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ACTE NORMATIVE

Regulamentul de ordine interioara contine prevederi privind organizarea si
functionarea activitétii in Gradinita cu Program Prelungit Cornu de Jos in conformitate
cu:

e Lecgea educatiei nationale nr. 198/2023

e Legeanr. 53/2003 — Codul muncii, cu modificarile si completarile ulterioare;

e Regulamentul de organizare si functionare a unitatilor de invatadmant
preuniversitar aprobat prin OMENCS 4183/2022,;

e OMEN 4619/2014 aprobarea Metodologiei — cadru de organizare si
functionare a consiliului de administratie din unitdtile de invatamant
preuniversitar;

e OMENCS nr. 3800 /2023 privind aprobarea structurii anului scolar 2023 -2024.



TITLUL L
DISPOZITII GENERALE

Art. 1 Regulamentul de ordine interioara al Gradinitei cu Program Prelungit Cornu de Jos, cuprinde
norme referitoare la organizarea si functionarea Gradinitei cu Program Prelungit Cornu de Jos in
conformitate cu Constitutia Romaniei, Legea Educatiei Nationale nr. 198/2023, Legea nr.53/2003
republicatd, cu completarile ulterioare, cu Legea nr.87/2006 si cu Regulamentul de organizare si
functionare aunitdtilor de invatgmant preuniversitar 4183/2022, cu hotararile de guvern si actele
normative elaborate de Ministerul Educatiei, Cercetarii Stiintifice, Inspectoratul Scolar al Judetului
Prahova.

Art. 2 Respectarea Regulamentului de ordine interioard este obligatorie pentru: personalul de
conducere, personalul didactic, didactic auxiliar, personalul nedidactic, pentru parintii care vin in
contact cu unitatea de invatdmant.

Art. 3 Regulamentul de ordine interioard este aprobat de Consiliul de Administratie cu participarea
reprezentantului organizatiei sindicale existente in scoala si cuprinde reglementri specifice conditiilor
concrete de organizare

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

Art. 5 Regulamentul de ordine interioard al Gradinitei cu Program Prelungit Cornu de Jos, se aplica
tuturor salariatilor indiferent de tipul si durata contractului individual de munca, tuturor prescolarilor,
precum si reprezentanti legali ai acestora.

Art. 6 Prin aplicarea prezentului regulament, salariatii Gradinitei cu Program Prelungit Cornu de Jos,
au obligatia sa dovedeasca profesionalism, cinste, ordine si disciplind, sd asigure exercitarea corectd a
atributiilor stabilite in concordanta cu Legea Educatiei Nationale nr. 198 / 2023 si alte reglementari
legale in vigoare.

Art. 7 Salariatii Gradinitei cu Program Prelungit Cornu de Jos, au obligatia sa pastreze secretul
profesional. Nici un salariat nu are dreptul de a folosi sau a dezvalui nici in timpul activitatii, nici dupa
incetarea contractului de munca, fapte sau date care, devenite publice ar dauna intereselor, imaginii si
prestigiului gradinitei. Salariatii gradinitei nu pot uza, in folos personal, informatiile de serviciu pe
care le detin sau de care au luat la cunostinta in orice mod. Activitatea din gradinita se realizeaza in
baza principiilor democratice, a drepturilor copiilor la educatie si protectie, indiferentde conditia
sociala, materiald, de sex, rasd, nationalitate, apartenenta politica sau religioasa a parintilor.



TITLUL II:
DREPTURILE SI OBLIGATIILE
ANGAJATORULUI SI SALARIATILOR

Art. 8 Regulamentul de ordine interioard cuprinde politica de disciplind si organizare a muncii, igiena
si securitatea in munca in cadrul unitatii, drepturile si obligatiile angajatorului, obligatiile si drepturile
salariatilor, precum obligatiile si drepturile parintilor, tinand seama de urmatoarele reguli:

salariatii isi pot exercita dreptul la grevi in conditiile legii;

reprezentantii salariailor participa la stabilirea masurilor privind: conditiile de munca, sanatatea si
securitatea muncii salariatilor in timpul exercitarii atributiilor de serviciu, respectarea drepturilor
salariatilor, in conformitate cu legislatia in vigoare, cu contractul de munca aplicabil, cu contractele
individuale de munca si timp de odihna, stabilitate in muncd, precum si orice alte interese
profesionale, economice si sociale legate de relatiile de munca.

Prezentul regulament de ordine interioara poate fi completat prin politici sau norme interne de

serviciu.

CAPITOLULI:
DREPTURILE SI OBLIGATIILE ANGAJATORULUI

Art. 9 (1) Angajatorul are, in principal, urmétoarele drepturi:

a) s stabileasca organizarea si functionarea unitatii;

b) si stabileasc atributiile corespunzatoare fiecirui salariat, in conditiile legii;

¢) si dea dispozitii cu caracter obligatoriu pentru salariat, sub rezerva legalitdtii lor;

d) sa stabileascd obiectivele de performanta individuala ale salariatului;

¢) si constate sdvarsirea abaterilor disciplinare si sa aplice sanctiunile corespunzatoare, potrivit

legii, contractului colectiv de munca aplicabil si regulamentului de ordine interioara.

(2) Angajatorului i revin, in principal, urmitoarele obligatii:
a) si inmaneze salariatului un exemplar din contractul individual de munca, anterior inceperii

activitatii;

a’) sa acorde salariatului toate drepturile ce decurg din contractele individuale de munca, din

contractul colectiv de munca aplicabil si din lege;



b) sa asigure permanent conditiile tehnice si organizatorice avute in vedere la elaborarea normelor
de munca si conditiile corespunzatoare de munca;

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

d) si elibereze, la cerere, un document care sa ateste calitatea de salariat a solicitantului, respectiv
activitatea desfasurata de acesta, durata activitatii, salariul, vechimea in muncd, in meserie si
specialitate;

e) si se consulte cu sindicatul siu dupi caz, cu reprezentantii salariatilor in privinta deciziilor
susceptibile care afecteaza substantial drepturile si interesele acestora;

f) sa plateasca toate contributiile si impozitele aflate in sarcina sa, precum si sa retind si sa vireze
contributiile si impozitele datorate de salariati, in conditiile legii;

g) si infiinteze registrul general de evidenta a salariatilor, sa numeasca prin decizie o persoana care
sa opereze in registru inregistrarile prevazute de lege;

h) si elibereze, la cerere, toate documentele care atesti calitatea de salariat a solicitantului;

i) s asigure confidentialitatea datelor cu caracter personal ale salariatilor.

CAPITOLULII:
DREPTURILE SI OBLIGATIILE SALARIATULUI

Art. 10 Salariatul are, in principal, urmatoarele drepturi:

a) dreptul la salarizare pentru munca depusa;

b) dreptul la repaus zilnic si sdptimanal;

¢) 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 profesionald;

g) dreptul la securitate si sdndtate in munca;

h) dreptul la informare si consultare;

i) dreptul de a lua parte la determinarea §i ameliorarea conditiilor de muncé si a mediului de
muncd;

j) dreptul la protectie in caz de concediere;

k) dreptul la negociere colectiva si individuala;

I) dreptul de a participa la actiuni colective;

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

n) alte drepturi prevazute de lege sau de contractele colective de muncd aplicabile.

Art. 11 Salariatului i revin, in principal, urmétoarele obligatii:

a) obligatia de a realiza norma de munca sau, dupa caz, de a indeplini atributiile ce i revin
conform fisei postului;

b) obligatia de a respecta disciplina muncii;



c) obligatia de a respecta prevederile cuprinse in regulamentul de ordine interioard, in
contractulcolectiv de munca aplicabil, precum si n contractul individual de munca;

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

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

f) obligatia de a respecta secretarul de serviciu;

g) alte obligatii prevazute de lege sau de contractele colective de munca aplicabile.

TITLUL I
ORGANIZAREA GRADINITEI SI A MUNCII
CAPITOLUL I
ORGANIZAREA GRADINITEI

Art. 12 (1) in invatdmantul prescolar se respecta structura anului scolar stabilitd de M.E.. in
fiecare an scolar pentru invatimantul preuniversitar (potrivit Ordinului Ministrului Educatiei nr.
3800 din 9.03.2023).

(2) Anul scolar 2023 - 2024 se structureazd, pe intervale (module) de cursuri si intervale de
vacant, astfel:
Cursuri - de luni, 11 septembrie 2023 pana vineri, 27 octombrie 2023.
Vacanti - de sambita, 28 octombrie 2023 pana duminicd, 5 noiembrie 2023.
Cursuri - de luni, 6 noiembrie 2023 pana vineri, 22 decembrie 2023.
Vacanti - de sambitd, 23 decembrie 2023 pand duminicd, 7 ianuarie 2024.
Cursuri - de luni, 8 ianuarie 2024 — pana vineri, 9 februarie 2024, respectiv vineri, 16 februarie 2024
sau vineri, 23 februarie 2024, dupa caz, la decizia inspectoratelor scolare judetene/al municipiului
Bucuresti, in urma consultarilor cu beneficiarii primari ai educatiei, cu parintii/reprezentantii legali ai
acestora si cu cadrele didactice, realizate la nivelul unititilor de invitamant. Vacanta - o saptamana, la
decizia inspectoratelor gcolare judetene/al municipiului Bucuresti, in perioada 12 februarie — 3 martie
2024.
Cursuri - de luni, 19 februarie 2024, respectiv luni, 26 februarie 2024 sau luni, 4 martie 2024, la
decizia inspectoratelor scolare judetene/al municipiului Bucuresti, dupa caz, pana vineri, 12 aprilie
2024.
Vacanti - de sambta, 13 aprilie 2024 pana duminica, 21 aprilie 2024.
Cursuri - de luni, 22 aprilie 2024 pana vineri, 21 iunie 2024.
Vacanti - de simbitd, 22 iunie 2024, pana duminica, 8 septembrie 2024 Programul gradinitei:

Art. 13 (1) In invatiméntul prescolar se respecta structura anului scolar stabilit pentru
invatimantul preuniversitar, cu grupele de program normal si program prelungit

e Tipul unitatii: Gradinita cu Program Prelungit Cornu de Jos
e Nivelurile de invatdmant:

- nivelul I (2 — 5ani)

- nivelul IT (5 — 6ani)



o in invatamantul prescolar ora de curs dureazi intre 15 si 40 de minute, in functie de

nivel.
° Turele de munca: .
- Grupa cu program normal 8:00 — 13:00, grupele cu program prelungit 8:00 —
16.45

- Educatoare: 5 ore/zi tura I 7:45 -12:45, respectiv tura I 12:00 — 17:00 +

3 ore activitatimetodice zilnice
- ingrijitoare: 8 ore / zi tura I 7:30 -15:30; tura119:30 —17:30

(2) Structura programului zilnic a grupei cu program prelungit este:
08.00 — 8.30 - Primirea copiilor;
8.30 — 9.00 - Servirea micului dejun;
09.00 -10.00 - Activitati si jocuri liber alese 1;
10.00 — 10.15 - Gustarea copiilor;
10.15 — 12.00 - Activititi pe domenii experientiale, activitati si jocuri liber alese 2;
12.00 — 12.30 - Masa de pranz;
12.30 -13.00 - Pregatirea copiilor pentru somnul de dupa — amiazad;
13.00 -15.00 - Somnul copiilor;
15.00 — 17.00 - Activitati recuperatorii / activitati si jocuri liber alese.

(3) Accesul in gradinita al parintilor se realizeaza dupd cum urmeaza:

Dimineata la ora 8:00;

La pranz, ora 13:00— plecarea copiilor de la grupa cu program normal;

La 16:45 plecarea copiilor de la grupele cu program prelungit

in afara acestor intervale orale accesul este interzis;

in situatii speciale (starea sanatatii, activitéti extrascolare ale copiilor sau alte situatii) copiii
pot pleca insotiti de parinte/ tutore in afara acestor interval stabilite. Fratii mai mari ai
prescolarilor nu au voie si vind sau sa plece nesupravegheati cu fratii mai mici, prescolarii,
decat in cazul in care la grupa périntele a lasat o hartie prin care isi asuma raspunderea pentru
aceasta situatie.

YV VYVY

Art.14 Grupele pot fi inchise temporar, cu acordul Inspectoratului Scolar si cu atentionarea
parintilor, pentru curdtenie, reparatii sau dezinsectii.

Art.15 Programul zilnic al copiilor se desfasoara pe baza unei planificiri care vizeazi proiectarea
tuturor activitatilor in care sunt implicate copiii pe parcursul intregului an scolar.

Art.16 Activitatea instructiv — educativa in gradinita de copii se desfisoard pe baza unui orar
stabilit de educatoare. Acesta respecta prevederile planului de invatdmant pentru grupa respectiva
si poate fi flexibil.



CONSTITUIREA GRUPELOR

Art.17 Invitamantul prescolar cuprinde prescolari cu varste intre 2 si 5/6 ani i se organizeazd de
regula, pe grupe constituite dupa criteriul de varsta al copiilor sau dupa nivelul de dezvoltare global
al acestora. in anul scolar 2022 -2023 unitatea functioneazd cu 4 grupe de prescolari dupa cum
urmeaza:
- La Gradinita cu Program Normal Cornu de Sus

e Grupi combinatd — 1 grupa program normal;
- La Gradinita cu Program Prelungit Cornu de Jos:

e grupa micd-mijlocie — 1 grupad program prelungit;

e grupa mijlocie-mare — 1 grupd program prelungit;

e grupa combinatd — 1 grupa program normal;

Art.18 Grupa se constituie respectand prevederile legale.
Art.19 (1) Inscrierea copiilor se face respectand prevederile legale.

(2) La inscrierea copiilor in gradinite nu se percept taxe.

(3) La inscrierea copiilor in gradinite este interzisa discriminarea dupd orice criteriu.
Art.20 Actele necesare inscrierii copiilor in gradinitd sunt:

= (Cerere de inscriere;
= Copie dupa certificatul de nastere al copilului si cartile de identitate ale parintilor;

= Aviz epidemiologic, eliberat potrivit prevederilor legale.
Art.21 Datele personale extrase din actele cuprinse in dosarul de inscriere, se consemneaza in
Registrul de evidenta a inscrierii copiilor, apoi se introduc in SITIR.
Art.22 Transferarea copilului de la o gradinita la alta se face la cererea parintiilor/ tutorilor legali,
cu avizul celor doud unititi, in limita locurilor rimase libere, respectand planurile de scolarizare.
Art.23 Scoaterea copilului din evidenta gradinitei se face in urmatoarele situatii:

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

Art.24 Pentru mentinerea frecventei copiilor educatoarea trebuie sa aibd o buna colaborare cu
familia acestora.

Art.25 (1) Gradinita cu Program Prelungit Cornu de Jos scolarizeazd, conform planului de
scolarizare aprobat de Inspectoratul Scolar Prahova.

(2) Inscrierea se face in urma unei solicitari scrise din partea parintelui / tutorelui legal si
se aproba de catre directorul gradinitei, impreund cu comisia organizatd in acest scop, in limita
planului de scolarizare aprobat si a prevederilor luate in Consiliul Profesoral si validate in Consiliul
de Administratie.

Art.26 Activitatea didactica se desfisoari in fiecare zi dupd cum urmeaza:



Procesul instructiv — educativ. Procesul de invitimant.
Planuri cadru de invitimant. Programe.

Art.27 Continutul procesului instructiv — educativ care se realizeaza in invatamantul prescolar este
structurat in planuri de invd{amant, pentru fiecare grupd in parte, si in programe avizate de Comisia
Nationald de Specialitate aprobate de Ministerul Educatiei si, dupa cum urmeaza:

Intervalul Categorii/Tipuri de activitati Nr.de activitati Nr.total de ore de activititi
de varsta de invatare desfasurate de invitare/siptiména
zilnic/tura
0_ 18 luni | Jocuri si activitati liber alese 2h 10h
Rutine si tranzitii 2%h(2 14 h
zile/sapt.)
Activititi tematice 10/15 min. l1h
TOTAL 25h
19 — 36 luni | Jocuri si activititi liber-alese 2%h 12% h
Rutine si tranzitii 2 h (4 zile/sapt.) 10 %h
2 Y2 h (1 zi/sdpt.)
Activitati tematice 20/25 min. 2h
TOTAL 25h
37 — 60 luni Jocuri si activitati liber-alese 2h 10h
Activitati pentru dezvoltare personald | 2 h 10 h
Activitati pe domenii experientiale | 1 h 5h
TOTAL 25h
61 —72/84 luni Jocuri si activitati liber-alese 2h 10 h
Activititi pentru dezvoltare personala [12h 7%h
Activitati pe domenii experientiale |1 Y5h 7%h
TOTAL 25 h

Art.28 Metodologiile didactice utilizate in invatdgmantul prescolar, strategiile aplicate in demersul
didactic valorizeaza copilul, il diferentiaza, il individualizeaza in vederea sprijinirii dezvoltdrii sale
potrivit ritmului propriu.

Art.29 in demersul educational este interzisd discriminarea copilului dupd criterii care vin in
contradictie cu drepturile sale.



Art.30 in demersul educational se respecta dreptul copilului la joc (jocul reprezinta activitatea/ forma
fundamental de invitare, mijlocul de realizare si metoda de stimulare a capacitatii i creativitatii
copilului, ca un drept al acestuia si ca o deschidere spre libertatea de a alege, potrivit trebuintelor
proprii).

Art.31 Activititile desfasurate de educatoare cu copiii care se incadreaza la nivelul I se recomanda a
fi gandite si organizate din perspectiva orientdrii spre socializare, pe cand activitatile desfasurate cu
copiii care se incadreaza la nivelul I vor fi gandite si organizate din perspectiva pregitirii pentru
scoala.

Art.32 intreaga activitate desfasuratd de educatoare cu copiii la grupa se realizeaza pe baza cunoasterii
temeinice si respectdrii obligatorii a prevederilor planurilor cadru si programelor scolare, aprobate de
M.E.N. (atdt pentru activitatile comune, cét si pentru cele optionale).

CAPITOLUL II:
TIPUL DE MUNCA SI TIPUL DE ODIHNA

Art.33 (1) Conform legislatiei in vigoare, durata timpului de munca al fiecarui salariat este de 8 ore
efectiv pe zi, respectiv de 40 de ore pe saptamana si se realizeaza prin saptdméana de lucru de 5 zile.

(2) Pentru personalul didactic de predare si instruire practicd, norma didactica de predare este
cea previzutd de art.10 din Legea nr. 63/2011 cu modificarile si completdrile ulterioare, dupa caz, iar
restul activitatilor, pAnd la norma de 40h/ sdptamana sunt activitati previzute de Ordonanta Guvernului
103/ 1998, aprobati cu modificérile prin Legea nr. 109/1999.

(3) Normativele pentru personalul didactic auxiliar si nedidactic sunt cele stabilite de catre
Ministerul Educatiei Nationale.

(4) Pentru personalul didactic auxiliar si nedidactic, programul activitatilor zilnice se
desfasoard dupa cum urmeaza:
e Personalul nedidactic are urmatorul program:
> Ingrijitoarele, in doua schimburi, intre orele 7:30 — 17.30, astfel:
v" Schimbul I —7.30 — 15.30;
v Schimbul 11 - 9.30 — 17.30;
(5) Conducerea unitatii poate, respectand limitele si procedurile impuse de legislatia in
vigoare, cu acordul salariatului, sd modifice programul de lucru in functie de nevoile serviciului.
(6) Inainte de inceperea programului de lucru, precum si la sfarsitul orelor de program,
salariatii sunt obligati sa semneze condica de prezenta la locul de muncd unde sunt incadrati.
Conducerea gradinitei este obligata sa verifice si sd vizeze zilnic condica de prezenta.
(7) Salariatii care intdrzie 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 ;:az neprevizut sau unui motiv independent de vointa celui in cauza (boald, accident etc.)
conducerea gradinitei trebuie informata imediat, aceasta fiind in maisurd sa aprecieze, in toate
cazurile, daca este necesar sd se diminueze in mod corespunzitor salariul persoanei respective.

(8) Conducerea unitétii raspunde de organizarea si tinerea evidentei proprii privind
concediile fard plata, zilele libere platite, invoiri, orele prestate peste programul normal de lucru,
absente, intarzieri de program si aspecte care privesc timpul de munca si de odihna al salariatilor.
Art. 34 Concediul de odihni, concediul medical si alte concedii.

(1) Salariatii Gradinitei cu Program Prelungit Cornu de Jos, au dreptul, in conditiile legii,la
concediu de odihn, la concedii medicale si la alte zile libere platite.

(2) Efectuarea concediului de odihnd se realizeazd in baza unei programari colective sau
individuale stabilita de angajator cu consultarea reprezentantilor salariatilor pentru programarile
colective ori cu consultarea salariatului pentru programirile individuale. Programarea se face pana la
sfarsitul anului calendaristic pentru anul urmator.

(3) Programarea concediilor de odihna poate fi modificatd, la cererea salariatului, concediul
de odihni poate fi intrerupt, la cererea salariatului pentru motive obiective, cum ar fi:

- salariatul se afld in concediu medical;

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

- salariatul este chemat sd indeplineascd indatoriri publice;

- salariatul urmeazi sau trebuie si urmeze un curs de calificare, recalificare, perfectionare sau

specializare in tard sau in strdinatate;

- salariatul are recomandare medicald pentru a urma un tratament intr-o statiune balneo —
climaticd, caz in care data inceperii concediului de odihnd va fi cea indicatd in recomandarea
medicala;

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

(4) Angajatorul poate chema salariatul din concediu de odihni in caz de fortd majora sau
pentru interese urgente care impun prezenta salariatului la locul de muncd, urmand ca restul zilelor
sa fie reprogramate a se efectua la o data cuvenita de ambele parti.

(5) Compensare in bani a concediului de odihna neefectuat se poate face doar in situatia
incetarii contractului individual de munca.

(6) 1n afara concediului de odihna, salariatii au dreptul la zile de concediu platite, in cazul
urmatoarelor evenimente familiale deosebite, pe baza actelor doveditoare:

- casitoria salariatului — 5 zile;

- nasterea unui copil — 5 zile;

- casatoria unui copil — 3 zile;

- decesul sotului, copilului, parintilor, socrilor salariatului — 3 zile;

- schimbarea locului de munci cu schimbarea domiciliului / resedintei — 5 zile;

- decesul bunicilor, fratilor, surorilor salariatului — 1 Zi;

(7) Salariatul trebuie sa faca dovada prin certificate medical, prin care se justificd absenta in
caz de boala sau eventual si anunte probabilitatea absentei pentru cauza de boala.

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



Art. 35 Zilele declarate sarbatori legale, in care nu se lucreaza, sunt:

1 ianuarie, 2 ianuarie — Anul Nou

24 ianuarie — Ziua Unirii Principatelor Romaéne

14 aprilie — Vinerea Mare,

16 -17 aprilie — Paste ortodox 2023

1 mai — Ziua Muncii

1 iunie — Ziua Copilului

20 iunie (duminicd) - Rusalii, 21 iunie (luni) — A doua zi de Rusalii

15 august — Adormirea Maicii Domnului

30 noiembrie — Sfantul Andrei

| decembrie — Ziua Nationald a Roméaniei

25 decembrie, 26 decembrie — Craciunul

Art.36 Concediul fara plati. Salariatii au dreptul la concedii fara platd in conditiile Legi Educatiei
Nationale nr. 1/2011 si Legii 53/2003 republicatd. Evidenta concediilor fara plata se va tine de catre
conducerea gradinitei care va urmari implicatiile in privinta vechimii.

Art.37 Concedii pentru formare profesionala. Salariatii au dreptul sa beneficieze, la cerere, de
concedii pentru formare profesionald in conditiile Legii Educatiei Nationale nr. 1/2011 si Legii 53/
2003 republicata.

TITLUL IV:
SALARIZAREA

Art.38 Pentru munca prestata in conditiile previzute in contractul individual de munc3, fiecare salariat
are dreptul la un salariu in bani, convenit la incheierea contractului.

Art.39(1) Salariul este confidential; in scopul pastrérii acestui caracter angajatorul are obligatia dea
lua masurile necesare, ca de exemplu: accesul la intocmirea si consultarea statelor de plata a salariilor
si se realizeze doar de citre persoanele care au in fisa postului stabilite in mod direct acesteatributii si

de catre conducerea unitdtii; Salariile se plitesc inaintea oricdror alte obligatii banesti ale
angajatorului.

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

(3) In cazul intarzierii nejustificate a platii salariului/ neplatii acestuia, salariatul prejudiciat
poate solicita instantei judecétoresti competente, obligarea angajatorului inclusiv la plata de daune
interese pentru prepararea prejudiciului propus.

(4) Salariul se plateste direct titularului sau persoanei imputernicita de acesta prin procurd
notariali sau, in cazul decesului titularului dreptului, categoriile de persoane stabilite preferential de
lege.

(5) Plata salariului se dovedeste prin semnarea statelor de plata si prin orice alte documente
justificative, ce demonstreaza efectuarea platii catre salariatul indreptatit.

(6) Obligatia intocmirii statelor de plata si a celorlalte documente justificative revine
persoanei desemnate de conducitorul unitétii, in conformitate cu atributiile stabilite prin fisa postului.
Art.40 Salariul si alte drepturi salariale se acorda conform legislatiei in vigoare.



TITLUL V:
IGIENA SI SECURITATEA IN MUNCA

Art.41 Gradinita cu Program Prelungit Cornu de Jos, are obligatia sa asigure salariatilor conditii
normale de munci si igiend, de naturd sa le ocroteascd sanatatea §i integritatea fizica, dupa cum
urmeaza:

1. Instructiunile prevazute in prezentul Regulament de ordine interioara impun fiecirei persoane sa
vegheze, atat la securitatea si sandtatea sa, cit si a celorlalti salariati din unitate.

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

3. In prezenta semnelor evidente de comportament anormal al unei persoane datorité caruia ar putea
sa nu mai poata executa sarcinile de serviciu si care poate determina crearea unei situatii periculoase,

conducerea va dispune un consult medical al salariatului respectiv. Acest consult medical, va avea
drept scop, respectand secretul medical, precizarea unui diagnostic, pronuntarea unei atitudini,
recomandarea unui tratament medical daca este necesar. in asteptarea unei solutii definitive, persoanei
in cauz i va fi interzisd sd-si mai exercite munca.

4. Salariatii si prescolarii beneficiaza de grupuri sanitare curate si dotate cu materiale de strictd
necesitate, in vederea credrii unui confort necesar respectirii intimitatii fiecdruia, precum si
intampinarea imbolnavirilor. Pentru persoanele adulte care folosesc grupurile sanitare din incinta
gradinitei sunt specificate cabinele de toaletd in care se permite accesul. Responsabilul numit de
directorul gradinitei, are obligatia sa afiseze in loc vizibil specificatia respectiva precum si regulile de
igiend, sanatate si securitate pe care trebuie si le respecte personalul de ingrijire.

5. Efectuarea curateniei in grupurile sanitare, holuri, birouri, clase se va face numai cu materiale
speciale.

6. Accesul personalului unitatii in gradinitd se face cu cel putin 15 min. [nainte de inceperea
programului, iar la plecare personalul didactic si personalul de ingrijire paraseste gradinita numai dupa
ce pleaca ultimul copil.

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

Art.42 Angajatorul are obligatia sd organizeze instruirea salariatilor sai in domeniul securitétii si
sanatatii in muncd. Instruirea se realizeaza periodic, prin modalitati specifice stabilite de comun acord
de citre angajator, impreund cu responsabilul cu protectia muncii §i cu reprezentantii salariatilor.
Instruirea se realizeazi obligatoriu in cazul noilor angajati, al celor care isi schimba loculde munca
sau felul muncii si a celor isi reiau activitatea dupa o intrerupere mai mare de 6 luni.

Art.43 Instruirea se efectueazi inainte de inceperea efectiva a activitatii. Instruirea este obligatorie
si situatia in care intervin modificari ale legislatiei in vigoare.

Art.44 Comportarea in caz de accidente sau incidente la locul de munci. in domeniul protectiei
muncii se va actiona astfel:

1. Toate accidentele survenite in timpul serviciului, mai ales cele cu consecinte grave, vor fideclarate
imediat conducerii gradinitei. Aceleiasi reguli vor fi respectate si in cazul accidentelor survenite pe
traseul domiciliu — loc de munca si invers.

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



Art.45 Utilizarea echipamentelor de protectie si de lucru din dotare.
1. Fiecare persoand este obligata si-si utilizeze echipamentul de protectie si de lucru conform
cerintelor, fiind interzisd utilizarea acestuia in scopuri personale.

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

Art.46 in caz de pericol (cutremur, incendiu etc.) evacuarea personalului gridinitei se efectueaza
conform Planului de evacuare stabilit pe baza Normelor de paza contra incendiilor si Planului de
Aparare Civila.

Art.47 Pagube produse sau suferite de salariati.

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

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

TITLUL VI:
REGULI PRIVIND PRINCIPIUL NEDISCRIMINARII SI AL INLATURARII ORICAREL
FORME DE INCALCARE A DEMNITATII

Art.48 in cadrul relatiilor de munc functioneaza principiul egalitétii de tratament fata de toti salariatii.
Art.49(1) Este interzisa orice discriminare bazatd pe criterii de sex, orientare sexuald, caracteristici
genetice, vArstd, apartenenta nationald, rasa, culoare, etnice, religie, opinie politica, orientare sociala,
handicap, situatie sau responsabilitate familiald, apartenenta ori activitate sindicala.

(2) In cazul in care se consideri discriminati, angajatii pot sa formuleze reclamatii, sesizari sau
plangeri cétre angajator sau impotriva lui.

(3) In cazul in care reclamatia nu a fost rezolvata la nivelul unitatii prin mediere, persoana
angajata are dreptul s introducd plangere cétre instant judecatoreasca competenta.

TITLUL VIIL:



REGULI DE DISCIPLINA

CAPITOLULI:
REGULI CONCRETE PRIVIND DISCIPLINA IN MUNCA

Art.50 Salariatii Gradinitei cu Program Prelungit Cornu de Jos sunt obligati sa respecteurmatoarele
reguli de disciplina la locul de munca si in incinta institutiei:

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

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

¢) s& nu paraseasca locul de munca in timpul programului fard aprobarea conducerii unitatii;

d) si nu efectueze in spatiul scolar si cu mijlocele scolii lucrari care nu au legaturd cu sarcinile de
munci si cu activitatea scolii;

e) sd nu pretindd si sa nu primeasca de la alti salariati sau parinti, avantaje prin exercitarea
atributiilor de serviciu;

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

g) si nu foloseascd numele gradinitei in scopuri care ar putea produce prejudicii institutiei;

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

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

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

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

) si nu se prezinte la program in stare de ebrietate, sa nu introduca si s3 nu consume bauturi
alcoolicein incinta institutiei.

Art.51 (1) Salariatii Gradinitei cu Program Prelungit Cornu de Jos sunt obligati sarespecte si celelalte
norme de disciplini si de conduita stabilite prin lege sau prin dispozitii ale conducerii institutiei si de
prezentul regulament.

(2) Salariatii Gradinitei cu Program Prelungit Cornu de Jos au obligatia sa aduca la
cunostintd conducerii unitatii toate modificérile ce apar in datele de identificare (domiciliul, starea
civila, telefon etc.), in vederea actualizirii evidentelor si utilizarii lor in cazuri de urgenta.

(3) Fara a pune prescriptii speciale sau obligatorii, salariatii Gridinitei cu Program Prelungit
Cornu de Jos trebuie s aiba in timpul programului si in spatiul scolar o tinutéa decenta, caresa reflecte
respectul fati de pozitia profesionald in institutia in care isi desfagoara activitatea.

Art.52 (1) In caz de imbolnavire, salariatii Gradinitei cu Program Prelungit Cornu de Jos sunt obligati
sa anunte in cel mai scurt timp si prin orice mijloace conducitorul institutiei, in legaturdcu boala
survenitd si numarul de zile in care va absenta de la serviciu, pentru a se lua masurile de suplinire sau
de redistribuire a atributiilor.

(2) Salariatul este obligat s depuna certificatul de boala pentru zilele cat a absentat de la
serviciu

Art.53 (1) Salariatii unitatii isi vor exercita competentele in limitele prevazute de fisa fiecarui post.



(2) La evaluarea performantelor profesionale a salariatilor Gradinitei cu Program Prelungit
Cornu de Jos se va tine seama atat de initiative si capacitatea de munca independent, de asumarea
raspunderilor proprii in limitele competentelor stabilite, cat si de disponibilitatile pentru munca in
echipa.
Art.54 (1) Relatiile dintre salariatii gradinitei 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 si sd se supund controlului
exercitat de acestia.

(3) Salariatii Gradinitei cu Program Prelungit Cornu de Jos vor promova relatii de colaborare
ce ceilalti angajati, parinti si copii, avand un comportament adecvat, amiabil si colegial, evitdnd
crearea de stiri conflictuale.

Art.54 (1) Salariatii Gradinitei cu Program Prelungit Cornu de Jos au obligatia sd mentina ordinea si
curdtenia la locul de munca si in spatiile de folosinta comuna.

(2) Birourile si silile de grupa vor avea in permanent un aspect placut si civilizat, atat pe
durata programului de lucru, cat si dupa terminarea acestuia.

(3) Se interzice depozitarea de documente, carti, reviste si alte material 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 si fie intr-o perfecta stare de curatenie.
Art.55 (1) Incilcarea dispozitiilor cuprinse in prezentul capitol constituie abateri de la normele de
disciplind a muncii si se sanctioneaza potrivit prezentului regulament si al normelor legale in vigoare.

(2) In situatia in care, prin incélcarea normelor cuprinse in prezentul capitol, a determinat
producerea de pagube materiale sau s-a incalcat legea penala, salariatii in cauza vor raspunde material,
civil sau penal, dupa caz.

(3) Conducitorii compartimentelor de activitate au obligatia sd urmareasca respectarea
normelor de disciplina si conduitd prevazute in prezentul capitol si sd ia masurile prevazute de lege si
regulament.

CAPITOLUL II:
ABATERILE DISCIPLINARE SI SANCTIUNILE APLICABILE

Art.56 Abateri disciplinare. Incilcarea cu vinovatie de catre salariatii Gradinitei cu Program
Prelungit Cornu de Jos indiferent de functia pe care o ocupd, a obligatiilor de serviciu, inclusiv a
regulilor de comportare prevdzute in prezentul regulament, constituie abatere disciplinara si se
sanctioneazi potrivit legislatiei in vigoare.

Art.57 Sunt abateri disciplinare:

1. Intarzierea sistematica in efectuarea lucrarilor.

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

3. A absentat nemotivat de la serviciu 3 zile consecutive sau 4 zile in ultimele 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 confidentialitatii lucrarilor care au acest caracter.

7. Refuzul nejustificat de a indeplinii sarcinile si atributiilor prevazute in fisa postului.



8. Neglijenta repetatd in rezolvarea lucrérilor.
9. Manifestiri care aduc atingerea prestigiului gradinitei din care face parte.

10. Parasirea serviciului fara motiv intemeiat si fard a avea in prealabil aprobarea conducerii.

11. Desfasurarea unei activitatii personale sau private in timpul orelor de program.

12. Solicitarea sau primirea de cadouri in scopul furnizérii unor informatii sau facilitati de servicii
care si diuneze activitatii gradinitei.

13. Fumatul in gradinitd precum si incalcarea 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 rimanerea in gradinita sub influenta bauturilor alcoolice, a produselor sau a
substantelor stupefiante ori medicamentelor cu efecte similar, precum si in cazul in care este ranit
sau intr -o stare avansata de oboseald, de natura de a pune in pericol siguranta sa si a celorlalti.

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

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

18. Orice alte fapte interzise de lege.

19. Fumatul in locuri nepermise, intdrzierea de la programul de lucru, furtul, violenta fizica, refuzul
de a se supune aplicirii politicilor de securitate si protectie a muncii, interzicere a consumului de alcool
sau de medicamente care pot produce deregldri comportamentale, sunt considerate abateri grave si se
sanctioneazi conform prezentului regulament.

20. Directorul are obligatia de a delega atributiile catre un alt cadru didactic, membru al consiliului de
administratie, in situatia imposibilitatii exercitdrii acestora. Neindeplinirea acestei obligatii constituie
abatere disciplinara si se sanctioneaza conform legii. In situatii exceptionale (accident, boald sau
altele asemenea) in care directorulnu poate delega atributiile, un alt cadru didactic, membru al
consiliului de administratie, desemnat anterior pentru astfel de situatii de catre acesta, preia atributiile
directorului.

21. Este interzisa si constituie abatere disciplinara implicarea copiilor sau a personalului din unitatea
de invatamant in strAngerea si/sau gestionarea fondurilor.

Art.58 (1) Sanctiunile cu caracter disciplinar ce pot fi aplicate salariatilor in caz de abateredisciplinard
sunt urméatoarele:

1. Avertisment scris;

2. Reducerea salariului de bazi pe o duratd de 1 — 3 luni cu 5 — 10%;

3. Reducerea salariului de baz si/ sau dupi caz, si a indemnizatiei de conducere pe o perioada de 1 —
3 luni cu 5 — 10%;
4. Desfacerea disciplinard a contractului de munca.

(2) Sanctiunile disciplinare si raspunderea salariatilor se vor aplica corespunzator

prevederilor art. 263 — 266 din Legea 53/ 2003 Republicata (Codul Muncii).



CAPITOLUL IIT:
REGULI REFERITOARE LA PROCEDURA DISCIPLINARA

Art.59 Sub sanctiunea nulitatii absolute, nici o masura nu poate fi dispusd mai inainte de efectuarea
unei cercetdri prealabile.
1. 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 previdzute de lege.
2. in vederea desfasurarii prealabile, salariatul este convocat in scris de persoana imputernicitd de
citre angajator sa realizeze cercetarea, precizindu-se obiectul, data, ora si locul intrevederii.
3. Neprezentarea salariatului la convocarea facuta in conditiile prevazute mai sus fard un motiv
obiectiv di dreptul angajatorului sa dispund sanctionarea, fara efectuarea cercetdrii disciplinare
prealabile.
4. Tn cursul cercetarii disciplinare prealabile salariatul are dreptul sa formuleze si sa sustind toate
apardrile in favoarea sa si si ofere persoanei imputernicite sa realizeze cercetarea, toate probele si
motivatiile pe care le considerd necesare, precum si dreptul de a fi asistat la cererea sa formulata in
scris, de catre un reprezentant al salariatilor.
5. Audierea salariatului trebuie consemnatd in scris, sub aspectul nulitédtii. De asemenea, audierea
salariatului se considera a fi indeplinita printr-o declaratie (notd explicativd), in care va raspunde la
intrebarile persoanei desemnate pentru a efectua cercetarea prealabila.
6. Refuzul salariatului de a se prezenta la audiere sau de a completa o nota explicativa privitoare la
abaterile imputate se consemneaza intr-un proces verbal. Procesul-verbal a fi insotit de dovada
aducerii la cunostintd salariatului a obligativitatii de a se prezenta la audiere sau de a raspunde la
intrebarile persoanei desemnate pentru a efectua cercetarea prealabila.
7. Audierea salariatului, precum si cercetarea prealabila a faptei, se realizeaza si se consemneaza in
scris prin intocmirea unui referat de catre conducerea care aplica sanctiunea disciplinara.
8. Sanctiunile disciplinare se aplicd conform legii.
9. Stabilirea si comunicarea sanctiunii disciplinare se va face printr-o decizie scrisa in termen de 30
de zile calendaristice de la data ludrii la cunostinta despre sivarsirea abaterii disciplinare, dar nu mai
tarziu de 6 luni de la data savarsirii faptei.
10. in comunicarea scrisa, sub sanctiunea nulititii absolute, vor fi cuprinse obligatoriu:

1. descrierea faptei care constituie abatere disciplinard;

2. precizarea prevederilor regulamentului de ordine interioard care au fost incélcate de
salariat;

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

4. termenul in care sanctiunea poate fi contestata;

5. instanta competenta la care sanctiunea poate fi contestata.



11. Decizia de sanctionare se comunicd in cel mult 5 zile calendaristice de la data emiterii i produce
efecte de la data comunicrii. o
12. Comunicarea se preda personal salariatului, cu semnturd de primire, ori, in caz de refuz al primirit
prin scrisoare recomandati, la domiciliul sau resedinta comunicata de acesta.

13. Decizia de sanctionare poate fi contestata de salariat la instantele judecatoresti prin competente
in termen de 30 de zile calendaristice de la data comunicarii, solicitind anularea sau modificarea, dupa
caz, ordinului sau dispozitiei de sanctionare.

14. Daca s-a dovedit nevinovitia persoanei sanctionate, persoanele cu rea credinta care au determinat
aplicarea sanctiunii disciplinare, raspund disciplinar , material, civil si, dupa caz, penal.

CAPITOLUL IV:
REGULI REFERITOARE LA SIGURANTA SCOLARA SI CLIMATUL SCOLAR
OPTIM

Art.60 (1) Atat personalul gradinitei, cét si prescolarii si parintii acestora vor contribui la asigurarea
unui climat scolar de ordine, de confort si siguranta.

(2) Cladirea Gradinitei cu Program Prelungit Cornu de Jos va fi mentinutd in conditii de
curdtenie pentru mentinerea sanatatii prescolarilor.

(3) Limbajul utilizat in incinta gradinitei va fi politicos, nu jignitor.

(4) Gradinita cu Program Prelungit Cornu de Jos va colabora in cea mai mare masura posibila
la aducerea la indeplinire a masurilor pe care Politia le considera drept necesare in aplicarea legilor si
prevederilor, ca si pentru ordinea publica.

Art.61 (1) Daci siguranta personalului ori a prescolarilor devine o problema, conducerea gridinitei
va transmite aceastdi informatie Politiei, parintilor/ tutorilor si Inspectoratului.

(2) Conducerea Gradinitei cu Program Prelungit Cornu de Jos va intocmi periodic rapoarte
catre Politie referitoare la faptele sanctionabile si va oferi si datele personale ale persoanelor

implicate. De asemenea, se va raporta la cine si ce fel de obiecte si/ sau bunuri au fost identificate,
precum si modul in care gradinita a obtinut posesie asupra acestor bunuri.

Art.62 Inregistrarea incidentelor. (Prevederile continute de legea referitoare la protectia datelor
personale vor fi luate in consideratie). Vor fi inregistrate toate incidentele care se produc in gradinita
ori in vecinitatea acesteia. Sunt definite drept incidente: toate comportamentele care pot avea urmari
juridice penale, aga cum se prevede prin codul penal.

Art.63 Pentru fiecare incident se vor mentiona masurile corespunzitoare, precum si sanctiunile.
Aceste masuri si sanctiuni sunt inregistrate in protocolul incidentelor din gradinita. Acest protocol va
servi in cadrul inspectiilor din gradinita si poate fi regasit pe site-ul de internet al institutiei.

Art.64 Libertatea de exprimare a opiniei. Libertatea de exprimare a opiniei prevazuta de Constitutie
este respectatd de toti cetdtenii. Dar, aceasta nu inseamna ca oricine isi poate exprima opinia in orice
circumstante si folosind un limbaj vulgar si ofensator fara a tine cont de regulile de politete.

Art.65 Persoana care se simte ofensati de o altd persoand prin cuvintele, comportamentul ori cele



scrise de aceasta altei persoane, poate nainta o plangere.

Art.65 Reguli referitoare la siguranta scolara si climatul scolar optim se vor introduce:

(1) Pregcolarul vafi fotografiat numai cu acordul reprezentantului legal. Totodata, reprezentantul'legal
isi va da acordul pentru ca imaginea folositd sa fie folosita in fotografii, spoturi publicitare, pliante,
panouri publicitare, site-uri educationale, emisiuni televizate.

(2) Cadrele didactice si persoanele angajate ale institutiei isi vor da acordul pentru ca imaginea lorsa
fie folosita de citre parinti. Totodat, isi vor exprima acordul ca activititile in cadrul cérora participd

sa fie inregistrate de catre parinti sau alte persoane.

CAPITOLUL V:
REGULI REFERITOARE LA ACCESUL VIZITATORILOR

Art.66 Angajatorul, conform Legii Educatiei 198/2023, art. 63, aliniatul 3 interzice
parintilor/apartinitorilor legali ai elevilor accesul in unitatea de inviitimint, cu exceptia cazurilor
in care sunt invitati de personalul didactic. . Este admis numai accesul autovehiculelor care apartin
personalului gradinitei, salvarii, pompierilor, politiei, salubrizarii sau jandarmeriei precum si a celor care asigurd
interventia operative pentru remedierea unor defectiuni ale retelelor interioare sau a celor care aprovizioneaza
unitatea cu produsele sau materialele contractate. Vor fi consemnate in registrul de acces toate autovehiculele care
nu apartin gradinitei sau personalului acesteia.

Art.67 Dupa intrarea copiilor, accesul celor intArziati si ai celor care pleacd (invoiri) in timpul
programului se face numai insotiti de parinti sau de persoane desemnate de director.
Art.68 Accesul parintiilor este permis numai in cazuri exceptionale, la invitatia cadrelor didactice.

Art.69 Accesul altor persoane este permis numai dupa obtinerea aprobarii conducerii gradinitei.

Art.70 Este interzis accesul in institutie a persoanelor aflate sub influenta bauturilor alcoolice sau a
celor turbulente, de asemenea, se interzice intrarea persoanelor insotite de cdini, arme sau obiecte
contondente, substante toxice, explozive — pirotehnice, iritante, lacrimogene sau usor inflamabile;
cu publicatii avand caracter obscen sau instigator, precum si cu stupefiante si bauturi alcoolice.
Art.71 Toti angajatii gradinitei au obligatia sd supravegheze comportarea vizitatorilor si sa verifice
silile in care acestia sunt invitati, pentru a nu fi ldsate sau abandonate, obiecte care prin continutul
lor pot produce evenimente deosebite.

Art.72 Dupa terminarea orelor de program si in timpul noptii, cladirea gradinitei este inchisa si se
pune alarma.

Art.73 Conducerea gradinitei:

a — va stabili atributiile educatoarei de serviciu/ angajatorilor, in legatura cu supravegherea
copiilor, mentinerea ordinii si disciplinei, pentru preintdmpinarea si semnalarea oricdrui caz de
patrundere ilegald in gradinita;

b — va organiza instruirea copiilor, cadrelor didactice, personalului tehnico — administrative si
parintilor pentru cunoasterea si aplicarea prevederilor Regulamentului de Ordine Interioara.

Art.74 Personalul cu sarcini de pazi este obligat sau cunoasterea si s respecte indatoririle ce fi revin,
fiind direct raspunzitor pentru paza si integritatea obiectivului, bunurilor si valorilor incredintate,
precum si pentru asigurarea ordinii in gradinita.



TITLUL VIII:
MODALITATI DE APLICARE A ALTOR DISPOZITII LEGALE SAU
CONTRACTALE SPECCIFICE

CAPITOLULL:
RASPUNDEREA ANGAJATORULUI SI A ANGAJATILOR

Art.75 (1) Salariatii gradinitei rdspund patrimonial in temeiul normelor si principiilor raspunderii
civile contractuale, pentru pagubele materiale produse institutiei din vina si in legdturd cu munca lor.

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

(3) Stabilirea raspunderii materiale §i recuperarea pagubelor produse institutie se face in
conformitate cu normele stabilite prin Codul Muncii si prin alte reglementari legale in materie.
Art.76 Gradinitei cu Program Prelungit Cornu de Jos si salariatilor acesteia i sunt aplicabile normele
privind raspunderea conventionald i raspunderea penal, stabilite prin art. 260 —268 din Codul Muncii
si celelalte dispozitii legale in materie.

CAPITOLULII:
TITLUL IX:

CRITERIILE SI PROCEDURILE DE EVALUARE PROFESIONALA A
SALARIATILOR

DISPOZITII GENERALE

Art.77 Prezentele criterii de evaluare se aplici personalului angajat cu contract individual de munca
din cadrul Gradinitei cu Program Prelungit Cornu de Jos, cu exceptia personalului colaborator,
salarizat doar in sistem de plata cu ora.
Art.78 (1) Prezentele criterii de evaluare stabilesc cadrul general pentru asigurarea concordantei
dintre cerintele postului, calitatile angajatorului si rezultatele muncii acestuia la un moment dat.

(2) Pentru asigurarea obiectivului mentionat la alin. (1), prezentele criterii de evaluare
previd evaluarea performantelor profesionale ale angajatilor in raport cu cerintele posturilor.

CAPITOLULI:
EVALUAREA PERFORMANTELOR PROFESIONALE INDIVIDUALE

Art.79 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.80 Evaluarea performantelor profesionale individuale se realizeaza pentru:

a) exprimarea si dimensionarea corectd a obiectivelor;



b) determinarea directiilor si modalititilor de perfectionare profesionald a salariatilor de crestere a

performantelor lor;
Art.81 Procedura evaluarii se realizeaz in urmétoarele etape:
a) completarea fisei de evaluare de catre evaluat.
b) completarea fisei de catre evaluator, respectiv Comisia Metodica si Consiliul Profesoral;
¢) consemnarea figei de evaluare de catre Consiliul de Administratie si directorul institutiei.
Art.82 in aceiasi perioada se evalueaza si personalul didactic auxiliar.
Art.83 (1) Procedura de evaluare a performantelor profesionale se aplica fiecdrui angajat, in raport
cu cerintele postului.
(2) Activitatea profesionala se apreciazd anual, prin evaluarea performantelor profesionale
individuale.
Art.84 (1) Perioada de evaluare este cuprinsa intre 1 si 31 ianuarie din anul urmator perioadei
evaluate pentru personalul nedidactic.
Art.85 Criteriile generale de evaluare a personalului:
A. care ocupi posturi didactice:
. proiectare didactica;
. cunostinte teoretice necesare functiei evaluate;
. organizarea si realizarea activitétii de invatare;
. capacitate de sinteza;
. participarea la actiuni complementare — activitati de invatare;
. participare la activitati de perfectionare;
. abilitdti de comunicare;
. comportamentul si tinuta;
. comportament in situatii de criza.
. care ocupa posturi didactice auxiliare:
. cunostinte si experienta necesare functiei evaluate;
. comportament in situatii de criza;
. abilitati de comunicare;
. asumarea responsabilitétii;
. capacitatea de sinteza;
. complexitate, initiative, creativitate si diversitate a activitatilor;
7. judecata si impactul deciziilor;
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8. influentd, coordonare si supervizare;

9. capacitatea de gestionare a situatiilor dificile;

10. indemanare si abilitate in realizarea cerintelor practice.
C. care ocupa posturi nedidactice:

1. cunostinte si experientd necesare functiei evaluate;

. asumarea raspunderii;

. capacitatea de comunicare;

. capacitatea de adaptare;

. capacitatea de gestionare a situatiilor dificile.
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RESURSE UMANE:

Art.86 (1) Personalul didactic, nedidactic, sanitar sau din alta categorie, care isi realizeazd norma de
activitate in gradinitd, are o obligatia de a respecta ordinea, disciplina, programul de munca,
regulamentul de ordine interioard, sarcinile specific si obligatorii din fisa individuald a postului,
precum si normele in vigoare prevazute din legislatia muncii, din domeniul sanitar etc.

(2) Drepturile si obligatiile fiecrui salariat din gradinitd se respectd in mod obligatoriu.

(3) Indiferent de categoria socio-profesionald pe care o reprezintd, personalul angajat in
gradinita de copii are datoria si obligatia de a respecta normele privind asigurarea vietii, sanatatii si
integrititii copilului pe timpul cat acesta se afla in unitatea prescolara.

Art.87 Consiliul de Administratie si directorul stabilesc norme si competente care completeaza fisa
individuala a postului pentru personalul didactic si nedidactic, in functie de necesitatile gradinitei.

DIRECTORUL.:

Art.88 Directorul exercitd conducerea executive a unititii de invatdmant, in conformitate cuatributiile
conferite de lege.

1 — Directorul este subordonat inspectorului scolar.

2 — Directorul reprezinti unitatea de invifimant in relatiile cu terte persoane fizice si juridice.

3 — Directorul unititii de invitdmant cu personalitate juridica, in care functioneazd compartiment
financiar-contabil coordoneazi direct acest compartiment. Personalul compartimentului financiar-
contabil este subordonat directorului.

4 — Raspunde de organizarea si coordonarea intregii activitati din gradinita, de procesul instructive —
educativ, de activitatea intregului personal angajat in unitatea respectiva, de activitatea desfasurata
cu parintii, de problemele financiare ale unititii, de activitatea metodicd, de cea de perfectionare, de
pastrare, gestionarea si imbogdtirea patrimoniului.

5 —Directorul are drept de indrumare si control asupra activitatii intregului personal salariat al unitatii
de invitimant. El colaboreaza cu personalul cabinetului medical.

6 — Directorul gradinitei asigurd conditiile de elaborare si de transmisibilitate a fisei psiho-
pedagogice a copiilor din grupele de pregitire pentru scoald si urmireste corectitudinea si
obiectivitatea datelor inregistrate.

7 — Stabileste atributiile personalului tehnico-administrativ prin intocmirea fisei postului si
controleaza indeplinirea lor.

8 — Vizitarea unitatii de catre persoanele din afara unitatii de invatdmant, se fac numai cu aprobarea
directorului, fac exceptii reprezentantii Inspectoratului Scolar Prahova.

Art.89 Directorul este presedintele Consiliului Profesoral si al Consiliului de Administratie, in fata
carora prezintd rapoarte semestriale si anuale.

Art.90 in realizarea functiei de conducere, directorul are urmatoarele atributii:

a) coordoneaza elaborarea proiectului de dezvoltare a scolii;

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;

e) in baza propunerilor primite, numeste responsabilul comisiei metodice si a comisiei pentru
evaluarea si asigurarea calitdii;

f) stabileste atributiile responsabililor comisiei metodice, ai colectivelor pe domenii;

g) asigurd, prin responsabilul comisiei metodice, aplicarea planului de invatimant, a programei
prescolare; i

h) controleazi, cu sprijinul responsabilului comisiei calitatea procesului instructiv-educativ. In cursul
unui an scolar, directorul efectueazi asistente la orele de curs, astfel incat fiecare cadru didactic s
fie asistat cel putin o datd pe semestru. La asistentele efectuate directorul poate fi insotit de
responsabilul comisiei metodice;

i) monitorizeazd activitatea de formare continud a personalului didactic, didactic-auxiliar si
nedidactic;

j) aproba graficul serviciului pe gradinitd al personalului didactic;

k) vizeaza statul de functii al unitatii.

Art.91 Directorul unitatii de invitimant in calitate de angajator are urmitoarele atributii:

1 - incheie contracte individuale de munca cu personalul angajat;

2 — aproba concediile de odihnd ale personalului didactic, didactic auxiliar si nedidactic;

3 — aproba concediul fara plata si zilele libere platite;

4 _ consemneazi zilnic, in condica de prezentd, absentele si intarzierile personalului didactic de
predare precum si ale personalului nedidactic, de la programul de lucru;

5 — aprob trecerea personalului salarizat al unitatii de invatdmant, de la o gradatie salariald la alta;
Art.92 Directorul unitatii de invatamant, in calitate de evaluator, are urmatoarele atributii:

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

b) apreciaza personalul didactic de predare la inspectiile pentru obtinerea gradelor didactice, precum
si pentru acordarea gradatiilor de merit sau a altor distinctii.

Art.93 Directorul unitdtii de invatimant, 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 administratie;

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

f) intocmeste si solicit cercului de exceptie bugetara necesarul de material utile desfasurarii normale
a activitatii.



Art.94 Directorul unitatii de invatamant indeplineste urmatoarele atributii:

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

b) se preocupd de atragerea de resurse extrabugetare, cu respectarea prevederilor legale;

¢) supune, spre aprobare, Consiliului Reprezentativ al périntilor o lista de prioritéti care vizeaza
completarea si modernizarea bazei materiale si sportive, reparatii, imbogitirea fondului de carte al
bibliotecii;

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

¢) aplica sanctiuni pentru abaterile disciplinare savarsite de personalul unitatii de invatimant, in limita
prevederilor legale in vigoare.

Art.95 Stabileste comisia de receptie a materialelor.

Art.96 Asigura efectuarea inventariilor, cu respectarea dispozitiilor legale in vigoare.

Art. 970rganizeaza licitatii pentru reparatii curente si capitale la unitatea respectiva.

EDUCATOAREA:

Art.98 Are urmitoarele sarcini:

- Cunoaste si aplica personalizat curriculumul pentru invatimantul prescolar

- Alege materiale auxiliare in conformitate cu legislatia

- Intocmeste planificarea saptdimanala calendaristicd anuald si sdptamanala

- Organizeaza activitati extrascolare si valorifica rezultatele acestora

- Stabileste continutul activitatii de invatare

- Alege si utilizeazi strategii didactice de tip activ, participativ, informativ

- Identifica nevoile proprii de dezvoltare ale fiecarui copil

- Stabileste obiectivele evaluarii si elaboreazd probele

- Interpreteaza probele de evaluare si identifica masuri ameliorative

- Organizeaza si amenajeaza spatiul de joacd si de invatare

- Organizeazd, conduce si supravegheaza activitati si jocuri

- Implica activ copiii in procesul instructiv — educativ

- Asiguri securitatea copiilor in timpul programului

- Completeazi caietul de observatii asupra copiilor

- Organizeaza activitdti comune familie — gradinita

- Ajuti la servirea mesei copiilor si supravegheaza impreuna cu asistenta medicald pe durata
servirii acesteia

- Schimbul de turi se face doar cu acordul directorului

- Nu se pleaci din gradinita inainte de ora 16:30 decat dupi instiintarea directorului

- Nu se telefoneaza parintii si vind dupa copii inainte de ora 16:45

- Nu solicita ingrijitoarea sau asistenta medicala s intre in sala de grupa pentru a indeplini alte
sarcini in afari de cele pe care le au

- Ingtiinteaza directorul unitatii atunci cand desfasoari o activitate extrascolard sau in cooperare cu
o persoand din exteriorul unitatii

- Preia copiii inainte de inceperea programului si ii insoteste la usd la sfarsitul programului



Art.99 Activitatea metodica si de perfectionare:

| — Sa studieze noutitile aparute in domeniu;

2 — S participe la comisia metodica in mod activ prin referate, lectii etc.; .

3 — S3 organizeze i sa participe la activititile ce se desfasoarad in cadrul cercurilor pedagogice;

4 — S efectueze interasistente la actiunile 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 specialititii;

7 — Sa se preocupe de propria perfectionare prin grade didactice, cursuri pentru formare profesionale.
Art.100 Programul de lucru este cuprins intre orele 7.45 — 12.45 i 12.00 - 17.00 (la plecarea ultimului
copil).

Art.101 Si respecte normele Regulamentului de ordine interioara.

INGRIJITORUL:

Art.102 ingrijitoarele deschid si inchid gradinita si, in general, au grija de cladirea unitétii. Sunt
persoane dinamice, perceptive la nou, spirit autodidact, rezistentd la stres.
Art.103 Are responsabilitatea sa asigure securitatea cladirii, a proprietatii si a anexelor acesteia.
Art.104 indatoririle postului:
- Curatd si dezinfecteaza toate spatiile gradinitei zilnic
- Aspira suprafetele zilnic
- Dimineata pani la sosirea copiilor fac curitenie in sala de grupa
- In pauza de masa a copiilor ii insotesc la grupul sanitar si fac curatenie in functie de necesitate
(baie, holuri....)
- Stergerea prafului de pe mobilier, calorifere, pervazuri etc
- Efectuarea igienizirii generale a cladirii la fiecare sfarsit de saptdména si in perioada vacantelor
- Merg la grupa ori de céte ori sunt solicitate pentru a insoti copiii la grupurile sanitare
- Laora 9:30 insotesc copiii de la grupele cu program prelungit impreuna cu educatoarele pentru a
igieniza mainile
- Laora 10 ingrijitoarea de la etaj merge la grupa cu program normal si insoteste copiii impreuna
cu educatoarea pentru a igieniza minile, iar dupa servirea mesei fac curdtenie in sala de grupa
(sterg masutele, maturd...)
- Fac curitenie in sala de mese
- Merg la sala de grupa ori de céte ori sunt solicitate pentru a insoti copiii la grupurile sanitare
- imbraca si dezbraci prescolarii la venirea si plecarea din gradinita
- La orele de somn ajuta educatoarele la schimbarea copiilor, dar nu si la culcarea acestora
- Pregiteste si strange paturile inainte si dupd ora de somn
- Efectueazi siptimanal dezinfectarea jucdriilor
- Instiinteaza directorul cu privire la aprovizionarea cu obiecte si materiale igienico-sanitare
- Aprovizioneaza grupurile sanitare cu hartie igienicd, prosop de hartie si sapun
- Ingrijeste florile din interiorul si din curtea gradinitei
- Asiguri curatenia in incinta gradinitei, precum si in curtea acesteia



. Preia materialele de curatenie

- Raispunde de bunurile prescolarilor atunci cand acestia sunt la activitatile zilnice

_ Semnaleaza defectiunile constatate directorului

- Spald instrumentele de lucru ale prescolarilor, le usuca, iar educatoarea se ocupd
de depozitarea lor

- Program de Jucru: tura I: 7.00 — 15.00; tura 11: 9.00 — 17.00

- respectd normele Regulamentului de ordine interioara.

TITLUL X:
PARINTII

Art.105 (1) Parintii/ tutorii legali au dreptul si obligatii de a colabora cu gradinita in vederea realizarii
obiectivelor educationale.

(2) Pirintii 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 sustinatorul legal sunt obligati, conform legii, sa
asigur frecventa mai ales la grupa mare.

(4) Conform legislatiei in vigoare, la inscrierea copilului in unitatea de invatamant, parintele
are obligatia de a prezenta documentele medicale solicitate, in vederea mentinerii unui climat sandtos
la nivel de grupa, pentru evitarea degradarii starii de sanatate a celorlalti prescolari.

(5) Se interzice oricaror personale agresarea fizicd, psihica, verbal a copiilor si a
personalului unitatii de invatamant.

COMITETUL DE PARINTI AL GRUPEIL:

Art. 106 (1) Comitetul de parintii al grupei se alege in fiecare an, la prima sedintd a parintilor
grupei, convocata de educatoare, care prezideaza sedinta.
(2) Convocarea adunarii generale pentru alegerea comitetului de parinti al grupei are loc in
primele 30 de zile de la inceperea cursurilor anului scolar. |
(3) Comitetul de périnti al grupei se compune din trei persoane: un presedinte si doi
membri (unul cu functie de casier). Educatoarea convoaci adunarea generala a parintilor la:
- inceputul fiecdrui semestru;
- incheierea anului scolar;
- ori de cate ori este necesar.
(4) Comitetul de parinti al grupei reprezinta interesele parintilor grupei in:
- sedinta parintilor la nivelul unitatii;
- in Consiliul de Administratie;
- in alte organisme ale unitatii.



Art. 107 Comitetul de parinti al grupei are urmitoarele 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, sustin programe
de modernizare a activitatii educative si a bazei materiale din clasa si din unitate;

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

TITLUL XI: DISPOZITII FINALE

Art.108 (1) Prezentul Regulament de ordine interioard intrd in vigoare dupad discutarea in Consiliul
Profesoral si aprobarea in Consiliul de Administratie.

(2) Regulamentul de ordine interioard se va post ape site-ul gradinitei si va fi afisat la
avizier.

(3) Concomitent cu afisarea, cate un exemplar din prezentul Regulament de ordine
interioard va fi transmis cadrelor didactice pentru a fi prelucrat, semestrial sau ori de cate ori este
nevoie, cu parintii in prima sdptamana de activitate scolard a fiecarui semestru, prin luare desemnétura.

(4) Tabelele cu semndturile tuturor salariatilor si parintilor privind luarea la cunostintd a
continutului Regulamentului de ordine interioar se vor depune la conducerea gradinitei.

(5) Pentru angajatii care lipsesc, aducerea la cunostintd a Regulamentului de ordine
interioard se va face din prima zi de la reluarea activitatii.

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

Art.109 Prezentul Regulament a fost dezbatut in Consiliul Profesoral din data de 07.09.2023 si afost
aprobat de Consiliul de Administratie prin hotdrarea din data de 07.09.2023 .
Art.110 (1) Misuri pentru aplicarea prevederilor Regulamentului de ordine interioara:

(2) Prezentul Regulament de ordine interioard a fost aprobat de conducerea gradinitei
potrivit legii.

(3) Acest Regulament va fi adus la cunostintd sub semnatura fiecirui salariat.

(4) Persoanele angajate nu-si pot incepe activitatea decat dupa ce au semnat c au luat la
cunostinta de continutul acestui regulament, prin grija conducerii scolii.

(5) Prezentul Regulament de ordine interioard intrd in vigoare la data de 11.09.2023.

< . \ \GE . . e
NOTA: Prezentul Regulament de Ordine Intesioara este insotit de tabelul nominal cu salariatii
unitatii, care au luat la cunostinta de prevederile p@entului regulament si de Codul Etic.



