiective, sarcini concrete si termene;
31-intocmeste proceduri pentru fiecare tip de activitate si functie din compartimentul
administrativ si raspunde de aplicarea lor;

32-respectd normele de sanitate si securitate in munca, PSI si situatii de urgenta;

33-respecta normele Regulamentului intern;

34-alte atributii sunt prevazute in fisa postului.

ADMINISTRATOR FINANCIAR.

Art. 110. Are urmatoarele atributii i responsabilititi:

1-este subordonat conducerii unitatii;

2-asigurd i raspunde de organizarea si desfasurarea activitatii financiar-contabile a gradinitei
in conformitate cu dispozitiile legale in vigoare;

3-intocmeste un plan operational semestrial cu obiective, sarcini concrete si termene;
4-intocmeste proceduri specifice privind desfasurarea activitatii compartimentului financiar-
contabil si raspunde de aplicarea lor;

5-gestioneazd intregul patrimoniu al unitatii de invatamant in conformitate cu dispozitiile
legale in vigoare, ROI-ul si hotararile Consiliului de Administratie;



6-intocmeste proiectul de buget si raportul de executie bugetard, conform normelor
metodologice de finantare a invatamantului preuniversitar;

7-organizeazi si coordoneaza contabilitatea veniturilor si cheltuielilor;

8-raspunde de consemnarea in documente justificative a oricarei operatii care afecteaza
patrimoniul unitatii de invafimant si inregistreaza in evidenta contabild toate documentele
justificative in conformitate cu prevederile legale in vigoare;

9-raspunde de efectuarea inventarierii generale a patrimoniului in situatiile prevazute de lege
si ori de cate ori Consiliul de Administratie considera ca este necesar;

10-organizeaza si intocmeste lucrarile de inchidere a exercitiului financiar-contabil;
11-asigura si rispunde de indeplinirea obligatiilor patrimoniale ale gradinifei fata de bugetul
de stat, de bugetul local si fatd de terti;

12-supervizeaza implementarea procedurilor de contabilitate;

13-tine evidentele in programul BDNE;

14-avizeazd in conditiile legii proiectele de contracte si hotarari ale Consiliului de
Administratie, precum si decizii ale directorului, prin care se angajeazd fondurile sau
patrimoniul institutiei;

15-asigura si gestioneazi documentele si instrumentele financiare cu regim special;
16-intocmeste, respectdnd normele legale in vigoare, instrumentele privind angajarea,
lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor bugetare, realizdnd operatiunile prevazute de
normele legale in vigoare;

17-raspunde de arhiva unitatii;

18-este responsabilul comisiei PSI si situatii de urgenta;

19-exercitd si alte atributii si responsabilitdfi stabilite de catre ordonatorii de credite,
directorul institutiei si de citre Consiliul de Adminitratie;

20-programul de lucru este 8,00 — 12,00; program de pauza: 11,00 —11,15;

21-plecarea din timpul serviciului este interzisd; pentru rezolvarea problemelor de serviciu
care necesita plecarea din unitate informeaza conducerea gradinitei;

22-respecta normele de sanitate si securitate In munca, PSI si situatii de urgenta;

23-respecta normele regulamentului intern;

24-alte atributii sunt prevazute in fisa postului.

SERVICIUL SECRETARIAT.

Art. 111. Compartimentul secretariat este asigurat de director/administrator de
patrimoniu/administrator financiar in functie de problema.

Art. 112. Beneficiaza de toate drepturile stabilite de legislatia in vigoare.

Art. 113. Are urmitoarele atributii si responsabilitafi:

1-asigura functionalitatea sistemului informational al unitatii;

2-intocmeste, actualizeazi si gestioneaza bazele de date ale unittii;

3-completeaza sau verifica, dupi caz, si asigurd pastrarea si arhivarea documentelor unitatii in
conditii de securitate;

4-intocmeste si inainteazi spre aprobare directorului situatiile statistice si alte categorii de
documente solicitate de catre autoritati si le transmite acestora;

5-intocmeste si alte documente solicitate de conducerea unitatii privind situatii si reglementari
interne;

6-asigurd asistenta tehnicid pentru emiterea actelor de autoritate sau pentru incheierea
contractelor cu persoane fizice sau juridice;

7-pastreazi si aplicd stampila unittii prin decizia directorului, pe documentele verificate si
semnate de persoanele in drept;

8-calculeaza drepturile salariale ale angajatilor;



9-intocmeste statele de personal la inceputul fiecirui an financiar sau ori de cate ori este
cazul;

10- gestioneaza corespondenta unittii;

l1-intocmeste, actualizeaza si gestioneaza dosarele de personal ale angajatilor;

12-intocmeste, actualizeaza si gestioneazd procedurile activitatilor desfisurate la nivelul
compartimentului, in conformitate cu prevederile legale;

13-fine legatura cu compartimentele de specialitate din cadrul ISJ, al autoritatilor publice
locale sau din cadrul altor institutii si autoritafi competente in solutionarea problemelor
specifice;

14-rezolvd orice alte probleme care, potrivit actelor normative in vigoare, hotararilor
Consiliului de Administratie sau deciziilor directorului;

PERSONAL DE INGRIJIRE.

Art. 114. Ingrijitoarele deschid si inchid gradinita si asigura curdtenia pentru spatiul repartizat
de catre administrator.

Art. 115. Personalul de ingrijire are responsabilitatea sa asigure securitatea cladirii si a
spatiului exterior.

Art 116. Personalul nedidactic si didactic auxiliar de ingrijire copii beneficiazi de toate
drepturile stipulate de legislatia in vigoare.

Art. 117. Personalul nedidactic si didactic auxiliar de ingrijire are urmatoarele indatoriri:
l-personalul de ingrijire este obligat si respecte programul zilnic stabilit de conducerea
gradinifei Impreuna cu Administratorul de patrimoniu;

2-personalul nedidactic si didactic auxiliar de ingrijire are obligatia sa asigure securitatea
gradinitei conform programului de lucru si atributiilor din fisa postului;

3-efectueaza zilnic curatenia localului conform incadrarii(etaj si tronson) ;

4-saptdmanal efectueaza curatenia generals;

S-intrefine in bune conditii §i raspunde de obiectele de inventar si materialele din unitate;

6- ajuta la transportul alimentelor (cand este nevoie);

7- insoteste permanent copiii la toaletd, la spalator si in alte deplasari in interiorul si inafara
gradinitei;

8-ajuta copiii la servirea mesei;

9 -ajuta copiii la dezbracat si imbricat;

10- efectueaza curétenia in salile de grupa dupa plecarea ultimului copil, in holuri si grupurile
sanitare;

11- periodic efectueaza dezinfectarea juciriilor;

12-nu va parasi locul de munca si nu va pleca inainte de terminarea programului;

13- au un comportament etic cu copiii,cu personalul unitatii si parintii ;

14- sunt obligate sd poarte finuta vestimentari stabilita (echipament de protectie );

15- réspund tuturor solicitarilor educatoarelor pentru defisurarea in bune conditii a
mangementului grupei;

16-supravegheaza copiii pana la venirea educatoarei, in timpul sedintelor organizate cu
cadrele didactice, a altor activitati didactice desfasurate in unitate(comisii metodice, intlniri
metodice, sedinfe de lucru, etc.) si in timpul pauzei cadrelor didactice, dupa cum urmeaza:
11,00 - 11,30 ;

17-pregatesc si strang paturile copiilor pentru odihna de pranz;

18-personalului de ingrijire 1i este interzis si ofere parintilor orice informatie legata de copii si
activitatea din unitate;

19-program de lucru : tura I: 6.00-14.00 si tura II: 11.00-19,00, iar programul de pauza este
10,30 — 11,00 tura I si 14,30 — 15,00 tura II;

20-activitatea este coordonata §i monitorizata de administratorul de patrimoniu;



21-respecta prevederile ROI-ului §i se subordoneaza conducerii unitatii;
22-alte atributii sunt prevazute in fisa postului.

BUCATAR.

Art. 118. Bucatarul benficiaza de toate drepturile stabilite de legislatia in vigoare.

Art. 119. Are urmatoarele sarcini:

1- pregateste hrana la timp i in bune condiii; .

2- primeste alimente de la administrator in prezenta comisiei (asistent , educatoarea de
serviciu) si semneaza foaia de alimente;

3-ajuti la transportul alimentelor cand este cazul;

4-imparte sub semnitur hrana preparata pentru servirea mesei copiilor;

5-colaboreaza cu Administratorul de patrimoniu, educatoarea de serviciu, asistenta medicald
la elaborarea meniului zilnic;

6- 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;

7-este interzisa sustragerea din alimentele destinate prepararii hranei copiilor;

8- raspunde de starea de curitenie a bucatariei, a veselei si a inventarului pe care il are in
primire;

9- zarzavatul va fi curitat numai in camera destinatd acestui scop;

10- este obligat sa respecte igiena la locul de munca;

11-mentine igiena si curatenia in mahaziile de alimente;

12- este obligat sa poarte echipament de protectie de culoare alba in perfecta stare de
curatenie;

13-este interzis a se prepara in bucitirie alimente ce nu fac parte din meniul stabilit;

14-are un comportament etic cu copiii si colaboreaza cu personalul didactic si nedidactic in
termeni civilizati;

15- programul de lucru este 6.00 - 14.00, iar programul de pauzi este 12,00 — 12,30:
16-activitatea este coordonati si monitorizatd de Administratorul de patrimoniu;
17-respectd normele de sdnatate si securitate in munca, PSI si situatii de urgenta;

18- respectd normele Regulamentului intern i se subordoneaza conducerii unitatii;

19-alte atributii sunt previzute in fisa postului.

MUNCITOR DE INTRETINERE.

Art. 120. Muncitorul de intretinere beneficiaza de toate drepturile stabilite de legislatia in
vigoare.

Art. 121. Are urmatoarele atributii:

1-raspunde de buna functionare a instalatiilor sanitare si de incalzire;

2-repara obiectele de mobilier;

3-remediaza anumite defectiuni intervenite in incinta locatiei sau in afara ei;

4-nu are voie si intervina la instalatia electrica;

5-intretine curitenia din curtea instituiei si din spatiul exterior aferent gradinitei;

6-transporta resturile menajere la locul special destinat;

7-ajuta la transportul alimentelor cand este cazul;

8-ajuti la transportul pe sectoare a hranei preparate in conditii de maxima igiena;
9-monitorizeaza zilnic deficientele de naturd tehnica aparute s le semnaleaza
Administratorului de patrimoniu in vedera procurarii de materiale pentru remedierea lor;

10- are o atitudine morala fatd de copii, parinti si personalul unitatii;

11-asigura securitatea unitaii alaturi de personalul de Ingrijire;

12- activitatea este coordonata si monitorizata de Administratorul de patrimoniu;



13-respectd normele de sanitate si securitate in munca, PSI si situatii de urgenta;
14- respectd normele Regulamentului intern si se subordoneaza conducerii unitatii;
15-alte atribugii sunt prevazute in fisa postului

16.Program de lucru: 8.00 — 16.00; program pauza 12.00- 12.30.

ASISTENTA MEDICALA.

Art. 122. Are urmatoarele atributii:

1- efectueazi zilnic controlul medical (triajul epidemiologic) al copiilor la intrarea in unitate,
intre orele 6,00 — 8,30 ;

2- efectueazd de doua ori pe an (la inceputul si la sfarsitul anului de invitiméant) controlul
periodic al copiilor si interpreteaza datele privind dezvoltarea fizici a tuturor prescolarilor din
gradinite, inscriindu-le in fisele medicale ale acestora;

3- acorda prescolarilor primul ajutor in caz de urgenta si supravegheaza transportul acestora la
unitdtile sanitare(asigurd asistenfa de urgentd si ia masurile necesare pentru asigurarea
consultului medical si al internrii copiilor in spital, daca este nevoie);

4- izoleazd copiii suspecti sau bolnavi si informeazi directorul unitatii i parintii;
supravegheaza prescolarii izolati si efectueaza tratamentul indicat acestora;

S- inregistreaza si supravegheaza copiii cu afectiuni cronice, pe care ii trimite la cabinetele
medicale de specialitate, prin intermediul medicilor de familie, consemnand in fisele
prescolarilor rezultatele acestor examene;

6- supravegheaza focarele de boli transmisibile, aplicAnd masurile antiepidemice fata de
contacti si efectudnd recoltari de probe biologice, dezinfectii etc.;

7-intocmeste zilnic evidenta copiilor absenti din motive medicale, urmirind ca revenirea
acestora in colectivitate sa fie conditionatd de prezentarea avizului epidemiologic favorabil,
cliberat de medicul de familie pentru absente ce depasesc 3 zile:

8- urmdreste impreuna cu medicul evolutia copiilor din evidentele speciale;

9- completeazd datele de identitate anamnezice in fisa medicald a copilului precum si date
privind starea sanatatii copilului (temperatura, greutatea, inaltimea);

10- se ingrijeste de realizarea controalelor medicale periodice ale copiilor;

11- gestioneazd in conditiile legii materialele sanitare si medicamentele si raspunde de
utilizarea lor corecti;

12- colaboreaza cu educatoarele la formarea deprinderilor de igiena individuala la prescolari;
13- planifica si organizeaza lunar activitati de educatie pentru sinitate cu copiii si cu parintii;
14- supravegheaza modul in care se respectd igiena individuala a copiilor in timpul spalarii
acestora si asistd alaturi de educatoare la servirea mesei;

15- supravegheaza modul in care se respectd orele de odihna si de activitate a copiilor si
conditiile in care se realizeaza acestea;

16- intocmeste meniul respectdnd principiile alimentare , impreuni cu bucatarul,
administratorul de patrimoniu si educatoarea de serviciu;

17-asistd la scoaterea alimentelor din magazie si controleazi calitatea organoleptici a
acestora, semnand foaia de alimente din punct de vedere calitativ;

18- urmareste si asigura respectarea normelor igienice in prepararea, pastrarea si distribuirea
alimentelor la copii;

19- tine evidenfa examinarilor medicale periodice pe care personalul angajat are obligatia sa
le efectueze in conformitate cu normele in vigoare; raspunde de efectuarea de citre personalul
din unitate a examenelor medicale;

20- controleaza zilnic respectarea normelor de igiend din gradinitd (sili de grupd, bloc
alimentar, dormitoare, spalitorie-calcatorie, grupuri sanitare, curte etc.), aducand la cunostinta
conducerii deficientele constatate;



21-consemneaza zilnic, in cadrul fiecdrei ture, Intr-un caiet anume destinat pentru controlul
blocului alimentar, constatarile privind starea de igiena a acestuia, calitatea alimentelor scoase
din magazie si a mancarii, igiena individuald a personalului blocului alimentar i starea de
sanatate a acestuia, cu interdictia de a presta activitati in bucitidrie pentru persoanele care
prezintd febrd, infectii ale pielii, tuse puternic, amigdalite pultacee, aducind la cunostinta
conducerii gradinitei aceste constatiri;

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

23- evidenta zilnica a copiilor in documentele medicale se va realiza in intervalul 11,00 —
11,30(in pauza educatoarelor);

24-desi nu este personal angajat al unitatii, va depune tot efortul pentru buna functionare a
activitdii si va contribui prin atutidine $i comportament la prestigiul si imaginea unitatii;
25-are un comportament etic cu copiii, personalul unititii si parintii ;

26- program de lucru 6,00 — 14,00 tura I si 12,00 — 18,00 tura II; program pauza 12.00- 12.30
27-respectd normele de sanitate si securitate in munca, PSI si situatii de urgenta;

28-respecta normele prevazute de Regulamentul intern;

29-alte sarcini si atributii sunt previzute in fisa postului.

TITLUL XI: PARINTII

Art. 123. Parintii au dubla calitate de beneficiari secundari ai educatiei si de parteneri
educationali ai gradinitei.

Art. 124. In aceasta dubli calitate parinii au urmétoarele drepturi:

1. Au dreptul sd fie informati periodic despre evolutia copiilor i comportamentul acestora in
cadrul grupei.

2. Au dreptul sa obtina informatii numai despre situatia propriilor copii.

3. Parintii au drept de acces in gradinita in urmatoarele situatii: pentru a aduce si a lua copilul
de la gradinita, pentru a desfasura activititi in comun cu cadrele didactice si parintii, pentru
sedinte si intalniri periodice organizate la grupa, pentru informatii financiare la contabilitatea
unitatii.

4. Parintii au dreptul s se constituie in asociatii cu personalitate juridica.

5. Au dreptul la intalniri periodice cu educatoarea grupei. )
6. Au dreptul si solicite rezolvarea unor stiri conflictuale in care sunt implicati proprii. copii,
prin discutii amiabile cu partile implicate si medierea educatoarei sau directorului unitafii.
Art. 125. Parintii au urmitoarele obligatii si indatoriri: o
1. Parintii/tutorii legali au dreptul si obligatia de a colabora cu gradinifa in vederea realizarii
obiectivelor educationale.

2. Parintii/tutorii legali au obligatia ca, cel putin o data pe luna, sa ia legétura cu educatoarea
pentru a cunoaste evolutia copilului lor. -

3. Parintele, tutorele legal instituit sau sustindtorul legal sunt obligati, conform legii, sa
asigure frecventa mai ales la grupa mare.

4. Au obligatia sa achite taxa lunard de hrana in termenele stabilite de prezentul regulampqt,
pani la data de 5 a fiecérei luni pentru luna in curs.In caz contrar copilul nu va fi primit in
gradinita. ‘
5. Parintii/tutorii legali raspund pentru distrugerea sau deteriorarea bunurilor din patrimoniul
gradinitei cauzate de copii.

6. Parintii/tutorii legali sunt obligati si aduca copiii la gradinitd in cea mai perfecta stare de
sanatate.

7. Le este interzis parintilor sa incredinteze copiilor bijuterii sau alte obiecte de valoare in
gradinitd, iar dacad totusi parintii doresc acest lucru, personalul gradinifei nu-gi asumai
raspunderea pentru pierderea lor.



8. Le este interzis pdrinfilor sa agreseze fizic, psihic sau verbal copiii sau personalul
gradinitei.

9. Parintii au obligatia sa se implice activ in actiunile educative organizate la nivelul grupei
sau al gradinitei.

Comitetul de parinti al clasei.

Art. 126. (1) Comitetul de parinti al clasei se alege in fiecare an in adunarea generald a
parintilor grupei, convocata de educatoare, care prezideaza sedinta.

(2) Convocarea adundrii 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 clasei se compune din trei persoane:

- un presedinte;

- doi membri;

Educatoarea convoaca adunarea generala a parintilor la:

- inceputul fiecdrui semestru;

- incheierea anului scolar;

- ori de cate ori este necesar.

(4) Comitetul de parinti al clasei reprezinta interesele parintilor grupei in :

- adunarea generala a parintilor de la nivelul unitatii ;

- Consiliul Reprezentativ al Parintilor;

- Consiliul de Administratie al unitéatii.

- Consiliul Profesoral;

- Comisia de evaluare si asigurare a calitafii.

(5) Presedintii Comitetelor de parinti ai fiecarei grupe alcatuiesc Consiliul Reprezentativ al
Parintilor la nivelul unitatii. Acesta isi desfasoara activitatea in conformitate cu propriul statut
de infiintare, organizare si functionare.

Art. 127. Comitetul de parinti al clasei are urmatoarele atributii:

a) asigura frecventa copiilor;

b) sprijina cadrul didactic in organizarea si desfagurarea unor activitati extragcolare;

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

d) atrage persoane fizice sau juridice care, prin contributii financiare sau materiale, susin
programe de modernizare a activitatii educative si a bazei materiale din clasd si din unitate;

e) sprijind conducerea gradinitei in intrefinerea, dezvoltarea si modernizarea bazei materiale a
clasei si a unitatii de invagamant.

Art. 128. Comitetul de parinti al grupei poate propune, in Adunarea generala, o suma prin
care parintii s contribuie la intretinerea, dezvoltarea si modernizarea bazei materiale a clasei
sau a gradinitei.

Art. 129. Contributia nu este obligatorie. Informarea celor implicati cu privire la continutul
acestui articol este obligatorie.

Art. 130. Contributia se colecteaza si se administreazd numai de catre Comitetul de périnti,
fara implicarea cadrelor didactice.

Art. 131. Educatoarei i este interzis sd opereze cu aceste fonduri.

Art. 132. Fondurile banesti ale Comitetului de parini se cheltuiesc la initiativa acestuia sau ca
urmare a propunerii educatoarei sau a directorului, insusite de catre Comitet.

Consiliul Reprezentativ al Parintilor.

Art. 133. In prima luna a semestrului in Adunarea generald de la inceputul anului scolar,
convocata de director, se alege Consiliul Reprezentativ al Parintilor.

Art. 134. Consiliul Reprezentativ al Paringilor din gradinitd este compus din presedintii
Comitetelor de parinti ai fiecarei clase.

Componenta: 13 membri (presedinte, vicepresedinte, casier si 10 rnembri).



Consiliul Reprezentativ al Parintilor isi desemneaza reprezentantii sai in organismele de
conducere ale unitatii.

Art. 135. Presedintele Consiliului Reprezentativ al Périntilor este reprezentantul périntilor in
Consiliul de Administratie al gradinitei.

Art. 136. Consiliul Reprezentativ al Parintilor se organizeaza si functioneaza in

conformitate cu propriul regulament de ordine interioara.

Art. 137. Consiliul Reprezentativ al Parinilor are urmatoarele atribuii:

- propune unitatii discipline optionale care si se studieze prin curriculumul la decizia unitatii
(alte optionale decat cele previzute in oferta gradinitei daca sunt in concordanta cu proiectul
de dezvoltare institutionald al gradinitei si cu cererile "pietei" pand in luna martie a fiecarui an
scolar);

- sprijind parteneriatele educationale dintre gradini{d si institutiile cu rol educativ in plan
local;

- sustine gradinita in organizarea si desfasurarea festivititilor anuale;

- sustine conducerea unitétii In organizarea si in desfasurarea consultatiilor cu périntii, pe
teme educationale;

- sprijind conducerea unitéii de invatamant in intrefinerea si modernizarea bazei materiale.
Art. 138. 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 unitatii de invi{imant, a bazei materiale §i
sportive;

b) sprijinirea financiara a unor activitati extragcolare;

¢) alte activitdti care privesc bunul mers al unititii de invatdmént sau care sunt aprobate de
adunarea generala a parintilor.

Art. 139. Personalul didactic nu opereazi cu aceste fonduri.

Art. 140. Fondurile colectate se cheltuiesc numai prin decizia organizatiilor parintilor,din
proprie initiativd, sau in urma consultarii Consiliului de Administratie al unitagii de
invatamant.

Art. 141. Se constituie o Comisie de cenzori, formatd din 3 membri care verifica activitatea
financiara a Consiliului Reprezentativ al Parintilor.

TITLUL XII: DREPTURILE SI OBLIGAT. TILE COPIILOR

Art. 142. Orice copil, indiferent de sex, rasa, nationalitate si religie, care are varsta cuprinsa
intre 2/3 si 6 ani, si are domiciliul in cartierul Noua, poate fi inscris la G.P.P. nr. 21 si '21.A :
participa la activitafile instructiv-educative organizate si desfasurate de cele doua gradinite,
avand calitatea de prescolar.

Art. 143. In invatimantul preprimar calitatea de prescolar se dobandeste in urma solicitdrii
scrise de catre parinti sau tutori legali adresata conducerii G.P.P. nr. 21.

Art. 144. Drepturile copiilor.

1. Toti copiii inscrisi la G.P.P. nr. 21 §i 21 A au dreptul sa participe la procesul instructiv-
educativ in mod gratuit.

2. Toti copiii au dreptul s participe la activitatile extracurriculare, optionale i la proiectele
educative organizate de gradini{a.

3. Toti copiii beneficiaza de asistentd psiho-pedagogica si medicala gratuita.

4. Copiii cu cerinte educative speciale au dreptul la programe educative personalizate si
sprijin logopedic.

5. Toti copiii inscrisi la G.P.P. nr. 21 au dreptul sa serveasca micul dejun, masa de pranz si
suplimentul de la ora 15,00 contra unei sume de bani stabilitd de Consiliul de Administratie si
achitatd de parinti.



6. Copiii au dreptul la confidentialitatea datelor personale, conform relementérilor legislative
in vigoare. Nu pot fi fotografiati, filmati sau mentionati in mijloacele mass-media fara acordul
scris al parintilor sau tutorilor legali.

7. Copiii se bucurd de afectiunea, atentia si sprijinul individualizat din partea personalului
didactic si nedidactic.

8. Rezultatele si progresele inregistrate de copii in dezvoltarea lor psiho-fizica si intelectualad
vor fi prezentate doar parintilor sau tutorilor legali.

Art. 145. Indatoririle copiilor.

1. Copiii trebuie sd aiba o comportare civilizata atit in unitatea de invatamant, cat si in afara
ei.

2. Copiii sunt obligati sa pastreze curatenia in spatiile de invatamant, in grupuri sanitare $i
parcuri de joaca.

3. Copiii sunt obligati sa cunoasca si sa respecte: regulile de circulatie, normele de prevenire
si pastrare a sanatatii si integritatii proprii, regulile de prevenire a incendiilor, normele de
protectie a mediului.

4. Le este interzis copiilor s deterioreze bunurile din patrimonial gradinitei.

Art. 146. Recompensarea copiilor.

1. Copiii care obtin rezultate deosebite in activitatea curriculara si extracurriculara si se
disting prin comportare exemplara pot primi urmatoarele recompense: evidentierea in faa
colegilor din grupa, evidentierea in fafa colegilor din gradinita, premii, diplome, diploma de
.prescolarul lunii”, alte recunoasteri simbolice.

2. Se pot acorda premii si diplome speciale copiilor care s-au distins in cadrul unor discipline
optionale, la concursuri locale, judefene, nagionale si internationale, festivaluri, expozitii si
alte activitati extracurriculare. 3. Atat unitatea de invatdmant, ct si partenerii educationali,
pot aprecia si recunoaste activitatea prescolarilor sub diverse alte forme: excursii, premii,
stimulente materiale, etc.

TITLUL XIII: COMISII DE LUCRU SI CONSILIT
Comisii de lucru.
Art. 147. Comisiile de lucru stabilite in cadrul Consiliului Profesoral si aprobate in Consiliul
de Administratie sunt urmétoarele:
1. Comisia de evaluare si asigurare a calitatii(CEAC).
2. Comisia metodica organizata la nivelul G.P.P. nr. 21 si 21A .
3. Comisia pentru activitati educative, extracurriculare si de parteneriat, coordonatd de un
consilier educativ.
4. Comisia pentru PSI si situatii de urgenta.
5. Comitetul pentru sanatate si securitate in munca.
6. Comisia de inventariere si casare a obiectelor de inventar si a mijloacelor fixe.
7. Comisia de cercetare a abaterilor disciplinare.
8. Comisia responsabila cu parteneriatul cu familia, inscrierea si frecventa copiilor.
9. Comisia SNAC.
10. Comisia de curriculum si formare continua.
11. Comisia de receptie a bunurilor.
12. Comisia pentru monitorizarea, coordonarea,si indrumarea metodologica dezvoltarii
sistemului de control intern managerial
Aceste comisii isi desfisoara activitatea pe baza unor planuri de munca anuale si semestriale
supuse aprobarii Consiliului de Administratie.
Art. 148. Fiecare comisie va avea o mapi care va confine dosarul de procese-verbale,
structura comisiei si responsabilitatile individuale, regulamentul de functionare al comisiei si
alte acte normative privind activitatea comisiei, planurile de activitate, alte materiale. Mapa



este administratid de responsabilul comisiei si va fi pastratd de acesta si pusd la dispozitia
directorului unitatii, atunci cand situatia o impune.

Art.149. Procesele verbale intocmite la fiecare sedingd vor consemna ordinea de zi, absentele
motivate sau nu, hotararile adoptate. Vor fi semnate de cei prezenti, iar cei absenti vor semna
ulterior de luare la.cunostinta.

Comisia metodica.

Art. 150. Atributiile comisiei metodice sunt urmatoarele:

1- elaboreazi propunerile pentru oferta educationald a unitatii de invatdmant si strategia
acesteia, cuprinzand obiective, finalitdti, resurse materiale si umane, curriculum la
decizia scolii;

2-  consiliazd cadrele didactice, in procesul de elaborare a proiectdrii didactice si a
planificérilor semestriale;

3- monitorizeaza parcurgerea la fiecare grupa,

4- organizeaza activititi de formare continua si de cercetare —lectii demonstrative,
schimburi de experienta, etc;

5-  mentine permanent contactul cu 1.S.J., prin responsabilul de cerc, informandu-se cu
privire la noutétile ce pot aparea;

6- informeaza personalul didactic de modificrile care apar si distribuie fiecarui cadru
didactic materiale primite de la ISJ;

7- elaboreazi materiale de sinteza pe diferite teme (curriculum, evaluare, metode si
strategii didactice, manuale alternative, etc.);

8-  sprijind personalul didactic in activitatea de perfectionare si sustinere a examenelor
de grade didactice;

9-  sprijina cadrele aflate la inceputul activitétii didactice;

10- sprijind personalul didactic in aplicarea reformei sistemului educational si in
imbunatatirea activitatii didactice;

Art. 151. Seful comisiei metodice-atributii:

1- stabileste atributiile fiecarui membru al comisiei metodice;

2- evalueaza activitatea fiecarui membru al comisiei metodice;

3- propune Consiliului de Administratie calificativele anuale ale acestora; '

4- efectueaza asistente la lectiile personalului didactic de predare cu precadere la stagiari si la
cadrele didactice nou venite in unitatea de invatamant;

5- raspunde in fata directorului si a inspectorului de specialitate de activitatea profesionala a
membrilor acesteia;

6- are obligatia de a participa la toate actiunile inifiate de director si de a efectua asistente la
orele de curs, in special la stagiari, la cei nou veniti, sau la cei in activitatea carora se constatd
disfunctii; .
7- raspunde de modul in care evaluarile inifiale, continue si finale ale programelor copiilor
reflecta obiectivitate i rigoare stiintifica;

8- raspunde de dosarele cu fisele de evaluare ale fiecarei grupe.

Art. 152. Sedintele comisiei metodice au loc lunar, dupa o tematicd aprobata de directorul
unitatii de invafamant, sau ori de cate ori directorul ori membrii comisiei considera ca este
necesar.

Comisia pentru evaluarea si asigurarea calitatii.

Art. 153. in baza metodologiei elaborate de MEN gradinita elaboreazi si adopta propria
strategie si propriul regulament de functionare al comisiei pentru evaluarea §i asigurarea
calitatii.

Art. 154. Comisia pentru evaluarea si asigurarea calitdtii este formata din 3-9 membri.

Art. 155. Componenta comisiei pentru evaluarea si asigurarea calitatii din G.P.P. nr. 21
cuprinde un numar de 7 membri:



a) 4 cadre didactice ;

b) 2 reprezentanti ai parintilor ;

¢) 1 reprezentant al consiliului local.

Art. 156. Comisia pentru evaluarea i asigurarea calititii are urmatoarele atributii:

a) elaboreazd semestrial §i anual un raport de evaluare interna privind calitatea educatiei in
gradinitd pe baza caruia directorul elaboreaza raportul general privind starea si calitatea
invatamantului din unitate. Raportul este pus la dispozitia parintilor si a evaluatorului extern;
b) elaboreaza propuneri de imbunititire a calitatii educatiei;

¢) coopereaza cu agenfia romand specializati pentru asigurarea calitdtii, cu alte agentii si
organisme abilitate sau instituii similare din tard ori din strainatate, potrivit legii.

Comisia pentru activititi educative, extracurriculare si de parteneriat.

Art. 157. Componenta comisiei este propusa de consilierul educativ si aprobata in Consiliul
de Administratie..

Art. 158. Comisia are urmatoarele atributii:

- proiecteazd programul activitatilor educative si extracurriculare;

- Inifiaza proiecte de parteneriat la nivel local, national si international;

- propune activitd{i pentru petrecerea timpului liber (festivaluri,spectacole, tabere) ;

- coordoneaza pregatirea si desfasurarea serbarilor scolare, a concursurilor scolare.

Comitetul de securitate si sinitate in munci.

Art. 159. Este constituit si functioneaza in conformitate cu legea 90/1996 privind normele
generale de protectie a muncii.

Art. 160. Are In componenta: o educatoare pentru cadrele didactice si administrator pentru
personalul auxiliar si nedidactic.

Art. 161. Componenta comitetului se stabileste la fiecare inceput de an scolar si este
coordonata de un presedinte desemnat de Consiliul de Administratie.

Art. 162. Atributiile comitetului de securitate si sdnatate in munca constau in:

- elaborarea normelor de protetie a muncii pe diferite compartimente si activititi tinind cont
de riscurile si accidentele ce pot interveni;

- organizarea instructajelor de protectie a muncii pe activitati (la fiecare sase luni);

- efectuarea instructajelor de protectie a muncii pentru activitati extracurriculare (de catre
conducatorii activitatilor);

- elaborarea de materiale informative cu privire la riscurile de accidente ce pot apirea in
gradinita si In afara gradinitei;

- asigurarea conditiilor normale de desasurare a activitdtilor gradinitei in colaborare cu
administratia.

Art. 163. Comitetul se intruneste semestrial si ori de cte ori este nevoie.

Comisia pentru PSI si situatii de urgenta.

Art. 164. Atributiile comisiei:

- organizeaza activitatea de prevenire si stingere a incendiilor prin plan anual de munca;

- urmdreste realizarea actiunilor stabilite si prezinta periodic normele si sarcinile de prevenire
si stingere a incendiilor ce revin personalului precum si consecintele diferitelor manifestari de
neglijenta si nepasare;

- intocmeste necesarul de mijloace i materiale pentru PSI si solicitd conducatorului de unitate
fondurile necesare;

- difuzeaza in sdlile de clasa, laboratoare, cabinete, etc, planurile de evacuare in caz de
incendiu si normele de comportare in caz de incendiu;

- elaboreaza materiale informative §i de documentare care s fie utilizate de personalul unitatii
in activitatea de prevenire a incendiilor.

Consilii.

Consiliul profesoral.



Art. 165. Consiliul profesoral este alcituit din totalitatea personalului didactic de predare,
titular si suplinitor si are rol de decizie in domeniul instructiv-educativ. Personalul didactic
auxiliar al unititii de Invafimant este obligat sd participe la sedintele Consiliului profesoral,
atunci cand se discutd probleme referitoare la activitatea acestuia i atunci cand este invitat.
Art. 166. Absentele nemotivate de la sedintele Consiliului profesoral se constituie in abateri
disciplinare $i se vor sanctiona conform legii.

Art. 167. La sedintele Consiliului profesoral directorul invita, in functie de tematica
dezbatutd, reprezentanti desemnati ai parintilor, ai autoritatilor locale si ai partenerilor sociali.
Art. 168. Consiliul profesoral se intruneste la inceputul si la sféarsitul fiecarui semestru, sau
cand directorul consideri necesar, sau la solicitarea a jumdtate plus unu din membrii
Consiliului profesoral, sau la solicitarea a 2/3 din membrii Consiliul de Administratie.

In sedinta extraordinard Consiliul profesoral se poate intruni la cererea a minimum o treime
din numarul membrilor sai.

Art. 169. Participarea la sedintele Consiliului profesoral este obligatorie pentru cadrele
didactice; absenta nemotivata de la aceste sedinte se considera abatere disciplinara.

Art.170. Directorul unititii de invatiméant numeste, prin decizie, secretarul Consiliului
profesoral, care are atributia de a redacta lizibil procesele-verbale ale sedintelor Consiliului
profesoral. Procesele- verbale se scriu in ,Registrul de procese-verbale al Consiliului

profesoral”. Pe ultima foaie, directorul unitaii de invatamant stampileaza si semneaza, pentru
autentificarea numarului paginilor din registru. Registrul de procese-verbale al Consiliului

profesoral este insotit, in mod obligatoriu, de dosarul care contine anexele (rapoarte,

programe, informiri, tabele, liste, solicitdri, memorii, sesizéri etc.). Cele doua documente
oficiale, registrul si dosarul, se pastreaza la directorul unitétii de invatamant.

Art. 171. Consiliul profesoral are urmatoarele atributii:

1- analizeaza si dezbate raportul de evaluare internd privind calitatea educatiei si raportul
general privind starea si calitatea invatamantului din unitatea scolara;

2- dezbate, avizeazd si propune Consiliului de Administratie, spre aprobare, planul de
dezvoltare a unitatii;

3- alege cadrele didactice care fac parte din Consiliul de Administratie;

4- aproba componenta nominald a comisiilor din unitatea de invatamant;

5- stabileste sanctiuni disciplinare, pe baza raportului comisiei de cercetare, conform
prevederilor legale in vigoare si ale prezentului regulament;

7- valideaza oferta de discipline optionale pentru anul scolar in curs;

8- avizeaza proiectul planului de scolarizare;

9- formuleaza aprecieri sintetice privind activitatea personalului de predare care solicitd
acordarea gradatiei de merit si a altor distinctii;

10- dezbate si avizeazi Regulamentul intern al unitétii de inva{amant;

11- dezbate probleme legate de continutul sau organizarea activitatii instructiv-educative din
unitatea de Invatamant.

Consiliul de Administratie.

Art. 172. Consiliul de Administratie functioneazd conform prevederilor legale in vigoare.
Consiliul de Administratie are rol de decizie in domeniul organizatoric $i administrativ.

Art. 173. Atributiile Consiliului de Administratie:

|- administreaza, prin delegare din partea Consiliului Local, terenurile si cladirile in care isi
desfasoara activitatea gradinita;

2- aproba planul de dezvoltare al gradinitei;

3- aproba Regulamentul intern al unitatii de invatamant, dupa ce a fost dezbatut in Consiliul
profesoral;

4- elaboreaz fisele si criteriile de evaluare pentru personalul nedidactic, in vederea acordérii
calificativelor anuale;



5- acorda calificative anuale pentru intreg personalul salariat;

7- stabileste componenta si atributiile comisiilor de lucru din unitatea de invatamant;

8- avizeazd §i propune Consiliului Local, spre aprobare, proiectul planului anual de venituri si
cheltuieli, intocmit de director;

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

10- avizeaza proiectele planului anual de scolarizare, al statelor de functii si al bugetului
unitatii.

Art. 174. Membrii Consiliului de Administratie coordoneazi si raspund de domenii de
activitate, pe baza delegirii de sarcini stabilite de presedintele Consiliului, prin decizie.

Art. 175. Componenta Consiliul de Administratie al unitatii este stabilitd conform

Legii educatiei nr1/2011:

a) directorul unitétii de invatimant;

b) 2 reprezentanti ai cadrelor didactice:

¢) 2 reprezentanti ai parintilor;

d) 1 reprezentant al CLM;

e) 1 reprezentant al Primdriei.

Art. 176. Presedintele Consiliului de Administratie numeste, prin decizie,secretarul
Consiliului de Administratie, care are atributia de a redacta lizibil procesele-verbale ale
sedinfelor Consiliului de Administratie. La sfarsitul fiecirei sedinte a Consiliului de
Administratie, toti membrii si invitatii, daci exista, au obligatia sd semneze procesul-verbal,
incheiat cu aceasta ocazie. Procesele-verbale se scriu in »Registrul de procese-verbale ale
Consiliului de Administratie”. Registrul de procese-verbale al Consiliului de Administratie
este insofit, in mod obligatoriu, de dosarul care contine anexele proceselor-verbale (rapoarte,
programe, informari, tabele, liste, solicitari, memorii, sesizari ete.);

Art. 177. Consiliul de Administraie se intruneste lunar, sau ori de céte ori considerd
directorul c este necesar, sau la solicitarea a cel putin o treime din membrii acestuia.

TITLUL XIV: DISPOZITII FINALE

Art. 178. (1) Prezentul Regulament intern intrd in vigoare dupa discutarea in Consiliul
profesoral si aprobarea in Consiliul de Administratie.

(2) Regulamentul intern se va posta pe site-ul unitatii si va fi afisat la avizier.

(3) Concomitent cu afisarea, cite un exemplar din prezentul Regulament de ordine interioari
va fi transmis cadrelor didactice pentru a fi prelucrat, semestrial sau ori de cate ori este
nevoie, cu pariniii in prima saptimana de scoala a fiecirui semestru, prin luare de semnatura.
De asemenea, cate un exemplar va fi inménat si responsabililor de compartimente pentru a fi
prelucrat cu personalul didactic auxiliar si nedidactic, semestrial, prin luare de semnatura.

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

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

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

Art. 179. Prezentul Regulament se completeazi cu normele specifice cuprinse in contractul
colectiv de munca si in celelalte norme juridice in materie.

Art. 180. (1) Sindicatul salariatilor din G.P.P. nr. 21 si 21A , reprezentantii salariatilor care nu
fac parte din sindicat si oricare salariat, pot face propuneri cu privire la completarea sau
modificarea prezentului Regulament.

Prezentul regulament a fost revizuit si completat in Consiliul profesoral din data de ........

si a fost aprobat de Consiliul de Administratie prin hotérarea din data de ....... .



Art. 181. Masuri pentru aplicarea prevederilor Regulamentului intern:

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

Acest regulament va fi adus la cunostinta sub semnatura fiecarui salariat.

Persoanele angajate nu-si pot incepe activitatea decdt dupad ce au semnat cd au luat la
cunostintd de continutul acestui Regulament, prin grija conducerii unitatii.

Prezentul Regulament intern intra in vigoare la data de 06.09.2019

ANGAJATOR,
GRADINITA CU PROGRAM PRELUNGIT NR. 21 Brasov.
Reprezentata de:
DIRECTOR,
Prof. IORDACHE DANKX" *
Ty




ANEXA 1 din Regulamentul Intern

Masuri privind sinatatea si siguranta copiilor

L In sala de grupd:

- ancorarea mobilierului;

- fixarea corecta a suportului pentru TV

- eliminarea jucariilor periculoase;

- utilizarea instrumentelor de tdiat, perforat, etc., sub atenta indrumare si supraveghere a
educatoarei;

- protejarea prizelor pentru a nu avea copiii acces la ele;
- evitarea mesufelor cu colturi ascutite(rotunjirea lor);

- asigurarea supravegherii permanente a copiilor.

II. In sala de mese:

- este interzisa prezenta copiilor in sala de mese cand gresia este proaspat spalata;

- supravegherea copiilor de catre educatoare si ingrijitoare pe tot parcursul servirii mesei
pentru sprijin in folosirea corecti a tacAmurilor;

- copiii vor fi dusi in sala de mese atunci cAnd mancarea este pusd In farfurii si are o
temperaturd optima;

- intrarea si iesirea copiilor in sala de mese se va face in mod organizat.

III. La toaleta:

- copiii vor fi insotiti i supravegheati la toaleta;

- copiii nu vor avea acces la materialele dezinfectante si de curdtenie;

- gresia din baie va fi spalata in timp ce copiii dorm sau sunt la activitati didactice.

IV. In curtea gradinitei:

- iegirea copiilor in curtea gradinitei se va face de fiecare dati in mod organizat, insotiti de cel
putin o educatoare si o ingrijitoare(pentru fiecare grup);

- supravegherea stricta a copiilor pentru a nu avea acces in zone periculoase;

- curafarea anterioara a terenului de joaca de orice obiect care poate provoca accidente in
timpul jocului;

- organizarea de jocuri si folosirea jucariilor care sa asigure protectia copiilor.

V. In deplasdrile efectuate pentru activititi educative si extracurriculare(vizite, excursii,
concursuri, festivaluri, etc.):

- efectuarea instructajului de catre conducerea unitatii pentru fiecare tip de actiune organizat
inafara institutiei;

- intocmirea de citre educatoare a tabelului cu numele copiilor care sunt implicati in deplasare
si semndtura pentru acordul parintilor;

- pentru deplasirile cu mijloacele de transport verificarea in prealabil de catre cadrul didactic
responsabil a documentelor masinii care sa ateste starea tehnica corespunzatoare normelor in
vigoare;

- asigurarea supravegherii fiecarui grup de copii de citre 2 cadre didactice si cel putin 2
parinti;

- interzicerea accesului copiilor in zone care prezinta risc de accidente;

- verificarea si asigurarea finutei vestimentare corespunzatoare in raport cu conditiile
meteorologice.



ANEXA 2 la Regulamentul Intern

Codul de conduita al personalului

La intocmirea acestui cod deontologic am avut in vedere o serie de principii, dintre care
mentionez:

1. Principala datorie a educatorului este de a informa, dezvolta si educa personalitatea
copilului la nivelul potentialului maxim si in functie de idealul educational din L.E.N.

2. Educatorul si parintii au obligatia ca impreuna sa modeleze personalitatea fiecarui copil in
conformitate cu moralitatea etica, civica §i spiritual-religioasa bazata pe valori autentice.

3. In activitatea profesionald educatorul trebuie sa aiba o atitudine pozitiva in fata
educabilului, implementand moralitatea si etica profesionala.

4. Educatorul este obligat sa cunoasca particularitatile dezvoltarii intelectuale ale copilului ca
sa poata elabora un curriculum de baza pentru o instruire si o educatie moderna, utilizand cele
mai variate forme de activitate creativa.

Coreland aceste principii cu specificul activitatii pentru educatia timpurie, am stabilit un cod
de conduiti pentru personalul didactic, didactic auxiliar si nedidactic al unitatii noastre.
. NORME SI REGULI PENTRU PERSONALUL DIDACTIC

1. Adoptati o atitudine pozitiva si raspundeti cu interes la atitudinile, sentimentele si nevoile
copiilor.

2. Stabiliti reguli de comportament impreund cu copiii si le respectati zilnic.

3. Fiti creativi si flexibili in derularea continuturilor didactice.

4. Mentineti un climat profesionist in raport cu grupa de copii si parintii acestora.

5. Nu va este permisa exploatarea copiilor prin munca(preluarea de catre copii a unor sarcini
ale adultilor).

6. Este obligatorie utilizarea unui limbaj adecvat, fluent si coerent in procesul de comunicare
cu prescolarii.

7. Este interzis a se aplica pedepse corporale sau de natura sa lezeze personalitatea copilului.
8. Fiti politicosi si aratati respect fata de toti copiii din grupa.

9. Nu faceti abuz de autoritate in actul didactic.

10. Nu l#sati copiii nesupravegheati.

11. Nu discriminati copiii dupa sex, religie, nationalitate, etc.

12. Adoptati o {inut vestimentard corespunzdtoare in fata copiilor.

13. Evitati tratamentul preferential al copiilor.

14. Eliminati prin verificare zilnica orice sursd de pericol ce poate duce la accidentarea
copiilor.

15. Respectati copiii ca fiind participanti directi la procesul educational.

16. Realizati evaluarea progresului copiilor in raport cu sine si nu prin comparatie cu alti copii
din grupa.

17. Informatiile despre copii sunt confidentiale si se oferd doar parintilor.

18. Fiecare cadru didactic are obligatia de a crea zilnic un mediu ambiant in spatiul
educational care sa ofere sanse egale pentru instructia si educatia copiilor.

II. NORME SI REGULI PENTRU PERSONALUL DIDACTIC AUXILIAR SI
NEDIDACTIC

1. Utilizati un limbaj corect si respectati copilul in momentele din zi in care veniti in contact
cuel.

2. Adoptati o finutd vestimentard corespunzatoare.

3. Nu aduceti atingere de imagine copiilor prin atitudine s limbaj.



4. Nu aplicati pedepse.

5. Nu luati initiative de interventie si coercitie.

6. Colaborati cu cadrele didactice in orice situatie privind supravegherea si sprijinul acordat
copiilor.

7. Nu este permis sa oferiti persoanelor din afara institutiei date despre copii.

8. Pastrati un ton calm si nu folositi cuvinte si gesturi vulgare si obscene in relatia cu parinii,
copiii si colegii de serviciu.

9. Respectati regulile de igieni in toate compartimentele pentru protectia sanatafii si securitatii
copiilor.

10. Manifestati disponibilitate si interes pentru colaborare cu toate compartimentele in
vederea mentinerii unui climat placut, reprezentativ pentru o institutie furnizoare de educatie.



ANEXA 3 din Regulamentul Intern

Fisa de sarcini pentru educatoarea de serviciu

Atributii:

- educatoarea de serviciu este prezenta in unitate la 7,30 in tura de dimineatd i la 12,30 in
tura de dupa masa;

- dimineata efectueaza controlul general al unitafii;

- verifica zilnic condica de prezenta;

- oferd informatii parintilor si preia de la ei anumite sesizari, propuneri, reclamatii si le
transmite conducerii;

- consemneazi in registru special evenimentele speciale zilnice si persoanele straine care
viziteaza unitatea cu diferite scopuri;

- asista la scoaterea alimentelor din magazie, verifica calitatea si cantitatea meniului zilnic i
semneaza fisa de alimente;

- la solicitarea conducerii unitaii efectueaz controlul personalului la iesirea din unitate dupa
terminarea programului;

- colaboreazi cu administratorul, bucatiresele si asistentele medicale la intocmirea meniurilor;

- anuntd pompierii, salvarea, politia, etc. la tel. 112 in caz de evenimente deosebite: incendiu,
accidentari ale copiilor sau personalului, conflicte majore cu persoane strdine sau tentative de
frauda;

- ofera relatii si reprezinta unitatea atunci cand directorul nu este prezent;

- monitorizeaza activitatea didactica si nedidactica zilnica si semnaleaza conducerii anumite
disfunctii sesizate;

- seara la inchiderea unitatii verifici impreuna cu ingrijitoarea toate intrarile si geamurile
pentru asigurarea securitaii cladirii;

_ educatoarea de serviciu poate si indeplineasca si alte sarcini la solicitarea conducerii
unitatii.



ANEXA 4 din Regulamentul Intern

Mapa(portofoliul) personalului didactic si didactic auxiliar
1. Portofoliul personalului didactic

1. Date personale:

-C.V.

- Fisa postului

- Fisa cu sarcinile educatoarei de serviciu
- Raport de autoevaluare

2. Activitatea la clasa:

- Structura anului scolar

- Orarul

- Programa scolara

- Planificarea curriculara

- Proiecte didactice

- Probe de evaluare cu observatii si concluzii
- Fise de lucru

- Catalogul

- Programe de pregatire pentru recuperare si remediere
- Materiale didactice

- Fise de asistentad

3. Performante:

- Concursuri

- Actiuni educative si extracurriculare

- Parteneriate

- Rezultate deosebite obtinute cu copiii

- Proiecte personale

4. Perfectionare si formare continua:

- Oferta CCD pentru formare profesionala
- Certificate, diplome, adeverinte, etc.

- Scrisori metodice, regulamente

- Publicatii personale

- Modele personale de proiectare curriculard
- Auxiliare curriculare, culegeri

- Soft-uri educationale

- Alte resurse educationale

II. Portofoliul personalului didactic auxiliar
1. Date personale:

-C.V.

- Fisa postului



- Raport de autoevaluare

2. Activitatea profesionala:

- Planul anual de activitate

- Planul operational pe termen scurt, semestrial §i saptaménal
- Documentele ce decurg din aceste planuri
3. Performante profesionale:

- Proiecte personale

- Rezultate obtinute

4, Dezvoltare profesionala:

- Participare la cursuri de formare

- Publicatii de specialitate, etc.

Pe baza acestor portofolii se va face evaluarea personalului didactic si didactic auxiliar i se
vor acorda calificative.
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ANEXA 1

TABEL NOMINAL

cu angajatii institutiei care au participat la sedinta de prelucrare a ROI-ului unitatii

Nr. Numele si prenumele angajatului Semnatura*
crt.
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DIANU MARIANA

Director,

Prof. IORDACHE DANA
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GRADINITA CU PP NR 21 BRASOV
GRUPA MARE ,,A”

TABEL NOMINAL

AN SCOLAR 2019-2020

CUPRINZAND LISTA CU SEMNATURILE PARINTILOR CARE AU LUAT LA
CUNOSTINTA REGULAMENTUL DE ORDINE INTERIOARA

NR. NUME PRENUME PRESCOLAR SEMNATURA PARINTELUI
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TABEL NOMINAL,

CUPRINZAND SEMNATURILE PARINTILOR CARE AU LUAT LA
CUNOSTINTA URMATOARELE:

- REGULAMENTUL DE ORDINE INTERIOARA -ROI, ROFUIP;
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GRUPA MARE ,,C”

NR. | NUMELE SI PRENUMELE NUMELE SI PRENUMELE SEMNATURA
CRT. COPILULUI PARINTELUI

L [VIRVRROL & Rirth | VARVARS, QARIEA o~
2. PE@;M[/ AL XA BO B TR KA/ U _Z Y722 3 //f"ﬂ

3. VIYSYS w Qt‘,uL(zvv\ J oAb c: CTuwgl@ IV =
4 [ Pecdan alosd \ Pygaan Rog Moy

5. [ dasmloy \ICQQMSEN\O/Q SO

6. | AN Mg ANNPG | IR /0K AANE

7. Alrstase A@w =( /Yihe Naxfece Al e

8. |7ROCiA DAVID ' HQOC(N ALlyH

i NUMMTRY AL 1A /'“ “/f\k,’ CALUC A

10. | Yol Soma- Yotatue Wi il Avtromes

11. MUNTEAN _ 1Ib7 E/ MUNTEAN T LOPENTIME

2. | «Bewm)  FONRLR 50RBYY  Tudoe .

3. | PRUTEAL CARSTTAN | KOCHS K (A —

4 | Nides AARIA LIZMNA |CNNRE MANAZQ

5. | Gomeos _Cormid M| GompoS  COLINMA ,
16. |AAstyN ANTOVEL g Teo W 1y MALBLING (55

P
e

[a—
9o

—_——
b

)
=

[\
—

Y
1




GRADINITA CU PP NR.21 BRASOV
GRUPA MARE ,D” AN SCOLAR : 2019 —2020
TABEL NOMINAL,

CUPRINZAND SEMNATURILE PARINTILOR DE LUARE LA CUNOSTINTA A
REGULAMENTULUI DE ORDINE INTERIOARA.
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GRADINITA CU PROGRAM PRELUNGIT NR. 21 BRASOV
Str.Visinului nr.4 ., Brasov 500318
Telefon: 0268 337 106

TABEL NOMINAL,

CUPRINZAND SEMNATURA PARINTILOR PENTRU LUAREA LA CUNOSTINTA A
REGULAMENTULUI DE ORDINE INTERIOARA A GRADINITEI CU PROGRAM PRELUNGIT
NUMARUL 21, BRASOV
Grupa Mijolocie: 8
An scolar: 2019-2020
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MINISTERUL EDUCATIED NATIONALL

GRADINITA CU PROGRAM PRELUNGIT NR 21 BRASOV
Str.Visinului nr.4 , Brasov 500318
Telefon: 0268 337 106

TABEL NOMINAL,

CUPRINZAND SEMNATURA PARINTILOR PENTRU LUAREA LA CUNOSTINTA A
REGULAMENTULUI DE ORDINE INTERIOARA A GRADINITEI CUPROGRAM PRELUNGIT
NUMARUL 21, BRASOV
Grupa Mijolocie: ,,B”’

An scolar: 2019-2020
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GRUPA MICA ”A”

AN SCOLAR 2019 -2020

TABEL NOMINAL CU SEMNATURA PARINTILOR DE LUARE LA CUNOSTINTA A
REGULAMENTULUI DE ORDINE INTERIOARA SI A REGULAMENTULUI DE
ORGANIZARE SI FUNCTIONARE A UNITATII
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GRUPA MICA ”C”
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TABEL NOMINAL
CUPRINZAND SEMNATURILE PARINTILOR CARE AU LUAT LA CUNOSTINTA :
REGULAMENTUL DE ORDINE INTERIOARA (2019-2020) DE LA GRUPA MICA D
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