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inregistrat sub nr.759/08.05.2025

si alte acte normative elaborate de Ministerul Educatiei si Inspectoratul Scolar Judetean Sdlaj.
Notdi: din comisia de elaborare al prezentului Regulament Ide ordine interioara face parte ;i

liderul de sindicat al unitatii.

CUPRINS

Capitolul I- Dispozitii generale
Capitolul II- Drepturile si obligatiile partilor
I1.1. Drepturile si obligatiile conducerii Gradinitei cu Program Prelungit nr.12 Zaldu
I1.2. Drepturile si obligatiile salariatilor Gradinitei cu Program Prelungit nr.12 Zaldu
I1.3. Drepturile si obligatiile prescolarilor Gradinitei cu P.P Nr.12 Zaldu
11.4. Drepturile si obligatiile parintilor prescolarilor Gradinitei cu P.P. Nr.12 Zalau
Capitolul III- Sanatatea si securitatea in munca
III.1. Reguli privind protectia, igiena si securitatea in munca
III.2. Reguli privind protectia maternitatii la locul de munca
Capitolul IV- Disciplina muncii si rdspunderea disciplinara (sanctiuni)
IV.1. Reguli concrete privind disciplina muncii in Gradinitei cu Program Prelungit nr.12
Zalau
IV.2. Abaterile disciplinare si sanctiunile aplicabile
IV.3. Reguli referitoare la procedura disciplinara
Capitolul V- Reguli privind respectarea principiului nediscrimindrii si al inlaturdarii
oricarei forme de incdlcare a demnitatii
Capitolul VI- Reguli referitoare la siguranta scolara si climatul scolar optim
Capitolul VII- Procedura de solutionare pe cale amiabild a conflictelor de muncd, a
cererilor sau a reclamatiilor individuale ale salariatilor
Capitolul VIII- Criterii si proceduri de evaluare profesionald a salariatilor
Capitolul IX- Modalitéti de aplicare a altor dispozitii legale sau contractuale specifice
IX.1. Salarizarea si alte drepturi salariale
IX.2. Timpul de munca si timpul de odihna
Capitolul X- Norme privind accesul la informatiile de interes public si relatiile cu mass-
media
Capitolul XI- Protectia datelor cu caracter personal
Capitolul XII- Dispozitii finale


https://dialogsocial.gov.ro/wp-content/uploads/2020/06/CCM-ISJ-Dolj-nr.759-08.05.2025.pdf
https://dialogsocial.gov.ro/wp-content/uploads/2020/06/CCM-ISJ-Dolj-nr.759-08.05.2025.pdf

Capitolul I- Dispozitii generale

Art.1. (1) Regulamentul Intern, stabileste dispozitii referitoare la organizarea si disciplina
muncii in cadrul Grddinitei cu Program Prelungit Nr. 12 Zaldu in conformitate cu
prevederile din Constitutia Romaniei, Legea Educatiei Nationale nr.198/2023 cu
modificarile si completdrile ulterioare, Regulamentul-cadru de organizare si functionare
a unitdtilor de invadtdmant preuniversitar aprobat prin OMEC nr.5726/2024, cu
modificarile ulterioare, Legea nr. 53 /2003 - Codul muncii, republicat, cu modificarile si
completdrile ulterioare, Contractul colectiv de muncd unic la Nivel de Sector de
Activitate: Invitdmant preuniversitar inregistrat sub nr.759/08.05.2025

si alte acte normative elaborate de Ministerul Educatiei si Inspectoratul Scolar Judetean
Salaj.

(2)Regulamentul intern al Gradinitei cu Program Prelungit Nr. 12 Zaldu contine
dispozitiile obligatorii prevazute la art. 242 din, cu modificdrile si completarile
ulterioare, Legea nr. 53/2003 - Codul muncii, republicatd si in contractele colective de
muncd aplicabile si se aproba prin hotdrare a consiliului de administratie, dupa
consultarea reprezentantilor organizatiei sindicale care are membri in gradinita, afiliate
la federatiile sindicale reprezentative la nivel de sector de activitate invatdmant
preuniversitar.

Art.2.

(1) Prezentul regulament are ca scop stabilirea, in conditiile legii si la nivelul
angajatorului - Gradinita cu Program Prelungit Nr. 12 Zaldu , a drepturilor si obligatiilor
reciproce ale angajatorului si salariatilor membri de sindicat, precum si conditiile
specifice de muncd si urmdreste promovarea si garantarea unor relatii de munca
echitabile, de natura sa asigure protectia sociala a salariatilor.

(2) In atingerea scopului mentionat la alin. (1), prezentul regulament stabileste normele
privind protectia, igiena si securitatea in muncd, drepturile si obligatiile angajatorului si
ale salariatilor, procedura de solutionare a cererilor sau reclamatiilor individuale ale
salariatilor, regulile concrete privind disciplina muncii in unitate, rdspunderea juridica a
salariatilor si a angajatorului si modalitatile de aplicare a dispozitiilor legale sau
contractuale specifice.

(3) Prezentul regulament este elaborat cu respectarea principiilor fundamentale ale
dreptului muncii prevdzute in titlul 1, cap. II, art. 3-9 din Legea nr. 53/2003 - Codul
muncii, republicat, cu modificarile si completdrile ulterioare, indeosebi cu respectarea
»principiului egalitdtii de tratament fata toti salariatii” - al nediscrimindrii si al
inlaturarii oricarei forme de incdlcare a demnitatii salariatilor.

Art.3. (1)Prevederile prezentului Regulament se aplica tuturor salariatilor Gradinitei cu
Program Prelungit Nr. 12 Zaldu, indiferent de forma si durata contractului individual
de muncd, de categoria de salariati in care se incadreaza, de functia pe care o detin sau
de pozitia ierarhica ocupatd, respectiv: personal didactic (de predare si conducere),
personal didactic auxiliar si personal nedidactic (categoriile de personal sunt stabilite de
prevederile Legii invatdmintului preuniversitar nr. 198/2023 cu modificdrile si
completdrile ulterioare. Regulamentul Intern se aplica si stundentilor aflati in practica in
cadrul unitatii sau a insotitorilor prescolarilor cu CES, inscrisi in unitatea noastra.

(2) Dispozitiile prezentului Regulament Intern, pot fi completate prin decizii interne de
serviciu privind organizarea si disciplina muncii, emise de cdtre directorul Gradinitei cu
Program Prelungit Nr. 12 Zalau.
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Capitolul II- Drepturile si obligatiile partilor

II.1. Drepturile si obligatiile conducerii Gradinitei cu Program Prelungit
Nr. 12 Zaldu

A .

Art. 3. Conducerea Grddinitei cu Program Prelungit Nr. 12 Zaldu are, in principal
urmdtoarele drepturi:

a) sd stabileasca organizarea si functionarea unitdtii de invatamant;

b) sd stabileasca atributiile corespunzitoare fiecdrui salariat in fisa postului in
conditiile legii;

c) sd dea dispozitii cu caracter obligatoriu pentru salariat, sub rezerva legalitatii lor;

d) séd exercite controlul asupra modului de indeplinire a sarcinilor de serviciu si a
respectarii programului de lucru;

e) sd constate sdvarsirea abaterilor disciplinare si sd aplice sanctiunile
corespunzdtoare, potrivit legii, contractului colectiv de munca aplicabil si
regulamentului intern;

f) sd stabileasca obiectivele de performantd individuald, precum si criteriile de
evaluare a realizdrii acestora.

Art. 4. Potrivit prevederilor art. 40 alin. (1) si art. 10-110 (Titlul II - Contractul individual
de muncd) din Legea nr. 53/2003 - Codul muncii, republicat, cu modificdrile si
completdrile ulterioare, art. 13 alin. (2), art. 18 alin. (6), art. 42, art. 50 din Contractul
colectiv de muncs unic la Nivel de Sector de Activitate: Invdtdmant Preuniversitar nr.
1199/05.07.2023, conducerea Gradinitei cu Program Prelungit Nr.12 Zaldu are
urmaétoarele obligatii:

a) sd informeze salariatii asupra conditiilor de munca si asupra elementelor care

privesc desfasurarea relatiilor de munca;
b) sd pund la dispozitia salariatilor spatiu de lucru cu dotdri, mijloace materiale si de

lucru necesare asigurdrii in conditii corespunzdtoare de munca pentru atingerea
standardelor de performanta cerute indeplinirii sarcinilor ce-i revin fiecdruia;

¢) sd urmadreasca periodic modul in care este realizatd dotarea compartimentelor de
muncd, in raport cu cerintele si specificul fiecdrei activitati;

d) sa organizeze activitatea salariatilor tindnd cont de strategia de dezvoltare,
precizand prin fisa postului atributiile fieciruia in raport de studiile, pregatirea
profesionald si specialitatea acestora, stabilind in mod corect si echitabil volumul de
munca al fiecaruia;

e) sd sprijine si sd stimuleze initiativa si capacitatea profesionald a salariatilor;

f) sd acorde salariatilor toate drepturile ce decurg din lege, din contractul colectiv de
muncd aplicabil si din contractele individuale de muncg;

g) sd comunice periodic salariatilor situatia economicd si financiard a unitatii, cu
exceptia informatiilor sensibile sau secrete, care, prin divulgare, sunt de natura sa
prejudicieze activitatea unitatii. Periodicitatea comunicdrilor se stabileste prin
negociere in contractul colectiv de munca aplicabil;

h) sa se consulte cu sindicatul sau, dupa caz, cu reprezentantii salariatilor in privinta
deciziilor susceptibile sa afecteze substantial drepturile si interesele acestora;

i) sa pldteasca toate contributiile si impozitele aflate in sarcina sa, precum si sd retina
si sd vireze contributiile si impozitele datorate de salariati, in conditiile legii;



j) sa infiinteze registrul general de evidenta a salariatilor si sd opereze inregistrarile
prevdzute de lege;

k) sa elibereze, la cerere, toate documentele care atestd calitatea de salariat a
solicitantului;

1) sa asigure confidentialitatea datelor cu caracter personal ale salariatilor.

m) sa respecte conditiile si termenele legale prevazute in legdturda cu incheierea,
modificarea, executarea, suspendarea si incetarea contractelor individuale de
munca;

n) sa execute obligatiile ce izvordsc din hotdrarile Comisiei paritare;

0) sd aducd la cunostinta salariatilor programul de munca si modul de repartizare a
acestuia pe zile, prin afisare la loc vizibil la sediul sdu

p) sda ia madsurile necesare pentru asigurarea securitatii si protectia sanatatii
lucrdtorilor, prevenirea riscurilor profesionale, sa informeze si sa instruiasca
salariatii cu privire la normele de sanatate si securitate a muncii;

q) sa asigure fondurile necesare efectudrii controlului medical anual al salariatilor.

r) sa elibereze la cerere, toate documentele care atestd calitatea de salariat a
solicitantului;

I1.2. Drepturile si obligatiile salariatilor Gradinitei cu Program Prelungit Nr.12 Zaldau

Art.5. (1) Potrivit prevederilor art. 39 alin (1) din Legea nr. 53/2003 - Codul muncii,
republicat, cu modificdrile si completarile ulterioare, art. 33-41 (cap. IV - Salarizarea si
alte drepturi salariale) si art. 15-32 (cap. III - Timpul de munca si timpul de odihnd), art.
50, art. 61 alin. (3), art. 70, 81, 86 alin (2), art. 82-91 (cap. VII - Formarea profesionald) din
Contractul colectiv de muncd unic la Nivel de Sector de Activitate: Invitimant
Preuniversitar nr.759/08.05.2025,

salariatul Gradinitei cu Program Prelungit Nr.12 Zaldu are urmatoarele drepturi:

a) Sd i se asigure stabilitate la locul de muncd, raportul de serviciu sau de munca
neputand sa inceteze sau sa fie modificat decat in cazurile prevazute de lege;

b) Sa beneficieze de conditii corespunzdtoare de muncd, de protectia muncii, de
indemnizatia de asigurdri sociale in cazul pierderii temporare a capacitatii de munca, de
pensie si de alte drepturi de asigurari sociale prevazute de lege;

c) 5S4 li se asigure repaus saptamanal si concediu anual platit in conditiile legii;

d) Sa beneficieze de concediu de studii sau fard platd in conditiile legii;

e) Sad primeasca sprijin pentru imbundtdtirea pregatirii profesionale;

f) Sa adere la organizatii sindicale sau sd infiinteze organizatii sindicale si sa exercite
orice mandat in cadrul acestora;

g) Salariatii se pot asocia in organizatii profesionale sau in alte organizatii avand ca scop
reprezentarea intereselor proprii, promovarea pregatirii profesionale si protejarea
statutului lor;

h) Salariatii isi pot exercita dreptul la greva in conditiile legii;

i) In cadrul unititii unde nu sunt organizati in sindicat, salariatii isi pot alege
reprezentanti in conditiile legii;

j) Reprezentantii salariatilor participd la stabilirea masurilor privind conditiile de muncg,
sdndtate si securitatea muncii salariatilor in timpul exercitdrii atributiilor lor, la buna
functionare a unitatii;

k) Avizul reprezentantilor salariatilor are caracter orientativ si este intotdeauna dat in
scris si motivat;

1) Sa beneficieze de egalitate de sanse si tratament conform legii.
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m) Dreptul de a lua parte la determinarea si ameliorarea conditiilor de munca si a
mediului de munca;

n) Dreptul la protectie in caz de concediere;

0) Dreptul la asistenta, la solicitarea scrisa a salariatului, la incheierea/modificarea
contractului individual de muncd, din partea organizatiei sindicale din care face parte
acesta, afiliata la una dintre federatiile semnatare ale prezentului contract;

p) Dreptul la greva. Este interzisd concedierea salariatilor pentru exercitarea dreptului la
greva si a drepturilor sindicale;

q) Dreptul de a refuza de a accepta o modificare referitoare la felul muncii, locul sau de
muncd sau la drepturile salariale. Refuzul salariatului nu da dreptul angajatorului sa
procedeze la desfacerea unilaterala a contractului individual de munca pentru acest
motiv. In mod exceptional, modificarea unilaterald a contractului este posibild numai in
cazurile si in conditiile prevazute de lege;

r) Dreptul sa absenteze jumadtate din timpul efectiv al programului de lucru zilnic,
pentru a-si cduta un loc de muncd, in perioada preavizului, fard ca aceastd absentd sa
afecteze salariul si celelalte drepturi care i se cuvin;

s) Dreptul de a demisiona, notificand in scris unitatea / institutia despre aceasta situatie,
fara a fi obligati si-si motiveze demisia. In cazul in care unitatea/institutia refuza
inregistrarea demisiei, salariatul are dreptul de a face dovada acesteia prin orice mijloc
de proba. Salariatul are dreptul de a demisiona fara preaviz daca unitatea/institutia nu
isi indeplineste obligatiile asumate prin contractul individual de munca si contractul
colectiv de muncs;

t) Dreptul de a beneficia gratuit de asistentd medicald in cabinetul medical si psihologic
din unitatea scolars;

u) Alte drepturi recunoscute prin lege.

Art. 6. Salariatul Grddinitei cu Program Prelungit Nr.12 Zaldu are urmadtoarele obligatii:
a) Sd nu dezvdluie informatii care nu au caracter public, in alte conditii decat cele
prevazute de lege, daca nu aunt abilitati in acest sens;

b) Sa nu dezvdluie informatiile la care au acces in indeplinirea atributiilor de serviciu,
dacd aceastd dezvaluire este de naturd sa atraga avantaje necuvenite ori sd prejudicieze
imaginea sau drepturile unitatii scolare;

) Sd respecte ordinea si disciplina la locul de muncd, de a indeplini toate sarcinile de
serviciu ce 1i revin potrivit fisei postului, contractului individual de munca si
dispozitiilor date de conducerea unitatii;

d) Sd se conformeze dispozitiilor date de sefii cdrora le sunt subordonati direct, cu
exceptia cazurilor in care apreciaza cd aceste dispozitii sunt ilegale;

e) Sa padstreze confidentialitate in legdtura cu faptele, informatiile sau documentele de
care iau cunostintd in exercitarea functiei;

f) Sa isi perfectioneze pregdtirea profesionald fie in cadrul unitatii, fie urmand cursuri de
perfectionare organizate in acest scop;

g) Sa respecte programul de lucru stabilit si sd foloseasca cu eficientd timpul de munca;
h) Sa anunte in scris conducerea gradinitei in situatia in care din motive obiective ori din
cauza imbolnavirii absenteaza de la serviciu in cursul zilei in care are loc absenta;

i) Sd aducd la cunostinta sefilor ierarhici orice nereguld constatatd, abateri sau greutati in
munca,

j) Sé foloseasca timpul de lucru, precum si bunurile apartinand unitdtii exclusiv pentru
desfasurarea activitdtilor aferente atributiilor de serviciu stabilite;

k) Sa respecte normele de protectia muncii si de prevenire a incendiilor sau a oricaror
alte situatii care ar putea pune in primejdie cladirile, viata si integritatea sa corporald;

1) S& cunoascd continutul actelor normative, regulamentelor si al oricaror alte dispozitii
cu caracter normativ in legdturda cu atributiile si sarcinile de serviciu, referitoare la
activitatea desfdsuratd, conformandu-se acestora intocmai;



m) Sa rezolve in termenele stabilite de cdtre conducerea unitdtii sarcinile de serviciu
repartizate;

n) Sd nu introducd, distribuie si sd nu consume substante halucinogene, alcool in cadrul
unitdtii de invatamant;

0) Sd se prezinte la serviciu in stare corespunzitoare indeplinirii in bune conditii a
sarcinilor ce le revin;

p) Sa respecte in totalitate prevederile prezentului regulament.

(2) Drepturile prevazute in contractele individuale de munca nu pot fi sub nivelul celor
care sunt stabilite prin lege si prin Contractul colectiv de munca unic la Nivel de Sector
de Activitate: Tnvé’,cémént Preuniversitar nr. 759/08.05.2025

(3) Salariatii nu pot renunta la drepturile ce le sunt recunoscute de lege. Orice tranzactie
prin care se urmdreste renuntarea la drepturile recunoscute de lege salariatilor sau
limitarea acestor drepturi este lovitd de nulitate.

A. Obligatiile personalului didactic de predare

Art.7. Obligatiile personalului didactic de predare (educatoare/profesori pentru
educatie timpurie):

a) Cadrele didactice au obligatia de a intocmi planificdri anuale ale activitatilor ce
urmeaza a fi desfasurate in conformitate cu prevederile curriculum-ului prescolar;

b) Fundamenteaza proiectarea didactica pe achizitiile anterioare de invatare ale
copilului si asigurd caracterul aplicativ al proiectdrii curriculare; respectd reglementdrile
legale in vigoare privind continutul si forma documentelor de proiectare - utilizeaza
rubricatura de proiectare recomandatd;

c) Cadrele didactice intocmesc si pdstreaza mape de studiu individual, portofolii cu
lucrari ale copiilor, proiecte didactice, mape didactice, portofoliul grupei si al
educatoarei;

d) Consemneaza zilnic documentele educationale oficiale

e) Respecta principiile didactice, particularitdtile de varsta si individuale ale copiilor;

f) Se pregdtesc zilnic pentru activitati, utilizand resursele materiale ale unitatii sau pe
cele confectionate;

g) Se preocupa de imbogatirea bazei didactico-materiale in colaborare cu parintii si
raspund de pastrarea, intretinerea acesteia;

h) Educatoarea nu colecteaza banii oferiti de pdrinti in vederea achizitiondrii de auxiliare
didactice si materiale necesare desfasurdrii activitdtilor cu copiii sau in vederea
organizarii de activitati extrascolare.

i) Isi stabilesc ore de consiliere a parintilor - siptdmanal; Acestea se pot desfisura si on-
line

j) Respecta prevederile legale si cerintele 1.S.]. Salaj atunci cand organizeaza vizite sau
excursii;

k) Adapteaza proiectarea curriculard la particularitatile geografice, demografice, etnice,
economice, sociale si culturale ale comunitatii in care functioneaza gradinita

1) Utilizeazd metodele active (abordeaza alternativ activitatea individuald, in grup, in
perechi cu copiii) in activitdtile de invatare;

m) Isi adapteaz4 limbajul la nivelul varstei, a achizitiilor anterioare ale copiilor;

n) Utilizeazd auxiliare curriculare autorizate (avizate de ministerul de resort); utilizeaza
baza logistica a gradinitei;

o) Furnizeazd feed-back, informeaza sistematic atat copiii cat si parintii asupra
progresului scolar realizat;

p) Realizeaza punctual, intocmai si in timpul propus activitatile planificate;

q) Respecta indicatiile metodice asociate documentelor curriculare in vigoare;

r) Respecta toate prevederile legale privind drepturile copilului si drepturile omului,
acorda respect egal tuturor copiilor, indiferent de mediul de provenientd, capacitatea de
invatare si rezultatele obtinute;
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s) Evalueaza continuu si inregistreaza rezultatele obtinute conform reglementarilor si
standardelor in vigoare; aplica probe si teste de evaluare initiald, si finald; intocmeste
rapoarte de evaluare, asigurd transparenta criteriilor si procedurilor de evaluare;
inregistreaza activitdtile de evaluare in conformitatea cu legislatia in vigoare;

t) Evalueaza satisfactia copiilor si parintilor conform procedurilor stabilite la nivelul
gradinitei;

u) Realizeaza activitdti extracurriculare care contribuie direct la atingerea obiectivelor
curriculare, ale dezvoltdrii personale, institutionale sau a celor propuse de beneficiarii de
educatie; pe baza documentelor proiective ale gradinitei, utilizeaza potentialul local
pentru cresterea atractivitatii activitatilor extrascolare si comunitare;

v) Participd la programele de formare obligatorii stabilite la nivel national sau local;

x) Participa la activitdtile metodice si stiintifice stabilite la nivelul unitatii de invatamant
si la nivelul localitatii si aplica in activitatea didacticd rezultatele participarii la
activitatea metodica, stiintificd si de dezvoltare profesionald;

y) Realizeaza integral si la timp toate atributiile stabilite prin fisa postului si prin anexele
la fisa postului;

z) Respectd integral Regulamentul intern si procedurile stabilite la nivelul gradinitei
(inclusiv cele din domeniul asigurarii calitatii)

w) Realizeaza /participa la programe si activitati de prevenire si combatere a violentei,
de prevenire si combatere a compartamentelor nesdndtoase; realizeazd/participd la
programe si activitati in spiritul integrarii si solidaritatii europene;

aa) Respectd sistemele si procedurile de sandtate si securitate a muncii si de prevenire a
situatiilor de urgenta prevazute de legislatiain vigoare pentru activitatile desfasurate in
gradinita;

bb) Promoveaza in comunitate activitatile gradinitei si oferta educationala

cc) Isi actualizeaza in permanentd portofoliul personal si portofoliul grupei de copii.

dd) Completeaza dosarele comisiilor si grupurilor de lucru in care sunt membri.

Art.8. Alte obligatii ale educatoarei:

a) Intrd in sala de grupa cel tarziu la ora 8:00 (tura I) /12:00 (tura II);

b) Tnso’;e§te si supravegheaza copiii la masa si la baie;

c) lesirea in aer liber se face zilnic, iar copiii sunt insotiti obligatoriu de educatoare si
ingrijitoare;

d) Zilnic efectueaza trei ore de activitate metodicd, in unitate- o datd pe saptdimand, joia
sau in afara unitatii- in restul zilelor lucratoare din saptamana.;

e) Este obligatd sa asigure in permanentd supravegherea copiilor pe tot parcursul
programului de lucru.

B. Obligatiile administratorului de patrimoniu

Art9. (1) Administratorul isi desfdsoard activitatea sub conducerea directorului,
raspunde de gestionarea si de intretinerea bazei materiale a unitdtii de invatamant,
coordoneaza activitatea personalului administrativ de intretinere si curatenie, a celui de
la cantina.

(2) Are norma de lucru de 8 ore zilnic - intre orele 7.00-15.00, cu o pauzd de 20 de minute
(3) Intregul inventar mobil si imobil al unititii de invdtdmant se trece in registrul
inventar al acesteia si in evidentele contabile. Schimbarea destinatiei bunurilor ce apartin
unitatii de invatdmant se poate face numai cu indeplinirea formelor legale.

(4) Administratorul stabileste sectoarele de lucru ale personalului de ingrijire. In functie
de nevoile unitatii de invatamant, directorul poate schimba aceste sectoare. Programul
personalului de ingrijire se stabileste de catre administrator, potrivit nevoilor unitatii de
invatdmant si se aproba de director.

(5) Administratorul nu poate folosi personalul subordonat in alte activitati decat in cele
necesare unitatii de invatamant.

(6) Atributii si sarcini ale administratorului:



a) Intocmeste planul de lucru al sectorului pe care il coordoneazd, stabilind sarcini
pentru personalul din subordine: bucdtarese, ingrijitoare, lenjereasd, muncitor de
intretinere si informeaza directorul asupra celor stabilite;

b)Rezolva problemele din sectorul administrativ - gospoddresc; intocmeste planul de
muncd al sectorului, stabileste sarcini concrete pentru fiecare angajat in parte si
urmadreste rezolvarea lor;

c) Coordoneazd, indrumd si controleazd modul in care angajatii din subordine isi
indeplinesc sarcinille

d) Raspunde de intretinerea si buna functionare a aparatelor pe care le au in inventar, de
bunurile materiale si de inventar ale unitdtii, de gestionarea bunurilor, precum si de
buna functionare a bucatdriei

e) Administreaza localul, asigurd si dispun intretinerea, functionarea si curdtenia
acestuia; urmadreste utilizarea rationald a energiei electrice, a gazelor naturale, a apei si
materialelor consumabile din unitate;

f) Asigura paza si securitatea patrimoniului, ia masuri pentru prevenirea incendiilor si
raspunde de protectia muncii in sectorul administrativ, procurd materialele necesare;

g) lau masurile necesare pentru a se efectua reparatiile necesare la local si la mobilierul
deteriorat;

h) Raspunde de pregatirea la timp a gradinitei pentru inceperea fiecdrui an scolar;

i) Intocmeste inventarul si il predau pe sectoare, fac propuneri de casare si raspund de
valorificarea obiectelor casate;

j) Se ocupa de procurarea materialelor pentru efectuarea curateniei si, dezinfectiei si
dezinsectiei, precum si a unor obiecte de inventar necesare desfdsurdrii activitatilor
educative; Se ocupd de procurarea materialelor de protectie, astfel incat sa nu lipseasca
nimic.

k) Recupereaza pagubele produse de angajati, supunand spre aprobare decizia luata
Consiliului de Administratie;

l) Réaspunde de respectarea normelor de transport, depozitare, conservare si de
procurarea unor alimente proaspete, aflate obligatoriu in perioada de valabilitate si la
pretul cel mai bun; organizeaza activitatea de aprovizionare, depozitare si conservare a
alimentelor, de pregdtire a acestora in vederea pregatirii hranei pentru copii

m) Verificd si asigura spalarea lenjeriei de pat, a fetelor de masa, a altor materiale din
unitate;

n) Impreund cu Comisia pentru meniuri, stabileste meniul siptimanal, il supune
aprobadrii directorului si se preocupd de realizarea in totalitate a acestuia.

0) Rezolva cerintele si sesizdrile personalului angajat, dacd aceste solicitdri sunt in
legatura cu activitatea lor in unitate si in folosul unitatii;

p) Urmadreste respectarea contractelor incheiate cu diferite firme, persoane fizice si
juridice, pentru executarea unor lucrdri de intretinere / reparare a mijloacelor din
gradinita, a instalatiilor existente;

r) Urmaéreste ca toti copiii sa achite la termen datoriile fata de gradinita;

s) Respectd normele de protectie a muncii si normele de paza si de stingere a incendiilor
t) In functie de nevoile specifice ale unitatii, administratorul se obliga s& indeplineasca si
alte sarcini la cererea conducerii unitatii in limitele legii.

u) Neindeplinirea sau indeplinirea necorespunzatoare a sarcinilor de serviciu stabilite
prin fisa postului se sanctioneaza conform legislatiei in vigoare.

C. Obligatiile administratorului financiar

Art.10. (1) Serviciul de contabilitate al unitatii de invatdamant, subordonat directorului-
ordonator tertiar de credite, asigurd si raspunde de organizarea si desfdsurarea
activitatii financiar-contabile a unitdtii de invatamant, in conformitate cu dispozitiile
legale in vigoare.

(2) Contabilitatea indeplineste orice sarcini financiar-contabile incredintate de director
sau stipulate expres in acte normative.



(3) Are norma de lucru de 8 ore zilnic - intre orele 8.00-16.00, cu o pauzd de 20 de minute
(4) Atributii si sarcini ale contabilului:

a) dispune intocmirea si ulterior verificarea si prezentarea centralizata la 1.5.]. Sdlaj a
diverselor situatii solicitate de compartimentele functionale din cadrul 1.5.]. Sélaj pentru
toate unitatile scolare pe care le coordoneaza;

b) angajeaza unitatea scolard, aldturi de director, in orice actiune patrimoniald;

c) reprezinta unitatea, alaturi de directorul acestuia, in relatiile cu agentii economici, in
cazul incheierii contractelor economice in conformitate cu legislatia in vigoare;

d) organizeaza si exercitd viza de control financiar preventiv in conformitate cu
prevederile legale;

e) intocmeste planurile de venituri si cheltuieli bugetare, extrabugetare la termenele si in
conditiile stabilite de lege;

f) intocmeste corespondenta privind virdrile, transferurile, deblocdrile de credite si
necesarul de credite suplimentare;

g) urmareste incadrarea stricta in creditele aprobate pe toate coordonatele clasificatiei
bugetare;

h) coordoneaza si indruma intreaga activitate financiar contabila a unitatii;

i) efectueaza operatiunile contabile, atat sintetice, cat si analitice, si are in vedere ca
evidenta sa fie tinutd la zi;

j) intocmeste acte justificative si documente contabile cu respectarea formularelor si
regulilor de alcdtuire si completare in vigoare;

k) intocmeste formele pentru efectuarea incasarilor si pldtilor in numerar sau prin
conturi bancare;

1) coordoneaza si verifica activitatea desfasurata la casieria unitatii;

m) organizeazd inventarierea valorilor materiale si bdnesti, instruirea personalului in
vederea efectudrii corecte a operatiunii de inventariere;

n)verifica centralizatorul de inventariere, documentatia de transfer si casarea bunurilor;
verificd si regularizeaza diferentele de inventar i le inregistreaza in evidentele contabile;
0) intocmeste si executd planurile de salarii in conformitate cu statul de functii al
unitatii; verifica statele de platd, indemnizatiile de concediu

p) urmareste aplicarea si respectarea dispozitiilor legale privind salarizarea si drepturile
personalului didactic si tehnic-administrativ;

q) intocmeste darile de seama contabile si cele statistice, precum si contul de executie
bugetard, lunar, trimestrial si anual;

r) verifica legalitatea trecerii pe cheltuieli a unor sume, in limitele de competenta
stabilite de lege;

s) fundamenteaza necesarul de credite avand in vedere necesitatile din unitate;

t) creeaza baza de date in calculator privind patrimoniul unitatii atat pe coduri conform
Legii nr. 15/1994, cat si pe locuri de folosinta;

u) intocmeste fise pentru fiecare obiect de inventar sau mijloc fix;

v) intocmeste fise cu materiale aprovizionate;

w) inregistreazd, lunar, consumurile de materiale in baza bonurilor de consum;

x) claseazd si pastreazd toate actele justificative de cheltuieli, documentele contabile, fise
, balante de verificare;

y) indeplineste orice sarcind cu caracter contabil financiar datd de directorul unitatii
§colare sau stipulate, expres, in acte normative;

(5) Alte obligatii si atributii ale administratorul financiar:

a) este responsabil cu evidenta personalului didactic si nedidactic

b) opereazd imediat si cu exactitate, toate modificarile privind salarizarea, gradele,
treptele, gradatiile, premiile si celelalte date prevazute in normativele de completare ale
acestor documente, pe baza criteriilor emise de directorul unitatii

c) intocmeste documente de personal pentru angajatii unitdtii si raspunde de exactitatea
datelor inscrise



d) completeaza rubricile statelor de plata

e) intocmeste situatiile scolare cerute de inspectoratul scolar si de ministerul de resort

f) completeaza situatiile statistice

g) actualizeazad permanent registru de incriere al copiilor

h) completeaza fisele de incadrare anuale ale unitatii

i)pastreazd securitatea documentelor de secretariat, a diplomelor, certificatelor
completate sau necompletate.

j) se ocupa de organizarea arhivei scolare in conformitate cu legislatia in vigoare

k) se ingrijeste de procurarea si pastrarea documentelor privind legislatia scolara

1) intocmeste si trimite in termene stabilite, situatiile statistice scolare

m) intocmeste dosarele de pensionare de toate tipurile

n) conduce Registrul de intrari-iesiri

0) conduce Registrul de decizii interne

p) ridicd corespondenta de la Inspectoratul Scolar Judetean Salaj si o transmite unitatilor
arondate

q) preia si transmite in unitdti informatiile de pe site-ul IS] Salaj

r) intocmeste rapoartele, proiectele solicitate de compartimentul salarizare-normare din
cadrul IS] Salaj, Directia de statistica, Directia de munca, sdndtate

s) arhiveaza documentele referitoare la dosarul personal al angajatilor

t) studiaza si aplica legislatia in domeniul resurselor

u) elibereaza la cerere adeverinte de venit pentru angajatii unitatii

v) intocmeste formalitatile privind pensionarea angajatilor

w) intocmeste statele de functii in conformitate cu normativele in vigoare

x) redacteazd documentele necesare pentru angajarea in munca

y) redacteaza corespondenta gradinitei

z) utilizeaza produsele software din dotarea unitatii, intocmeste diferite situatii necesare
procesului instructive-educativ si activitatilor de secretariat

D. Obligatiile ingrijitoarelor

Art.11. (1) Norma de lucru de 8 ore / zi, in 3 ture: 6.00-14.00,6.30-14.00 , 10.00 -18.00 si
8.00-16.00, cu o pauzd de 20 de minute si 2 ture la stuctura Gradinita cu program
prelungit nr 5 Zalau: 6.30-14.30, 10.00 -18.00

(2) Ingrijitoarele se subordoneazi directorului unitatii, administratorului patrimoniu,
colaboreazd cu educatoarele de la grupa la care lucreazs;

(3) Ingrijitoarele au urmatoarele atributii si obligatii:

a) Utilizeaza un limbaj civilizat in relatiile cu copiii si cu parintii acestora;

b) Trateaza copiii cu blandete si afectiune;

c) Efectueaza curatenia zilnicd a incdperilor repartizate (aspira, sterg praful, spals,
dezinfecteazad);

d) Inlocuiesc si spald periodic lenjeria de pat, fetele de masa (la doua saptamani sau de
cate ori este nevoie);

e) Raspund de obiectele aflate in inventarul propriu si asigura intretinerea acestora;

f) Raspund de intretinerea si pastrarea mobilierului, a aparaturii din dotare;

g) Respecta normele de protectie a muncii, de prevenire si stingere a incendiilor;

h) Supravegheaza copiii in timp ce se joaca in curtea grddinitei, servesc masa, utilizeaza
toaleta ;

i) Ajutd copiii la masd atunci cand este necesar contribuind la formarea deprinderilor;

j) Insotesc copiii la toaletd ajutdndu-i la formarea deprinderilor de utilizare a acesteia si
de spalare pe maini dupa utilizarea ei si inainte de fiecare masa;

k) Ajutd la imbréacatul si dezbracatul copiilor, deschid si inchid paturile, aerisesc sdlile de
grupd, dormitoarele, fac paturile;

1) Insotesc educatoarele si pe cei mici la plimbare, teatru, diverse concursuri, excursii,
etc, cu conditia sd ramana suficiente bone in unitate;

m) Tnsojcesc obligatoriu educatoarele si copiii la iesirea in curte;



n) Raspund de inchiderea robinetelor la plecare, precum si de inchiderea geamurilor si
de incuiatul usilor si a portilor de acces in unitate;

o) Intretin curtile si terenurile de joaca ale copiilor;

p) Supravegheaza copiii in lipsa educatoarelor;

q) Primesc copiii dimineata si ii supravegheazd, rdspunzand de integritatea si securitatea
lor pana la sosirea educatoarei;

r) Raspund de viata, sdndtatea si integritatea fizicd a copiilor pe toatd perioada
desfdsurarii activitatii in unitate;

s) Controleaza zilnic usile, geamurile, mobilierul, dusurile, robinetele si semnalizeaza
defectiunile constate administratorului sau muncitorilor de intretinere;

t) In functie de nevoile specifice ale unititii, ingrijitoarele se obligd s& indeplineasca si
alte sarcini la cererea conducerii unitatii in limitele legii;

u) Este interzis sd dea informatii parintilor despre activitatea instructiv-educativa din
gradinitd fara acordul cadrului didactic

v) Neindeplinirea sau indeplinirea necorespunzitoare a sarcinilor de serviciu stabilite
prin fisa postului se sanctioneaza conform legislatiei in vigoare;

I1.3. Drepturile si obligatiile prescolarilor Gradinitei cu Program Prelungit

Nr.12 Zalau

Art.12. (1) Orice cetatean roman sau cetdtean din tdrile Uniunii Europene se poate inscrie
si poate frecventa, in conditiile prevdzute de lege, invatamantul prescolar in limba
romang, indiferent de limba sa materna si de limba in care a studiat anterior.

(2) De aceleasi drepturi beneficiaza si persoanele care solicitd sau au dobandit o forma
de protectie in Romania, respectiv minorii strdini si minorii apatrizi, a cdror sedere pe
teritoriul Romaéniei este oficial recunoscutd, conform legii.

Art.13. (1) Prescolarii se bucura de toate drepturile constitutionale, precum si de egalitate
in toate drepturile conferite de calitatea de beneficiar primar al educatiei.

(2) Conducerea si personalul din Gradinita cu Program Prelungit Nr.12 Zaldu au
obligatia sa respecte dreptul la imagine al anteprescolarilor, prescolarilor.

(3) Nicio activitate organizata in Gradinita cu Program Prelungit Nr.12 Zaldu nu poate
leza demnitatea sau personalitatea anteprescolarilor, prescolarilor.

(4) Conducerea si personalul din Gradinita cu Program Prelungit Nr.12 Zaldu nu pot
face publice date personale ale beneficiarilor primari ai educatiei, rezultatele scolare - cu
exceptia modalitdtilor prevazute de reglementarile in vigoare.

(5) In cazul in care, se posteaza pe site-ul gradinitei sau pagini facebook ale grupelor,
oficializate de grddinitd, imagini, nume de anteprescolari/prescolari sau orice alte
informatii, este obligatoriu a se cere acordul de imagine parintilor.

Art.14. Anteprescolarii/prescolarii au dreptul sa beneficieze de o educatie de calitate,
prin aplicarea corectd a planurilor-cadru de invatdmant, prin parcurgerea integrald a
programelor scolare si prin utilizarea de cdtre cadrele didactice a celor mai adecvate
strategii didactice, in vederea formarii si dezvoltarii competentelor cheie si a atingerii
obiectivelor educationale stabilite.

Art.15 (1) Anteprescolarii /prescolarii au dreptul la o evaluare obiectiva si corecta.

(2) Anteprescolarii /prescolarii beneficieaza de unele masuri de protectie sociald (hrana,
supraveghere si odihnd) pe durata parcurgerii programului educational in cadrul
unitdtii de invatamant, in conditiile stabilite de legislatia in vigoare.

Art.16. Statul sustine anteprescolarii/ prescolarii cu probleme si nevoi sociale, precum si
pe aceia cu cerinte educationale speciale.

Art.17. (1) Anteprescolarii/ prescolarii din gradinite beneficiazad de asistentd medicald,
psihologica si logopedica gratuitd in cabinete medicale si logopedice scolare, ori in
unitdti medicale de stat.



(2) La inceputul fiecdrui an scolar, pe baza metodologiei aprobate prin ordin comun al
ministrului educatiei nationale si ministrului sanatatii, se realizeaza examinarea starii de
sdndtate a prescolarilor.
(3) Beneficiarii primari ai educatiei au dreptul la tarife reduse cu 75% pentru accesul la
muzee, la concerte, la spectacole de teatru, de operd, de film si la alte manifestari
culturale si sportive organizate de institutiile publice.
Art.18. Anteprescolarii/prescolarii din grddinitd au dreptul sa fie evidentiati si sa
primeascd premii si recompense, pentru rezultate deosebite obtinute la activitatile
scolare si extrascolare, precum si pentru o atitudine civicd exemplara.
Art.19. (1) Copiii cu cerinte educationale speciale, integrati in invatamantul de masd, au
aceleasi drepturi ca si ceilalti copii.
(2) Includerea beneficiarilor primari ai educatiei in grupe cu cerinte educationale
speciale, in urma diagnosticdrii abuzive pe diverse criterii (rasd, nationalitate, etnie,
limbd, religie, apartenentd la o categorie defavorizatda), se sanctioneaza conform
prevederilor legale.
Art.20. (1) Anteprescolarii/ prescolarii au dreptul sa participe la activitati extrascolare.
(2) Activitdtile extrascolare sunt realizate in cluburi, in palate ale copiilor, in tabere
scolare, in baze sportive, turistice si de agrement sau in alte unitdti acreditate in acest
sens, cu respectarea prevederilor regulamentelor de functionare ale acestora.
Art.21. Prescolarii au datoria de a frecventa cursurile, de a-si insusi cunostintele
prevdzute de programele scolare.
Art.22. (1) Prescolarii trebuie sd aiba un comportament civilizat atat in unitatea de
invdtdmant, cat si in afara ei.
(2) Prescolarii trebuie sa cunoasca si sa respecte, la nivelul lor de intelegere:
a) regulile de circulatie si cele cu privire la apararea sanatatii;
b) normele de tehnica securitatii muncii, de prevenire si de stingere a incendiilor;
c) normele de protectie civila;
d) normele de protectie a mediului.

e)ln urma consultdrii consiliului reprezentativ al pdrintilor, consiliul profesoral din
gradinita stabileste pentru copii un semn distinctiv, cum ar fi: ecuson, uniformd, esarfe
sau altele asemenea, in conformitate cu Legea nr. 35/2007 privind cresterea sigurantei in
unitdtile de invatdimant, cu modificdrile si completdrile ulterioare. La Gradinita cu
Program Prelungit nr.12 Zaldau, avem sortulete de culori diferite la fiecare grupa.
Art.23. Este interzis prescolarilor:
a) sa deterioreze bunurile din patrimoniul unitatii de invatamant;
b) sa aduca jigniri si sd manifeste agresivitate in limbaj si in comportament fata de colegi
si fatd de personalul unitatii de invatamant.
Art.24. La sfarsitul anului scolar, beneficiarii primari ai educatiei pot fi premiati prin
acordarea de diplome pentru activitatea desfasurata si/sau rezultatele obtinute.
Art. 25. (1) Evaluarea prescolarilor are drept scop orientarea si optimizarea invatarii.
(2) Evaluarea rezultatelor la invdtdturd se realizeaza in mod ritmic, conform legii.
(3) Fiecare modul cuprinde si perioade de consolidare si de evaluare a competentelor
dobandite de beneficiarii primari ai educatiei. In aceste perioade se urmareste:
a) ameliorarea rezultatelor procesului de predare-invatare;
b) fixarea si sistematizarea cunostintelor;
¢) stimularea prescolarilor cu ritm lent de invatare sau cu alte dificultati in dobandirea
cunostintelor, deprinderilor si in formarea si dezvoltarea atitudinilor;
d) stimularea pregatirii prescolarilor capabili de performanta inalta
Art.26. (1) Rezultatele evaludrii se exprimd, prin aprecieri descriptive privind
dezvoltarea copilului prescolar.
(2) Rezultatele evaludrii se consemneaza in fisd pentru aprecierea progresului individual
al copilului inainte de inscrierea in clasa pregdtitoare, care se trec in raportul anual de
evaluare.



(3) Rezultatele evaludrii se comunicd si se discutd cu pdrintii, tutorii sau sustindtorii
legali ai prescolarilor.

Art.27. Beneficiarii primari ai educatiei au dreptul sd se transfere de la o grupa la alta, de
la o unitate de invitdiméant la alta, in conformitate cu prevederile Ordinului
nr.5726/2024 pentru aprobarea regulamentului-cadru de organizare si
functionare a unitdtilor de invatdmant preuniversitar si ale Regulamentului de
organizare si functionare al unitatii de invatamant la care se face transferul.

Art. 28.Transferul prescolarilor se face cu aprobarea consiliului de administratie al
gradinitei la care se solicita transferul si cu avizul consultativ al consiliului de
administratie al Gradinitei cu Program Prelungit Nr.12 Zalau. Consiliul de administratie
al unitatii de invatdmant la care se solicita transferul motiveazd, in scris,refuzul de
aprobare a cererii.

Art. 29. (1) Beneficiarii primari ai educatiei se pot transfera de la o grupd la alta a
gadinitei sau de la Gradinita cu Program Prelungit nr.12 Zaldu la o altd unitate de
invdtdmant, in limita efectivelor maxime de prescolari .

(2) In situatii exceptionale, in care transferul nu se poate face in limita efectivelor maxime
de prescolari la grupd, inspectoratul scolar poate aproba depadsirea efectivului maxim, in
scopul efectudrii transferului.

Art. 30. Transferurile se pot face oricand in timpul anului scolar, tindnd cont de interesul
superior al copilului.

Art. 31. Calitatea de prescolar inceteaza in urmatoarele situatii:

a) la finalizarea perioadei specifice invatamantului prescolar;

b) in cazul abandonului scolar;

c) la cererea scrisd a pdrintelui/reprezentantului legal, caz in care prescolarii se
considera retrasi;

d) in cazul in care prescolarul inscris/ admis la invatamantul prescolar nu se prezinta la
gradinitd in termen de 2 sdptdamani de la inceperea anului scolar fara sa justifice
absentele.

e) neachitarea in mod repetat si la termen a contributiei pentru hrana atrage instiintarea
prin adresd scrisd la locul de muncd al parintilor si pierderea locului in unitate.

I1.4. Drepturile si obligatiile parintilor prescolarilor Gradinitei cu Program Prelungit
Nr.12 Zaldu

Art.32. Parintii au urmadtoarele drepturi:

a) Au dreptul de a cunoaste curriculum pentru invatdamantul prescolar: domenii de
dezvoltare ale copiilor, planul de invatamant, proiectare curriculara anuald,
Curriculum la decizia scolii,etc

b) Au dreptul sa fie consultati si sd-si exprime optiunea pentru disciplinele din
curriculum la decizia scolii aflate in oferta educationala a gradinitelor, in
concordantd cu nevoile si interesele de invatare ale prescolarilor, cu specificul
gradinitei si cu nevoile comunitdtii locale.

¢) Au dreptul de a primi informatii cu privire la toate aspectele activitatii derulate
in gradinitd: meniuri, rapoarte de activitate, rapoarte ale diferitelor comisii,
informatiile vor fi afisate la avizierul gradinitei.

d) Au dreptul de a se implica in realizarea activitatilor extracurriculare ale
grédini’,cei: vizite, teatru de pdpusi, excursii, spectacole.

e) Parintilor li se permite sprijinirea dezvoltdrii bazei materiale a gradinitei sau
contributia la intretinerea intregului patrimoniu al gradinitei prin implicare
directd, contributii in muncd, contributii sub forma de donatii si sponsorizari.

f) Au dreptul de a se constitui in Comitete ale parintilor pe grupe si de a delega
reprezentanti in Consiliul reprezentativ al pdrintilor.



g) Au dreptul de a delega reprezentanti in Consiliul de administratie al gradinitei si

in comisiile de lucru care prevad acest aspect.

Art.33. Parintii au urmatoarele obligatii:

a)
b)

<)

d)

e)
f)

de a colabora cu gradinita in vederea atingerii obiectivelor educationale,

cel putin o datd pe lund, sa ia legdtura cu educatoarele de la grupa pentru a
cunoaste evolutia copilului lor;

de a achita taxa pentru masd, anticipat pentru luna urmatoare, in contul de
Trezorerie sau fizic, la casieria grddinitei, la o data anuntata pe grupurile de
pdrinti Programul de incasare a taxelor va fi afisat la intrarea in gradinitd si
respectat intocmai;

neachitarea in mod repetat si la termen a contributiei pentru hrand, atrage
instiintarea prin adresd scrisa la locul de munca al parintilor

de a asigura pachetul igienic necesar copiilor si rechizitele necesare activitatiilor
educative;

de a avea un comportament si un limbaj civilizat fatd de intreg personalul
gradinitei;

de a completa o cerere prin care anuntd educatoarele intentia de participarea
directa la activitdtile desfasurate cu copii. Cererea trebuie aprobata de directorul
unitatii;

de a anunta educatoarele atunci cand trimit alte persoane dupa copil;

de a respecta programul de activitate zilnica stabilit prin prezentul regulament si
expus la avizier: aducerea copiilor la gradinita de la 7.00 pana la ora 8.30 cel
tarziu si plecarea copiilor acasa incepand cu ora 16,00 nu mai tarziu de ora 17,00.
Orice situatii neprevazute se anunta telefonic cadrelor didactice.

sa il insoteascd pana la intrarea in gradinitd, fara a intra in incinta gradinitei , in
concordantd cu procedura de acces, aprobata de cdtre Consiliul de Administratie
al gradinitei, cu exceptia cazurilor speciale, pentru care exista aprobarea
conducerii unitatii de invatimant, iar la terminarea programului si-1 preia. In
cazuri exceptionale, pdrintele sau sustindtorul legal care nu poate desfdsura o
astfel de activitate, imputerniceste o altd persoana, dupa ce, in prealabil a anuntat
in scris /sms cadrele didactice de la grupa.

pentru evitarea accidentelor, dupa preluarea copilului de la educatoare,
pdrintele/apartindtorul si prescolarul pdrdsesc curtea institutiei si nu folosesc
aparate de joaca din curtea gradinitei, acestea fiind destinate folosirii in timpul
programului sub supravegherea personalului.

dupa preluarea copilului de la educatoare, parintele /apartinatorul este singurul
rdspunzdtor pentru siguranta si securitatea prescolarului

m) de a sesiza educatoarea sau directorul cu privire la orice aspect observat, si nu au

p)

Q0

-

vars

)

)
at

dreptul de a rezolva singuri eventualele stari conflictuale din gradinitd. Acest

drept, este rezervat exclusiv educatoarelor sau conducerii gradinitei.

de a comunica cadrelor didactice / asistentei orice probleme de sdndtate ale

copiilor la inscrierea in gradinitd sau in momentul in care acestea apar.

de a anunta gradinita in cazul retragerii/tranferului copilului din gradinita prin

completarea unei cereri de transfer ce se aproba de citre conducerea unitatii;

de a incheia si respecta prevederile contractului educational cu gradinita.

sd nu aduca copilul la gradinitd, fard o o evaluare zilnica a sanatatii

sd nu aducd in gradinitd propriul copil, daca prezintd: febrd, scaune diareice,
uri, tuse, stranut, secretii nazale sau eruptii;



Capitolul ITI- Sdnatatea si securitatea in munca
IIL.1. Reguli privind protectia, igiena si securitatea in munca

Art.34. (1) In cadrul responsabilititilor care le revin potrivit Legii nr. 319/2006 a
securitatii si sanatatii in muncd, cu modificarile si completdrile ulterioare, ale art. 42-57
din Contractul colectiv de muncd unic la Nivel de Sector de Activitate: Invatdmant
Preuniversitar nr. 759/08.05.2025 si ale art. 173-191 ale Legea nr. 53/2003 - Codul
muncii, republicat, cu modificarile si completarile ulterioare, angajatorul are obligatia sa
ia masurile necesare pentru: asigurarea securitdtii si protectia sanadtatii lucratorilor,
prevenirea riscurilor profesionale, informarea si instruirea lucrdtorilor si asigurarea
cadrului organizatoric si a mijloacelor necesare securitatii si sanatatii in munca.

(2) Grddinita cu Program Prelungit Nr.12 Zaldu va asigura, pe cheltuiala ei, cadrul
organizatoric pentru instruirea, testarea si perfectionarea profesionala a salariatilor cu
privire la normele de sanatate si securitate in munca.

(3) La angajarea unui salariat sau la schimbarea locului de munca sau a felului muncii,
acesta va fi instruit si testat efectiv cu privire la riscurile pe care le presupune noul sau
loc de muncd si la normele privind sandtatea si securitatea in muncd, pe care este obligat
sd le cunoasca si sd le respecte in procesul muncii.

(4) In cazul in care, in procesul muncii, intervin schimbdri care impun aplicarea unor noi
norme de sandtate si securitate in munca, salariatii vor fi instruiti in conformitate cu
noile prevederi.

Art.35. Grddinita cu Program Prelungit nr.12 Zaldu are obligatia sad asigure salariatilor
conditii normale de munca si igiend, de natura sa le ocroteascd sandtatea si integritatea
fizicd, dupd cum urmeaza:

a) Instructiunile prevazute in prezentul Regulament Intern impun fiecdrei persoane sa
vegheze, atat la securitatea si sandtatea sa, cat si a celorlalti salariati din unitate.

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

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

d) Salariatii si prescolarii beneficiaza de grupuri sanitare curate si dotate cu materiale de
strictd necesitate, in vederea crearii unui confort necesar respectdrii intimitatii fiecdruia,
precum si intampinarea imbolndvirilor. Pentru persoanele adulte care folosesc grupurile
sanitare din incinta gradinitei sunt specificate cabinele de toaleta in care se permite
accesul. Responsabilul numit de directorul gradinitei, are obligatia sd afiseze in loc
vizibil specificatia respectiva precum si regulile de igiend, sdndtate si securitate pe care
trebuie sd le respecte personalul de ingrijire.

a) e) Efectuarea curdteniei in grupurile sanitare, holuri, birouri, grupe se va face
numai cu materiale speciale.

b) Accesul personalului unitatii in gradinitd se face prin cele doud intrdri principale,
cu cel putin 5 min. inainte de inceperea programului, iar la plecare personalul
didactic si personalul de ingrijire pardseste gradinita numai dupd ce pleaca
ultimul copil.



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

Art.36. (1) Angajatorul are obligatia sa organizeze instruirea salariatilor sdi in domeniul
securitdtii si sdndtatii in munca.

(2) Instruirea la locul de munca se face de cdtre conducdtorul locului de munca, dupa
instruirea introductiv-generald si are ca scop prezentarea riscurilor pentru securitate si
sdndtate in muncd, precum si masurile si activitatile de prevenire si protectie specifice
locului de munca unde a fost repartizat salariatul respectiv.

(3) Instruirea se realizeza periodic, prin modalitdti specifice stabilite de comun acord de
cdtre angajator, impreund cu responsabilul cu protectia muncii si cu reprezentantii
salariatilor. I

(4) Instruirea periodicd se face intregului personal, de catre conducdtorul locului de
muncd si are drept scop reimprospatarea si actualizarea cunostintelor in domeniul
securitatii si sdndtatii in munca. Aceasta se efectueaza periodic la intervale stabilite prin
hotararea consiliului de administratie si suplimentar instruirii programate, in
urmatoarele situatii:

a) cand un salariat a lipsit mai mult de 30 de zile lucratoare de la locul sdu de muncs;

b) cand au apdrut modificari ale prevederilor de securitate si sandtate in munca privind
activitati specifice locului de muncad sau ale instructiunilor proprii de securitate a
muncii;

) la reluarea activitatii dupa accident de munca;

d) la executarea unor lucrari speciale.

(5) Instruirea este obligatorie si in situatia in care intervin modificari ale legislatiei in
domeniu.

Art. 37. (1) Angajatorul va asigura, pe cheltuiala lui, echipamente de protectie, instruirea
si testarea salariatilor cu privire la normele de sdnatate si securitate a muncii. In acest
scop, conducerea unitatilor de invatamant va prevedea in proiectele de buget sumele
necesare pentru achizitionarea echipamentelor de protectie si va solicita ordonatorului
principal de credite alocarea la timp a fondurilor necesare.

(2) Incalcarea dispozitiilor legale privitoare la sandtatea si securitatea in munca atrage
raspunderea disciplinara, administrativd, patrimoniald, civild sau penald, dupd caz,
potrivit legii. Nerespectarea obligatiilor ce revin angajatorilor privind protectia muncii
constituie contraventie sau infractiune, dupa caz, in conditiile legii.

Art. 38. (1) La nivelul unitdtii de invatdimant se vor prevedea mdsuri concrete in
aplicarea dispozitiilor Legii nr. 319/2006. Timpul aferent acestor activitati, inclusiv orele
de instructaj, este salarizat corespunzator.

(2) Instruirea angajatilor in domeniul securitatii si sandtdtii muncii se realizeaza de
angajator periodic, prin modalitati specifice, stabilite de comun acord de cdtre acesta cu
reprezentantii organizatiilor sindicale.

(3) Instruirea este obligatorie pentru noii angajati, pentru cei care isi schimba locul sau
felul muncii, pentru cei care isi reiau activitatea dupa o intrerupere mai mare de 6 luni,
precum si in situatia in care intervin modificari ale legislatiei in domeniu.

(4) Organizarea activitdtii de asigurare a securitatii si sanatatii in munca se aduce la
cunostinta salariatilor prin comunicare si instruire directa de catre angajator, precum si
prin afisare la sediul unitatii/institutiei.

(5) Angajatorul are obligatia sd asigure toti salariatii pentru risc de accidente de munca
si boli profesionale.

Art. 39.(1) In vederea mentinerii si imbunétatirii conditiilor de desfisurare a activitatii la
locurile de munca, angajatorul stabileste standarde minime privitoare la:

a) amenajarea ergonomica a locului de muncg;

b) asigurarea conditiilor de mediu - iluminat, microclimat in limitele indicilor de
confort termic prevdazuti de lege, aerisire, umiditate, zgomot, igienizare



periodicd, reparatii - in spatiile in care se desfasoarad procesul instructiv-educativ,
birouri etc.;

c) dotarea treptatd a spatiilor de invatamant cu mijloace moderne de predare:
calculator, videoproiector, aparaturd audio-video, table si mijloace de scris
nepoluante/ecologice etc.;

d) asigurarea materialelor necesare personalului didactic, in vederea desfasurdrii in
bune conditii a procesului instructiv-educativ;

e) amenajarea anexelor sociale ale locurilor de munca: sdli de studiu, cancelarii,
cantine, vestiare, grupuri sanitare, sdli de repaus etc.;

f) diminuarea treptatd, pana la eliminare, a emisiilor poluante.

(2) Mdsurile concrete in sensul prevederilor de mai sus se vor stabili de cdtre angajator
si reprezentantii organizatiile sindicale, impreund cu autoritatile administratiei publice
locale.

Art. 40. (1) Angajatorul va organiza la incadrarea in muncad si la inceputul fiecdrui an
scolar examinarea medicald obligatorie a salariatilor, in scopul de a constata daca acestia
sunt apti pentru prestarea activitatii. Examinarea medicala este gratuita pentru salariati,
angajatorul asigurand prin buget fondurile necesare pentru efectuarea examenului
medical.

(2) Examinarea medicald are ca scop si prevenirea imbolndvirilor profesionale,
concluziile examinarii conducand la adoptarea masurilor necesare pentru imbunatatirea
conditiilor de munca.

(3) Angajatorul este obligat sa asigure fondurile si conditiile efectudrii tuturor serviciilor
medicale profilactice necesare pentru supravegherea sanatatii salariatilor, acestia nefiind
implicati in niciun fel in costurile aferente acestor servicii.

Art. 41. In vederea asigurdrii sumelor necesare efectudrii examinirilor medicale
periodice, in proiectul de buget al wunitatilor de invatamant, la finantarea
complementard, se vor prevedea sumele pentru aceste examindri, in conformitate si cu
dispozitiile art. 140 alin. (2) lit. d) din Legea invatamintului preuniversitar nr. 198/2023,
cu modificdrile si completarile ulterioare.

Art. 42. Angajatorul are obligatia sd asigure accesul salariatilor la serviciul medical de
medicind a muncii, prin incheierea de contracte cu cabinete specializate de medicina
muncii, in conditiile legii, in termen de 60 de zile de la aprobarea bugetelor acestora.

Art. 43.(1)Angajatorul va incadra sau mentine in functie/pe post persoanele cu handicap
fizic sau neuromotor, in cazul in care acestea sunt apte pentru indeplinirea obligatiilor
de serviciu.

(2) Angajatorul asigurd, cu prioritate, trecerea salariatilor care au recomandare medicala
in alte locuri de munca, pe posturi vacante si, dupd caz, reconversia profesionald a
acestora, in conditiile legii.

(3) Indemnizatia pentru incapacitate temporara de munca generata de boli profesionale
sau accidente de munca se suporta potrivit Ordonantei de urgenta a Guvernului nr.
158/2005 privind concediile si indemnizatiile de asigurdri sociale de sanatate, aprobate
prin Legea nr. 399/2006, cu modificarile si completdrile ulterioare.

Art. 44. Personalului din invatamant care isi desfdsoara activitatea in alta localitate decat
localitatea de domiciliu/resedinta i se deconteaza cheltuielile de naveta la si de la locul
de muncad, de cdtre autoritdtile administratiei publice locale, la solicitarea consiliului de
administratie al angajatorului.

Art.45. Pentru desfasurarea activitdtii in conditii de securitate si sandtate, personalul
Gradinitei cu Program Prelungit nr.12 Zaldu are urmaétoarele obligatii:

a) Sd cunoascd si sd respecte politicile de securitate, protectia muncii si de prevenire
si stingere a incendiilor sau a oricaror altor situatii care ar putea pune in
primejdie cladirile, viata si integritatea corporald a sa sau a altor persoane;



b) Sa respecte regulile de acces in unitate, sa ia masuri de indepdrtare a oricaror
persoane, dacd prezenta acestora ar putea provoca pericol pentru siguranta sau
functionarea normala a activitatii Gradinitei cu Program Prelungit nr.12 Zaldu

c) Sd desfdsoare activitatea in asa fel incat sa nu expund la pericol de accidentare
sau imbolndvire profesionald, sa se prezinte zilnic, la venirea la serviciu, la
cabinetul medical, pentru a i se lua temperatura, de cdtre asistenta unitatii;

d) Sa aduca la cunostintda conducerii unitdtii orice defectiune tehnica sau alta situatie care
constituie un pericol de accidentare sau imbolnavire profesionala;

e) Sa utilizeze corect echipamentele tehnice din dotarea institutiei;

f) Sa nu procedeze la deconectarea, schimbarea sau mutarea arbitrard a dispozitivelor de
securitate a echipamentelor tehnice;

g) Sd nu consume substante sau medicamente al cdror efect pot produce dereglari
comportamentale in incinta unitdtii de invatdamant;

h) Sa nu consume bauturi alcoolice in incinta unitatii de invataimant;

i) Sd se prezinte la vizitele medicale periodice;

j) S aduca la cunostinta conducerii unitdtii toate accidentele survenite in timpul
serviciului sau cele survenite pe traseul domicilui-munca si invers. Accidentul care a
produs invadilitatea , accidentul mortal, precum si accidentul colectiv vor fi comunicate
Inspectoratului Teritorial de munca si organelor de urmaérire penald conform legii.
Art.46. 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 fi declarate imediat conducerii gradinitei. Aceleasi 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 catre conducerea Inspectoratului Teritorial de Munca Salaj,
precum si organelor de urmadrire penald competente, potrivit legii.

Art.47. Utilizarea echipamentelor de protectie si de lucru din dotare:

1. Fiecare persoand este obligatd sd-si utilizeze echipamentul tehnic de protectie si de
lucru conform cerintelor, fiind interzisa utilizarea acestuia in scopuri personale.

2. Este interzisa interventia din proprie initiativd asupra echipamentului tehnic sau
protectie, daca intretinerea acestuia este incredintatd unui specialist, salariatul este
obligat sd apeleze la serviciile acestuia.

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

Art.48. In caz de pericol (cutremur, incendiu etc) evacuarea personalului gridinitei se
efectueazd conform Planului de evacuare stabilit pe baza Normelor de paza contra
incendiilor si Planului de Aparare Civila.

Art.49. Pagube produse sau suferite de salariati:

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

2. Autoturismele proprietate personald ale personalului gradinitei, vor fi parcate prin
grija proprietarilor, in spatii de parcare exterioare imobilului. Este interzisa parcarea in
curtea grddinitei. Conducerea gradinitei nu poartd rdaspunderea pentru pagubele
produse asupra acestora in parcare, in timpul programului normal de lucru.

3. in stare de urgentd sau necesitate, mai ales in cazul posibilitatii existentei in depozite,
dulapuri a unor produse insalubre, inflamabile sau periculoase, sau cu ocazia unor
cazuri de fortd majord, conducerea poate, dupa ce a informat salariatii respectivi sa
dispund deschiderea depozitelor, dulapurilor. Deschiderea se va face in prezenta celor
interesati. In cazul absentei salariatului sau refuzului lui de a participa la actiune,



aceasta se va face in prezenta unui tert angajat al gradinitei si a unui reprezentant al
salariatilor.

Art.50. Fiecare salariat are obligatia sa asigure aplicarea madsurilor referitoare la
securitatea si sdndtatea sa in muncd, precum si a celorlalti salariati.

Art.51. Fumatul in incinta institutiei este interzis.

IIL.2. Reguli privind protectia maternitatii la locul de munca

Art.52.

Protectia maternitatii la Gradinita cu Program Prelungit nr.12 Zaldu se va respecta in
conformitate cu Legea 25 din 2004,actualizata pentru aprobarea OUG nr.96/2003.
(1)Conducerea unitatii scolare acorda salariatelor care aldpteazd, in cursul programului
de lucru, doud pauze pentru aldptare de cate 1 ord fiecare, pand la implinirea varstei de
1 an copilului. In aceste pauze se include si timpul necesar deplasarii dus-intors de la
locul in care se gaseste copilul.

(2) La cererea mamei, pauzele de aldptare vor fi inlocuite cu reducerea duratei normale a
timpului sdu de munca cu 2 ore zilnic.

(3) Pauzele si reducerea duratei normale a timpului de muncd acordate pentru aldptare
se includ in timpul de muncd si nu diminueaza veniturile salariale si sunt suportate
integral din fondul de salarii al angajatorului.

Capitolul IV- Disciplina muncii si raspunderea disciplinara (sanctiuni)

IV.1. Reguli concrete privind disciplina muncii in Gradinita cu Program Prelungit
Nr.12 Zalau

Art.53. Personalul didactic, personalul didactic auxiliar si cel de conducere raspund
disciplinar pentru incdlcarea cu vinovatie a indatoririlor ce le revin potrivit contractului
individual de muncd, precum si pentru incdlcarea normelor de comportare care
dauneaza interesului invatamantului si prestigiului unitatii/institutiei conform Legii
invdtdmantului preuniversitar nr. 198 /2023, cu modificdrile si completdrile
ulterioare.

Personalul nedidactic raspunde disciplinar in conformitate cu prevederile Legii nr.
53/2003 — Codul muncii, republicatd, cu modificdrile si completdrile ulterioare.

(1) Orice actiune sau inactiune savarsitd cu vinovatie de catre personalul unitdtii prin
care au fost incdlcate indatoririle de serviciu, normele de conduitd profesionala si civica
prevazute de lege, regulament intern, contractul individual de muncd sau dispozitiile
legale ale conducatorilor ierarhici constituie abatere disciplinard si se sanctioneaza
conform prevederilor prezentului regulament.

Art.54. In vederea asigurarii unei discipline adecvate muncii si a unui climat optim de
desfasurare a activitatii, salariatii au urmatoarele obligatii:

a) sa semneze condica de prezentd, la intrarea si la iesirea din unitate;

b) sd respecte regulile interne de acces si de plecare din unitate;

c) sd respecte programul de lucru stabilit prin Regulamentul de organizare si
functionare al Gradinitei cu Program Prelungit nr.12 Zaldu

d) in timpul programului de lucru sa nu pdrdseascd locul sau de muncd, decat daca
acest lucru este permis de sarcinile care-i sunt atribuite si/sau de dispozitia
conducatorului direct al locului de muncd, cu exceptia situatiilor de pericol iminent;

e) sa utilizeze complet timpul de muncd pentru realizarea sarcinilor de serviciu
prevdzute in fisa postului sau care i-au fost incredintate de conducdtorul sau direct
conform legii;

f) personalul didactic are obligatia sa se prezinte la punctul de lucru cu minim 5 minute
inainte de inceperea efectiva a activitatii didactice desfasurate cu copiii, pentru a avea
timpul necesar pregatirii pentru activitatea specifica;



g) sd foloseasca un limbaj si o atitudine civilizatad cu colegii sdi de muncd, cu subalternii
si cu personalul de conducere al unitatii; orice disputa de natura personald pe teritoriul
unitdtii si in timpul programului normal de lucru este interzisa si constituie abatere
disciplinara;

h) sa aplice normele legale de securitate si sandtate in munca si de prevenire si stingere
a incendiilor; sa anunte imediat orice situatie care poate pune in pericol locul sau de
muncd sau orice situatie de pericol iminent;

i) sd participe la instruirea introductiv-generald, la locul de muncd si periodica de
protectie a muncii si P.S.L;

j) sdnu absenteze nemotivat de la serviciu; orice absentd nemotivata constituie abatere
disciplinard, cu toate consecintele care decurg din prezentul Regulament intern;
acumularea unui numadr de 3 (trei) zile de absente nemotivate consecutive sau la
implinirea unui numadr de 10 (zece) zile de absente nemotivate intr-un interval de 2
(doud) luni, atrage desfacerea disciplinara a contractului individual de muncg;

k) sa anunte, in maximum 48 de ore, situatia de boald si obtinerea certificatului medical
legal, in situatie contrard fiind absent nemotivat, actele medicale nefiind luate in
considerare; in cazuri temeinic justificate legate de imposibilitatea salariatului de a
anunta situatia dificild din punct de vedere medical in care se afld aceasta regula nu se
aplicd;

1) sa anunte Compartimentul Secretariat despre orice modificare a datelor personale
intervenitd, pentru o corectd preluare in sistemul informatic al asigurdrilor sociale
obligatorii si de impozitare a veniturilor, precum si pentru o evidenta corectd la nivelul
angajatorului;

m) sd participe, in caz de calamitate, la salvarea si punerea la adapost a bunurilor
unitatii, in conformitate cu planurile de evacuare aprobate de conducerea scolii;

n) sa respecte orice alte masuri luate de conducerea unitatii, care vizeaza imbunatatirea
conditiilor de securitate si sandtate in munca si de dezvoltare a capacitatilor tehnice ale
locului sdu de munca.

Art. 55. Salariatilor unitatii le este interzis:

a) sa consume bauturi alcoolice in timpul prezentei in spatiile si pe teritoriul unitatii sau
sd se prezinte la programul de lucru in stare de ebrietate;

b) sd presteze munci contrare recomandarilor medicale;

c) sa adreseze injurii sau jigniri celorlalti salariati sau sefilor pe linie ierarhica; sa
adreseze injurii sau jigniri copiilor si/sau vizitatorilor unitatii, sa vorbeasca pe un ton
ridicat cu ceilalti salariati, cu conducerea unitadtii sau cu prescolarii, cu pdrintii acestora,
precum si cu orice alte persoane cu care intrd in contact in incinta unitatii;

d) sd comitd acte imorale, violente sau degradante;

e) sd introduca materiale toxice sau inflamabile, cu exceptia materialelor de acest gen
aprovizionate, depozitate si utilizate corespunzator de catre unitate, in scopul acoperirii
nevoilor curente ale acesteia, dupa caz;

f) sd introduca si sa consume substante stupefiante;

g) sd introducd, sa raspandeasca sau sa afiseze manifeste de orice fel in incinta unitatilor
de invatamant;

h) sa desfdsoare in incintd unitatii activitati politice de orice fel;

i) sa efectueze in incinta unitatiilor de invatamant si/sau la locul sau de munca/postul
sdu de lucru, alte lucrdri sau sa presteze alte activitati decat cele care constituie obligatii
de serviciu; sd foloseasca mijloacele de comunicatie (telefon, fax etc), cat si cele de
birotica in alte scopuri decat cele care privesc operatiile si interesele unitatii, dupa caz;

j) sd foloseasca telefonul mobil in timpul orelor de curs; prin exceptie de la aceasta
prevedere, este permisa utilizarea acestora in timpul orelor de curs, numai in situatia
folosirii lor in procesul educativ. In situatii de urgents, utilizarea telefonului mobil este
permisd, cu moderatie. Pe durata orelor de curs telefoanele mobile sunt setate astfel incat
sd nu deranjeze procesul educativ.



k) sa primeasca de la o institutie, client sau tertd persoana fizica sau juridica cu care
unitatea intretine relatii contractuale si cu care salariatul intrd in contact datorita
sarcinilor de serviciu, vreo indemnizatie, orice cadou sau orice alt avantaj; tentativa este
consideratd, de asemenea, incilcare a interdictiei;

1) sa utilizeze orice element al patrimoniului unitdtii in interes personal, fara acordul
prealabil al conducerii;

m) sd comitd orice alte fapte interzise de prevederile legale in vigoare;

n) sd reprezinte unitatea in relatiile cu terte persoane fizice sau juridice, fard a avea
imputernicire scrisa prealabild;

0) sa foloseasca informatiile de care au luat cunostintd pentru obtinerea de avantaje
personale;

IV.2. Abaterile disciplinare si sanctiunile aplicabile

Art.56. Constituie abatere disciplinard si se sanctioneaza dupa criteriile si procedura

stabilite de legislatia in vigoare si Regulamentul Intern urmatoarele fapte:
a) Absentele nemotivate de la serviciu;
b) Intarzierea sistematica si nejustificats in realizarea indatoririlor de serviciu;
c) Intarzierea in mod repetat de la ora de incepere a programului de lucru;

Incetarea nejustificatd a lucrului;

Interventiile sau stdruintele pentru solutionarea unor cereri in afara cadrului

legal;

Atitudinile nerespectuoase in timpul exercitdrii sarcinilor de serviciu;

Nerespectarea secretului profesional sau a confidentialitatii;

Refuzul nejustificat de a indeplini sarcinile si atributiile prevdzute in fisa

postului;

Neglijenta repetatd in rezolvarea atributiilor de serviciu;

Efectuarea, in timpul programului de lucru, a unor lucrdri care nu au legatura cu

obligatiile de serviciu;

k) Traficul de influenta

1) Abuzul de drept

m) Manifestdri care aduc prejudicii prestigiului unitatii de invatamant;

n) Exprimarea sau desfasurarea, in calitate de salariat ori in timpul programului de
lucru a unor opinii sau activitati publice cu caracter politic;

0) Pardsirea serviciului fard motiv intemeiat si fard a avea in prealabil aprobarea
sefului ierarhic;

p) Desfasurarea unei activitdti personale sau private in timpul orelor de program;

q) Oferirea si/sau solicitarea/primirea de foloase necuvenite, in legaturd cu
calitatea de salariat al unitatii.;

r) Solicitarea sau primirea de cadouri in scopul furnizarii de informatii sau a unor
servicii care sa dduneze activitatii unitatii;

s) Introducerea, distribuirea, facilitarea introducerii sau distribuirii in unitate a
bauturilor alcoolice pentru a fi consumate la locul de munca;

t) Intrarea si ramanerea in unitate sub influenta bauturilor alcoolice;

u) Introducerea, posedarea, consumarea, distribuirea sau vinderea de substante/
medicamente al cdror efect pot aduce dereglori comportamentale;

v) Sustragerea bunurilor materiale din cadrul unitatii sau de la persoane fizice;

w) Incilcarea regulilor privind respectarea principiilor nediscriminarii si a
inlaturarii oricdrei forme de incalcare a demnitatii.

x) Atitudinile necuviincioase (injurii, pedepse corporale aplicate copiilor) in timpul
exercitdrii atributiilor de serviciu;

y) Violenta psihologica - bullying-ul (actiunea sau seria de actiuni fizice, verbale,
relationale si/sau cibernetice, intr-un context social dificil de evitat, savarsite cu
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intentie, care implica un dezechilibru de putere, au drept consecintd atingerea
demnitatii ori crearea unei atmosfere de intimidare, ostile,degradante,umilitoare
sau ofensatoare, indreptate impotriva unei persoane sau a unui grup de persoane
si vizeazd aspecte de discriminare si excludere sociald, care pot fi legate de
apartenenta la o anumitd rasd, nationalitate, etnie, religie, categorie sociald sau la
o categorie defavorizatd ori de convingerile, sexul sau orientarea sexuald,
caracteristicile personale, actiune sau serie de actiuni, comportamente ce se
desfdsoard in unitatile de invatamant si in toate spatiile destinate educatiei si
formarii profesionale).
z) Refuzul semndrii procesului verbal al sedintelor Cosiliului Profesoral de catre
cadrele didactice
aa) Intruniri de orice fel care nu privesc activitatea profesionala.
bb) Abateri disciplinare prevazute expres in legi speciale (cele legate de incalcarea
demnitatii personale a angajatilor prin crearea de medii degradante, de
intimidare, de ostilitate, de umilire sau ofensatoare, prin actiuni de discriminare
asa cum sunt definite prin lege, pentru care trebuie stabilite sanctiuni
corespunzdtoare, in conformitate cu art. 12 din Legea nr. 202/2002 privind
egalitatea de sanse intre femei si barbati).
cc) Orice alte fapte interzise de lege.
Faptele enumerate au caracter exemplificativ si nu limitativ.
Art.57. (1) Personalul didactic, personalul didactic auxiliar, si cel de conducere, de
indrumare si de control din invatamantul preuniversitar, precum si personalul nedicatic
raspund disciplinar pentru incdlcarea cu vinovitie a indatoririlor ce le revin potrivit
contractului individual de muncd, precum si pentru incdlcarea normelor de comportare
care dduneazad interesului invatdmantului si prestigiului unitatii/institutiei, conform
legii.
(2) In raport cu gravitatea abaterii disciplinare comise, sanctiunile disciplinare care se
aplicd personalului unitatii sunt:
A. Pentru personalul didactic, personalul didactic auxiliar si cel de conducere conform
art. 280 din Legea invitamantului preuniversitar nr. 198/2023, cu modificarile si
completarile ulterioare.
a) observatie scrisa
b) avertisment,
c) diminuarea salariului de bazd, cumulat, cand este cazul, cu indemnizatia de
conducere, de indrumare si de control, cu pana la 15%, pe o perioada de 1-6 luni;
d) suspendarea, pe o perioadd de pand la 3 ani, a dreptului de inscriere la un
concurs pentru ocuparea unei functii didactice superioare sau pentru obtinerea
gradelor didactice ori a unei functii de conducere, de indrumare si de control;
e) destituirea din functia de conducere, de indrumare si de control din invatamant;
desfacerea disciplinard a contractului individual de munca.
B. Pentru personalul nedidactic conform art. 248 din Legea nr. 53/2003 — Codul muncii
a) avertismentul scris
b) retrogradarea din functie, cu acordarea salariului corespunzator functiei in care
s-a dispus retrogradarea, pentru o durata ce nu poate depadsi 60 de zile;
¢) reducerea salariului de baza pe o duratd de 1-3 luni cu 5-10%;
d) reducerea salariului de baza si/sau, dupad caz, si a indemnizatiei de conducere pe
o perioada de 1-3 luni cu 5-10%;
e) desfacerea disciplinara a contractului individual de munca.
(3) Sanctiunea disciplinara se radiaza de drept in termen de 12 luni de la aplicare, daca

salariatului nu i se aplicd o noud sanctiune disciplinard in acest termen. Radierea
sanctiunilor disciplinare se constata prin decizie a angajatorului emisa in forma scrisa.
(4) Amenzile disciplinare sunt interzise.



(5) Pentru aceeasi abatere disciplinara se poate aplica numai o singurd sanctiune.
Art.58. Sesizarea cu privire la sdvarsirea unei abateri disciplinare Se poate materializa
prin doud cai:

(1) Din surse externe: prin sesizari, petitii, reclamatii, alte categorii de corespondenta
(clasicd sau electronicd), astfel ca art. 280 al. (3) din Legea nr. 198/2023 - Legea
invatamantului preuniversitar precizeaza cd orice persoana poate sesiza unitatea
de invatdamant/institutia de invatamant cu privire la sdvarsirea unei fapte ce
poate constitui abatere disciplinara. Sesizarea se face in scris si se inregistreaza la
registratura unitatii:

a)observatie scrisa

b)avertisment,

c)diminuarea salariului de bazd, cumulat, cand este cazul, cu indemnizatia de

conducere, de indrumare si de control, cu pana la 15%, pe o perioada de 1-6 luni;

d)suspendarea, pe o perioadd de pand la 3 ani, a dreptului de inscriere la un concurs
pentru ocuparea unei functii didactice superioare sau pentru obtinerea gradelor
didactice ori a unei functii de conducere, de indrumare si de control;

e)destituirea din functia de conducere, de indrumare si de control din invatamant;

f)desfacerea disciplinara a contractului individual de munca.

B. Pentru personalul nedidactic conform art. 248 din Legea nr. 53/2003 — Codul

muncii

a)avertismentul scris

b)retrogradarea din functie, cu acordarea salariului corespunzator functiei in care s-a

dispus retrogradarea, pentru o duratd ce nu poate depdsi 60 de zile;

c)reducerea salariului de baza pe o durata de 1-3 luni cu 5-10%;

d)reducerea salariului de baza si/sau, dupa caz, si a indemnizatiei de conducere pe o

perioada de 1-3 luni cu 5-10%;

e)desfacerea disciplinard a contractului individual de munca.

(3) Sanctiunea disciplinara se radiaza de drept in termen de 12 luni de la aplicare,

dacad salariatului nu i se aplicdA o noud sanctiune disciplinard in acest termen.

Radierea sanctiunilor disciplinare se constatd prin decizie a angajatorului emisa in

forma scrisa.

(4) Amengzile disciplinare sunt interzise.

(5) Pentru aceeasi abatere disciplinara se poate aplica numai o singura sanctiune.

Art.58. Sesizarea cu privire la sdvarsirea unei abateri disciplinare Se poate

materializa prin doua cai:

(1) Din surse externe: prin sesizari, petitii, reclamatii, alte categorii de corespondenta
(

invatdmantului preuniversitar precizeaza ca orice persoand poate sesiza unitatea de

clasicd sau electronica), astfel ca art. 211 al. (1) din Legea nr. 198/2023 - Legea

invatdmant/institutia de invatdamant cu privire la savarsirea unei fapte ce poate constitui
abatere disciplinard. Sesizarea se face in scris si se inregistreaza la registratura unitatii de
invatamant. Orice document de aceastd naturd se inregistreazd la intrarea in institutie,
fie in registrul de sesizari si reclamatii, fie in registrul de corespondenta.

(2) Prin autosesizare, caz in care consiliul profesoral propune consiliului de
administratie demararea procedurii de cercetare disciplinara prealabild. Se intocmeste
astfel Referatul de sesizare/Nota de serviciu, care se inregistreaza la registratura unitatii
de invatdmant, in maxim 6 luni de la sdvarsirea abaterii, asa cum prevede art. 268 (1) din
Codul muncii republicat.



IV.3. Reguli referitoare la procedura disciplinara

Art.59. Sanctiunea disciplinara se stabileste in raport cu gravitatea abaterii savarsite de
salariat, aviandu-se in vedere urmatoarele:
a) imprejurdrile in care a fost savarsitd fapta,
b) gradul de vinovatie al salariatului,
c) consecintele abaterii disciplinare,
d) comportarea generald in serviciu a salariatului,
e) eventualele sanctiuni disciplinare suferite anterior de catre acesta.
Art.60. In urma analizarii referatului / sesizdrii / petitiei / reclamatiei / adresei,
directorul gradinitei poate dispune sau nu cercetarea disciplinard. Pe documentul de
sesizare se dd ori rezolutia referitoare la efectuarea cercetarii, ori cea referitoare la
clasarea sesizdrii (respectiv se mentioneaza prin nota de serviciu, decizia cu privire la
una din cele doua masuri):
a) in primul caz se desemneaza comisia insdrcinatd cu efectuarea cercetdrii care va
propune sau nu, in final, sanctiunea;
b) in al doilea caz, se claseaza actiunea.
Art. 61. (1) Comisia de cercetare disciplinara sunt numitd de Consiliul de administratie
al gradinitei, pentru personalul didactic si personalul de conducere al acesteia, iar
directorul unitatii de invatdmant emite decizia de numire a comisiei, in baza hotararii
consiliului de administratie.
(2) pentru personalul didactic, se numesc comisii formate din 3-5 membri, dintre care
unul reprezinta organizatia sindicald din care face parte persoana aflatd in discutie sau
este un reprezentant al salariatilor, iar ceilalti au functia didactica cel putin egald cu a
celui care a sivarsit abaterea;
(3)pentru personalul de conducere, se numesc comisii formate din 3-5 membri, dintre
care un reprezentant al salariatilor, iar ceilalti au functia didactica cel putin egald cu a
celui care a sdvarsit abaterea. Din comisie face parte si un inspector din cadrul
inspectoratului scolar.
(4) Pentru personalul didactic auxiliar si nedidactic nu existd nicio mentiune in textul art.
211 din Legea nr. 1/2011, cu privire la numirea comisiei de cercetare disciplinara, astfel
cd persoanlului didactic auxiliar si nedidactic li se plica prevederile Codului muncii,
sens in care conducdtorul unitdtii de invatamant are prerogativa disciplinara. Astfel,
comisia de cercetare disciplinard numita in baza hotararii Consiliului de Administratie si
a deciziei emise de director va cerceta faptele tuturor angajatilor gradinitei.
Art. 62. Derularea procedurii de cercetare disciplinara
(1) Convocarea autorului abaterii prezumate la efectuarea cercetdrii prealabile
a) In vederea desfisurarii cercetarii disciplinare prealabile, salariatul va fi convocat
in scris de comisia Insdrcinatd cu efectuarea cercetdrii, precizandu-se obiectul,
data, ora si locul intrevederii.
b) Intre data convocirii si cea a efectudrii cercetarii disciplinare prealabile trebuie sa
treacd un termen de minim 48 ore.
c) Obiectul scrisorii de convocare il constituie aducerea la cunostinta salariatului, a
faptei (motivului) care face obiectul cercetarii prealabile disciplinare.
Scrisoarea de convocare se predd salariatului, cu semndtura de primire, ori, dupa
caz, prin recomandata cu aviz de primire, la domiciliul sau resedinta comunicata de
acesta, efectele producandu-se de la data comunicarii. Convocarea salariatului la o
alta adresa decat cea corectd, cu consecinta neefectudrii cercetdrii prealabile, atrage
anularea deciziei de sanctionare.
(2) Audierea salariatului
a) Elementul esential al efectudrii cercetdrii disciplinare prealabile il constituie
audierea (ascultarea) cadrului didactic/cadrului didactic auxiliar/cadrul didactic
de conducere. Astfel, cadrul didactic cercetat are dreptul sa cunoasca toate actele



cercetarii si si isi producd probe in apdrare. In cursul cercetirii disciplinare
prealabile, salariatul cercetat are dreptul sa formuleze si sa sustina toate apararile
in favoarea sa si sd ofere comisiei toate probele si motivatiile pe care le considera
necesare.

Ascultarea salariatului se finalizeaza prin nota explicativd/nota de relatii pe care
acesta o da (contine intrebarile formulate de membrii comisiei si raspunsurile
salariatului).

Directorul are posibilitatea ca pe perioada cat dureaza cercetarea mentionata sa
suspende contractul celui in cauza, in temeiul art. 52 alin. (1) lit. a) din Codul
muncii.

O situatie particulard este neprezentarea salariatului la convocare.Refuzul celui
cercetat de a se prezenta la audiere, desi a fost instiintat in scris cu minimum 48
de ore inainte, precum si de a da declaratii scrise se constata prin proces-verbal si
nu impiedicd finalizarea cercetdriiNumai neprezentarea salariatului la
convocarea facutd, fard nici un motiv obiectiv da dreptul Directorului sa dispuna
sanctionarea, fara efectuarea cercetdrii prealabile. Aceeasi solutie se impune si
atunci cand salariatul dd curs convocdrii, dar refuza apararea ori sa scrie nota
explicativd / nota de relatii. Se face dovada acestei situatii cu un proces-verbal.
Neprezentarea salariatului convocat pentru cercetarea prealabild, fard un motiv
obiectiv constituie, prin ea insdsi, abatere disciplinard care justificd aplicarea unei
sanctiuni celui in cauza (situatia este prevazuta de art. 251 alin. (3) din Codul
muncii: angajatorul are dreptul sa dispuna sanctionarea, fara efectuarea cercetarii
prealabile). Deoarece salariatul nu a dat curs convocdrii, nu se mai justifica
mentiunea din decizia de sanctionare, ceruta imperativ de art. 252 alin. (2) lit. c)
din Codul muncii, referitoare la motivele pentru care au fost inldturate apararile
formulate de salariat in timpul cercetdrii prealabile. In decizia de sanctionare se
va mentiona de ce nu s-a putut efectua cercetarea (neprezentarea celui convocat).

(3) Activitatea Comisiei de cercetare disciplinara

a)

)

In cadrul cercetarii abaterii prezumate se stabilesc faptele si urmarile acestora,
imprejurdrile in care au fost sdvarsite, existenta sau inexistenta vinovatiei,
precum si orice alte date concludente.Se cerceteaza punctual toate aspectele
avute in vedere si care pot conduce la concluzia referitoare la savarsirea sau nu a
abaterii disciplinare.

In timpul si cu ocazia cercetrii se verificd toate documentele care au legiturd cu
abaterea prezumata si se solicita relatii verbale si / sau scrise de la toti salariatii
care au implicatie directd sau colaterala cu faptele cercetate.

De asemenea, se realizeazda / intocmesc de cdtre membrii comisiei situatii,
centralizatoare, verificari, recalculdri pe care le considerd relevante pentru
rezultatele cercetdrii abaterii prezumate. Se anexeazad copii xerox certificate
pentru conformitate cu originalul, dupd toate documentele verificate si
considerate relevante.

Persoana cercetatd are dreptul sa cunoasca toate actele cercetdrii si sa isi produca
probe in apdrare.Toate aspectele constatate de membrii comisiei in urma
efectudrii cercetdrii prelabile, vor fi consemnate in raportul efectudrii cercetarii,
in ordinea lor, ardtandu-se atat aspectele pozitive cat si cele negative.

Cercetarea faptei si comunicarea deciziei se fac in termen de cel mult 30 de zile
de la data constatdrii acesteia, consemnatd in condica de inspectii sau la
registratura generala a unitatii de invatamant.

(4) Intocmirea raportului efectudrii cercetdrii disciplinare

a)

Cercetarea disciplinard prealabila se va finaliza cu un proces-verbal / raport
intocmit de comisia de cercetare imputernicitd; la acesta se ataseazda nota
explicativd a salariatului, respectiv toate documentele de lucru intocmite si
considerate a fi relevante in sustinerea constatarilor / recomandarilor formulate.



Raportul poate cuprinde o recapitulatie a etapelor parcurse. Raportul poate
constitui individualizarea sanctiunii.

b) In raport se consemneazd, conform art. 212 alin. (3) din Legea nr. 198/2023:

- prezentarea pe scurt a faptei sesizate si a circumstantelor in care a fost savarsita,

- urmdrile potentiale ale faptei / faptelor savarsite,

- existenta sau inexistenta vinovatiei,

- rezultatele cercetdrii, inclusiv, dupa caz, refuzul nejustificat al salariatului de a se

prezenta si de a- si motiva pozitia,

- motivarea pentru care apararile sale au fost inldturate,

probele administrate,

orice alte date concludente,

- propunerea privind sanctiunea disciplinara aplicabila sau, dupa caz, propunerea

de clasare a

sesizdrii,- motivarea propunerii.

c) La motivarea propunerii de sanctionare trebuie sa se tina cont, in temeiul art. 250
din Codul muncii republicat

- imprejurdrile in care fapta a fost savarsita;

- gradul de vinovatie a salariatului;

- consecintele abaterii disciplinare;

- comportarea generald in serviciu a salariatului;

- eventualele sanctiuni disciplinare suferite anterior de catre acesta.

d) Raportul va fi semnat de cdtre membrii comisiei de cercetare, pe fiecare pagina a
sa si se inregistreaza la acelasi numar ca si sesizarea / petitia / reclamatia /
adresa / referatul de sesizare / nota de serviciu.

e) Raportul se prezinta spre aprobare organului colectiv de conducere a unitatii de
invdtdmant, care a hotarat derularea cercetarii. In baza raportului, asumat de
cdtre consiliul de administratie, in unitate, se materializeaza propunerea de
sanctionare.

f) Propunerea de sanctionare in urma deruldrii cercetarii, se formuleaza dupa cum
urmeaza:

- Pentru personalul didactic / didactic auxiliar, propunerea de sanctionare se face

de cétre director sau de cel putin 2/3 din numarul total al membrilor consiliului de

administratie. Sanctiunile aprobate de consiliul de administratie sunt puse in
aplicare si comunicate prin decizie a directorului wunitdtii de invatamant
preuniversitar.

- Pentru personalul de conducere al unitdtii de invatamant, propunerea de
sanctionare se face de cdtre consiliul de administratie al unitatii de invatamant
preuniversitar si se comunica prin decizie a inspectorului scolar general.

g) In baza raportului si procesului verbal al consiliului de administratie, se
intocmesc:

- decizia de sanctionare (daca s-a propus si s-a aprobat sanctionarea);

- adresele de raspuns catre petenti / salariatii care au intocmit referatul de
sesizare, care sunt de asemenea inregistrate la acelasi numdr si constituie

documentele pentru descarcarea de responsabilitate a salariatilor carora le-a fost
repartizatd spre solutionare sesizarea / petitia / reclamatia / adresa / referatul de
sesizare / nota de serviciu.

(5) Emiterea deciziei de sanctionare

a) Constatand vinovatia salariatului, dupa efectuarea cercetarii prealabile (sau dupa
constatarea imposibilitatii efectudrii ei datoritd culpei celui in cauza), consiliul de
administratie al unitdtii de invatamant urmeaza sa stabileascd sanctiunea
disciplinard, in baza propunerii comisiei.

b) Conform art. 249 alin. (2) din Codul muncii republicat, este interzisa aplicarea
mai multor sanctiuni pentru aceeasi abatere.



c) Decizia de sanctionare se emite de catre urmatorii:
- pentru personalul didactic / didactic auxiliar care a sdvarsit o abatere
disciplinara si a fost cercetat disciplinar, directorul unitatii de invatdmant dispune
aplicarea sanctiunii disciplinare printr-o decizie emisd in forma scrisd, in termen de
30 de zile calendaristice de la data ludrii la cunostinta despre sdvarsirea abaterii
disciplinare, dar nu mai tarziu de 6 luni de la data savarsirii faptei.
- pentru personalul de conducere din unitatile de invatdmant, care a savarsit o
abatere disciplinara si a fost cercetat disciplinar, inspectorul scolar general, in baza
hotararii consiliului de administratie al unitdtii de invatamant preuniversitar,
dispune aplicarea sanctiunii disciplinare printr-o decizie emisd in forma scrisd, in
termen de 30 de zile calendaristice de la data luarii la cunostinta despre savarsirea
abaterii disciplinare, dar nu mai tarziu de 6 luni de la data savarsirii faptei.

d) Dacad se emite decizia de sanctionare dupa curgerea acestor termene, aceasta va fi
nelegald (nula).

(6) Elemente esentiale care trebuie sd se regadseasca in cuprinsul deciziei de

sanctionare

a) Potrivit alin. (2) al art.252 din Codul muncii republicat, in decizie trebuie sa se
cuprindd in mod obligatoriu:

- descrierea faptei care constituie abatere disciplinard;

- precizarea prevederilor din statutul de personal, regulamentul intern sau

contractul de muncad aplicabil, care au fost incélcate;

- motivele pentru care au fost inldturate apdrdrile formulate de salariat in timpul

cercetdrii prealabile sau motivele pentru care nu a fost efectuata cercetarea

prealabila;

- termenul in care sanctiunea poate fi contestats;

- instanta competentd la care sanctiunea poate fi contestata.

b) Lipsa unuia dintre elemente atrage nulitatea absolutd a masurii.

c) Decizia de sanctionare disciplinard trebuie semnatd de persoana care are
abilitarea legald sda o emita (directorul unitatii de invatamant, sau inspectorul
scolar general).

d) Decizia de sanctionare se inregistreaza in registrul de decizii al unitdtii de
invdtdmant preuniversitar de stat, respectiv al inspectoratului scolar (in functie
de autoritatea care a emis-o).

(7) Comunicarea deciziei de sanctionare

a) Decizia de sanctionare se comunica salariatului in cel mult 5 zile calendaristice
de la data emiterii si produce efecte de la data comunicdrii. Decizia se comunica
salariatului, cu semndturd de primire, ori, in caz de refuz al primirii, prin
scrisoare recomandata cu aviz de primire, la domiciliul sau resedinta comunicata
de acesta.

b) Nu are nicio relevantd daca salariatul nu se gaseste la acel domiciliu sau la acea
resedintd, indiferent din ce motiv, inclusiv ca intre timp s-a mutat, nici ca el
refuza primirea.

(8) Modul de contestare a deciziei de sanctionare:

a) Daca sanctionarea a fost aplicatd in baza Legii nr. 198 / 2023, atunci decizia de
sanctionare poate fi constestatd conform art 212 alin. (4), astfel: Persoanele
sanctionate incadrate in unitdtile de invatdmant au dreptul de a contesta, in
termen de 15 zile de la comunicare, decizia respectiva la colegiul de disciplind de
pe langa .

b) Dacd sanctionarea s-a realizat in baza prevederilor specifice din Codul muncii
republicat, in conformitate cu art. 252 alin. (5) din Codul muncii, decizia de
sanctionare poate fi contestata de salariat la instantele judecdtoresti competente
in termen de 30 de zile calendaristice de la data comunicarii.



(9) Punerea in aplicare a deciziei de sanctionare. Prevederile deciziei de sanctionare

trebuie puse in aplicare de catre compartimentele secretariat si contabilitate ale

unitdtii de invatamant preuniversitar, dupa caz, prin:

a) atasarea deciziei de sanctionare la dosarul personal al cadrului didactic /
didactic auxiliar sanctionat;

b) operarea in statul de platd a retinerilor, a diminudrilor de salariu, sau a celorlalte
modalitdti de sanctionare pecuniara prevazute de legislatie, dupa caz.

c) tinerea unei evidente a sanctiunilor care au fost aplicate personalului didactic /
didactic auxiliar, dar si a celui nedidactic.

Capitolul V- Reguli privind respectarea principiului nediscriminarii si al inlaturarii
oricarei forme de incalcare a demnitatii

Art.63. (1) Grddinita cu Program Prelungit nr.12 Zaldu respecta prevederile legale cu
privire la nediscriminare si la respectarea demnitatii umane si aplica principiul egalitatii
de tratament fata de toti salariatii sai. Astfel relatiile de munca din cadrul unitétii nu
sunt conditionate:
a) de participarea la o activitate economica sau exercitarea liberd a unei
profesii, de apartenenta salariatului la o anumita rasa, nationalitate, etnie, religie,
categorie sociald, de convingerile, sexul sau orientarea sexuald, de varsta sau de
apartenenta salariatului la o categorie defavorizatd;
b) la angajarea in munca a unei persoane pe motiv ca aceasta apartine unei rase,
nationalitati, etnii, religii, categorii sociale sau categorii defavorizate ori datorita
convingerilor, varstei, sexului sau orientdrii sexuale a acesteia;
c) la ocuparea unui post, prin anunt sau concurs organizat de unitate sau de
reprezentantul acesteia, de apartenenta la o rasd, nationalitate, etnie, religie,
categorie sociald sau categorie defavorizatd, de varsta, de sexul sau orientarea
sexuald, respectiv de convingerile candidatilor;
d) la acordarea prestatiilor sociale de care beneficiaza salariatii, datorita
apartenentei angajatilor la o rasa, nationalitate, comunitate lingvistica, origine
etnicd, religie, categorie sociald sau categorie defavorizata ori datoritd varstei,
sexului, orientdrii sexuale sau convingerilor acestora;
(2) Reglementarile legale mai sus precizate nu pot fi interpretate in sensul restrangerii
dreptului unitdtii de a refuza angajarea unei persoane care nu corespunde cerintelor si
standardelor uzuale in domeniul respectiv, atat timp cat refuzul nu constituie un act de
discriminare.
(3) Gradinita cu Program Prelungit nr.12 Zaldu va asigura confidentialitatea datelor
privitoare la rasa, nationalitatea, etnia, religia, sexul, orientarea sexuald sau a altor date
cu caracter personal care privesc persoanele aflate in cdutarea unui loc de munca.
Art. 64. (1) Maternitatea nu poate constitui un motiv de discriminare.
(2) Orice tratament mai putin favorabil aplicat unei femei legat de sarcina sau de
concediul de maternitate contituie discriminare in sensul prezentului regulament.
(3) Este interzis sd se solicite unei candidate, in vederea angajdrii, sd prezinte un test de
sarcind si sd semneze un angajament cd nu va rdmane insdrcinatd sau ca nu va naste pe
durata de valabilitate a contractului individual de munca.
(4) Sunt exceptate de la aplicarea prevederilor alin. (1) acele locuri de munca interzise
femeilor gravide si/sau care aldpteazd, datoritd naturii ori conditiilor particulare de
prestare a muncii.
Art.65. In cadrul relatiilor dintre angajati, precum si a relatiilor dintre angajati si alte
persoane fizice cu care vin in cantact in indeplinirea sarcinilor de serviciu se interzice
orice comportament care prin efectele lui defavorizeaza sau supune unui tratament
injust sau degenerant o persoand sau un grup de persoane. Nu constituie o incalcare a
prezentului regulament refuzul de a angaja o persoand care nu corespunde cerintelor



postului si standardelor profesionale, atat timp cat aceasta nu constituie act de
discriminare. Constituie abatere de la prezentul Regulament intern orice comportament
cu caracter nationalist- sovin, de instigare la ura rasiald sau nationald ori acel
comportament care vizeaza atingerea demnitdtii sau crearea unei atmosfere intimidante,
ostile, degradante, umilitoare sau ofensatoare indreptate impotriva unei persoane sau
unui grup de persoane.

Capitolul VI-Reguli referitoare la siguranta scolara si climatul scolar optim

Art.66. (1) Atat personalul gradinitei, cat si prescolarii si pdrintii acestora vor contribui la
asigurarea unui climat scolar de ordine, de confort si siguranta.

(2) Cladirea Gradinitei cu Program Prelungit Nr.12 Zaldu 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 Nr.12 Zaldu, incurajeaza victimele faptelor penale sa
faca o declaratie in acest sens. Gradinita va raporta intotdeauna dacd se afld in situatia
de a fi partea vatamata.

(5) Gradinita cu Program Prelungit Nr.12 Zalau va colabora in cea mai mare masurd
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.67. (1) Dacd siguranta personalului ori a prescolarilor devine o problemsd,
conducerea gradinitei va transmite aceasta informatie Politiei, parintilor /tutorilor si
Inspectoratului.

(2) Conducerea Gradinitei cu Program Prelungit Nr.12 Zaldu 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.68. (1) Baza materiald a Gradinitei cu Program Prelungit Nr.12 Zaldu aflate in incinta
si curtea gradinitei se folosesc in scop recreativ, in procesul instructiv-educativ si sub
directa supraveghere a cadrelor didactice.

(2) Parintele sau tutorele copilului nu stationeaza cu copilul in curte dupa preluarea
acestuia de la educatoare.

(3)Pentru evitarea accidentelor, dupad preluarea prescolarului de cdtre parinte de la
educatoare, copilul nu mai foloseste aparatele de joacd din curtea gradinitei, acestea fiind
destinate folosirii in timpul programului sub supravegherea personalului.

(4)Dupad preluarea copilului de la educatoare, parintele /apartindtorul este singurul
rdspunzdtor pentru siguranta si securitatea prescolarului

Art.69. Vor fi inregistrate toate incidentele care se produc in gradinita ori in vecindtatea
acesteia.

(1) Sunt definite drept incidente: toate comportamentele care pot avea urmari juridice
penale, asa cum se prevede prin codul penal.

Art.70. Libertatea de exprimare a opiniei prevazuta de Constitutie este respectata de toti
cetatenii. Dar, aceasta nu inseamnd 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.71. Prescolarul va fi fotografiat numai cu acordul reprezentantului legal. Totodats,
reprezentantul legal isi va da acordul pentru ca imaginea copilului sa fie folosita in
fotografii, spoturi publicitare, pliante, panouri publicitare, retele de socializare, site-uri
educationale, emisiuni televizate (clauza stipulatd in contractul de prestari servicii).
Art.72. Cadrele didactice si persoanele angajate ale institutiei isi vor da acordul pentru
ca imaginea lor sd fie folositd de catre parinti. Totodatd, isi vor exprima acordul ca
activitatile in cadrul cdrora participa sa fie inregistrate de cdtre pdrinti sau alte persoane.



Art.73. (1) Persoana care se simte ofensatd de o altd persoand prin cuvintele,
comportamentul ori cele scrise de aceasta altei persoane, poate inainta o plangere.

(2) Fotografiile si/sau imaginile preluate de reprezentantii legali ai prescolarilor, cu
prilejul diverselor activitdti organizate de gradinitd, la care acestia participa aldturi de
prescolari, vor fi utilizate in fotografii, spoturi publicitare, pliante, panouri publicitare,
retele de socializare, site-uri educationale, emisiuni televizate numai cu acordul
reprezentantilor legali.

(3) Cadrele didactice si persoanele angajate ale institutiei, care au fotografii si/sau
imagini ale prescolarilor, preluate de la diverse activitdti organizate de gradinitd, vor
utiliza acestea in fotografii, spoturi publicitare, pliante, panouri publicitare, retele de
socializare, site-uri educationale, emisiuni televizate numai cu acordul reprezentantilor
legali.

Capitolul VII-Procedura de solutionare pe cale amiabild a conflictelor de munca, a
cererilor sau reclamatiilor individuale ale salariatilor

Art.74. (1) Salariatii pot adresa gradinitei in nume propriu cereri sau reclamatii
individuale privind incdlcarea drepturilor prevazute in contractul individual de munca
sau in contractul colectiv de munca.

(2) Pentru solutionarea temeinicd si legald a cererilor si reclamatiilor individuale ale
salariatilor, unitatea dispune numirea unei comisii printr-o decizie, care sa cerceteze si sa
analizeze detaliat toate aspectele vizate.

(3) In termen de 30 de zile de la inregistrarea cererii sau reclamatiei individuale a
salariatului la secretariat, pe baza raportului comisiei, unitatea comunicd in scris
rdaspunsul cdtre petitionar.

(4) In raspuns se indici in mod obligatoriu temeiul legal al solutiei adoptate. Petitiile
anonime sau cele In care nu sunt trecute datele de identificare a salariatului, nu se iau in
considerare.

(5) Salariatii nu pot formula doud petitii referitoare la aceeasi problema.

(6) In situatia in care un salariat adreseazi in aceeasi perioada de timp mai multe petitii
cu acelasi obiect, acestea se cor conexa, salariatul irmand sd primeascd un singur
raspuns.

(7) Daca dupa trimiterea raspunsului, se primeste o noud petitie cu acelasi continut sau
care priveste aceeasi problemd, aceasta se claseaza la numarul initial, fdcandu-se aceasta
mentiune ca rdspuns.

Capitolul VIII -Criterii si proceduri de evaluare profesionali a salariatilor

Art.75. Personalul Gradinitei cu Program Prelungit nr.12 Zaldu va fi evaluat conform
atributiilor cuprinse in fisa postului, anexa la contractul individual de munca.

Art.76. Perioada de evaluare a activitatii desfasurate este 1.09.-31.08. pentru personalul
didactic si didactic auxiliar si 1.01.-31.12 .pentru personalul nedidactic si se realizeaza in
baza unei proceduri operationale.

Art.77. Evaluarea performantelor profesionale individuale are ca scop aprecierea
obiectivd a activitatii personalului, prin compararea gradului de indeplinire a
obiectivelor si criteriilor de evaluare stabilite pentru perioada respectivd cu rezultatele
obtinute in mod efectiv.

Domeniile si criteriile de evaluare anuald a activititii personalului didactic si didactic auxiliar
Art.78. Evaluarea activitdtii personalului didactic si didactic auxiliar din unitatile si
institutiile de invatamant preuniversitar se realizeaza in urmadtoarele etape ( conform
Legea invatamantului preuniversitar nr. 198 /2023)

(1) Activitatea desfasuratd pe parcursul anului scolar de catre personalul didactic si
didactic auxiliar, prezentata in raportul de autoevaluare, se evalueazd pe baza fisei



cadru de autoevaluare/evaluare, anexa a prezentei proceduri, tindndu-se seama de
urmdtoarele domenii si criterii de performantd care trebuie indeplinite de fiecare cadru
didactic/ didactic auxiliar, in perioada pentru care se face evaluarea.

Indicatorii de performanta din cadrul fiselor de autoevaluare/evaluare pentru toate
cadrele didactice si pentru personalul didactic auxiliar se stabilesc de cdtre directorul si
directorul — adjunct al fiecdrei wunitati de invdtdméant, impreuna cu
responsabilul/coordonatorul comisiei pentru curriculum sau al compartimentului
functional si cate un reprezentant al fiecarei organizatii sindicale afiliate la federatiile
sindicale reprezentative la nivel de sector de activitate invatdmant preuniversitar, care
au membri in unitatea de invdtdmant, cu respectarea domeniilor si criteriilor din fisele
cadru.

(2) Evaluarea activitatii cadrelor didactice se realizeaza la nivelul unitdtii de invatamant
de cdtre o comisie de evaluare cu caracter temporar, stabilitd din cadre didactice care nu
fac parte din consiliul de administratie, la propunerea consiliului profesoral, cu
aprobarea consiliului de administratie al unitatii de invatdmant.

La nivelul Grddinitei cu Program Prelungit nr.12 Zaldu comisia de evaluare va fi
compusa din 3 membri dintre care unul are atributii de responsabil al comisiei. Comisia
se constituie prin decizie a directorului unitatii/institutiei de invatamant pand la data
inceperii activitatii de evaluare.

Evaluarea activitatii cadrelor didactice este realizatd la nivelul comisiei de evaluare, iar a
personalului didactic auxiliar la nivelul compartimentului functional, prin evaluare
obiectivd - punctaj acordat de cdtre toti membrii comisiei/compartimentului functional
pentru fiecare persoand evaluata.

(3)Pentru evaluarea personalului didactic se au in vedere domeniile de evaluare si
criteriile de performanta din fisele de autoevaluare/evaluare.Cadrul didactic/didactic
auxiliar are obligatia sa isi completeze fisa de autoevaluare a activitatii desfasurate si sa
o depund, impreuna cu raportul de autoevaluare a activitatii, la secretariatul unitatii.La
solicitarea Comisiilor de evaluare/compartimentelor functionale sau a Consiliului de
Administratie, daca este cazul, cadrele didactice /didactice auxiliare depun, ca anexe la
raportul de autoevaluare, documente justificative pentru punctajul acordat Ia
autoevaluare, doar pentru activitatile care nu s-au desfasurat in gradinita si nu exista, ca
obligatie, la portofoliul personal.

(4) Evaluarea activitatii cadrelor didactice se realizeaza in cadrul sedintelor de comisia
de evaluare, iar evaluarea activitatii personalului didactic auxiliar se realizeaza in cadrul
sedintelor/compartimentelor functionale in care acestea isi desfdsoara activitatea.
Fiecare comisie de evaluare/compartiment completeaza rubrica de evaluare mentionata
in fisa de autoevaluare/evaluare pentru fiecare cadru didactic/didactic auxiliar ( in baza
procesului verbal incheiat ) si inainteaza fisele si procesul verbal din cadrul sedintei
Consiliului de Administratie.

(5)La solicitarea directorului unitatii de invatamant se intruneste Consiliul de
Administratie al unitatii de invatamant pentru acordarea punctajului final de evaluare
pe baza fisei cadru de evaluare a personalului didactic/didactic auxiliar.

Consiliul de Administratie evalueaza activitatea pe baza fiselor de
autoevaluare/evaluare si acordad propriul punctaj de evaluare. Evaluarea finala se face
in prezenta cadrului didactic/didactic auxiliar in cauza care argumenteaza, la solicitarea
membrilor Consiliului de Administratie acordarea punctajului la autoevaluare.

Consiliul de Administratie completeazd fisa de evaluare pentru fiecare cadru
didactic/didactic auxiliar si stabileste punctajul final de evaluare.

Grila de punctaj pentru acordarea calificativelor anuale, in conditiile prezentei
metodologii, este:

- de la 100 péana la 85 de puncte, calificativul Foarte bine;

- de la 84,99 pana la 71 de puncte, calificativul Bine;

- de la 70,99 pana la 61 de puncte, calificativul Satisfacator;



- sub 60,99 puncte, calificativul Nesatisfacator.
(6) In baza punctajului final acordat, Consiliul de Administratie stabileste calificativul
anual pentru fiecare angajat in parte. Hotararea Consiliului de Administratie privind
punctajul final si calificativul anual al cadrelor didactice/didactice auxiliare se adopta
conform prevederilor Legii invatdimantului preuniversitar nr. 198 /2023.
Calificativul anual si punctajul corespunzdtor acordate de cdtre Consiliului de
Administratie sunt aduse la cunostinta fiecarui cadru didactic/didactic auxiliar in mod
direct, dacéd acesta este prezent la sedinta Consiliului de Administratie. Cadrele didactice
care nu au putut fi prezente la sedinta Consiliului de Administratie au obligatia ca in
termen de cel mult 3 zile lucratoare sa isi ridice de la secretariatul unitatii scolare,
comunicarea scrisa cu punctajul si calificativul acordat.
(7)Cadrele  didactice/didactice  auxiliare au drept de contestatie asupra
punctajului/calificativului acordat de Consiliul de Administratie.Toate contestatiile se
inregistreaza la secretariatul unitdtii de invatdmant in 2 zile lucratoare de la expirarea
termenului final de acordare si comunicare a calificativului.
Comisia de solutionare a contestatiilor este numita prin decizia directorului si este
formata din 3-5 membri - cadre didactice din unitatea de invatamant recunoscute pentru
profesionalism si probitate morald, alese de Consiliul Profesoral - cu 2/3 din voturile
valabil exprimate. Din comisie nu pot sa facd parte persoanele care au depus contestatie
sau care au realizat evaluarea in Consiliul de Administratie.
Contestatiile inregistrate in termen legal se solutioneaza de cdtre comisia de solutionare
a contestatiilor, mentionatd la alin 1, in cel mult 3 zile lucrdtoare de la expirarea
termenului de depunere. Hotdrarea comisiei de contestatii este definitiva si poate fi
contestata la instanta competenta.
La solicitarea persoanei care a contestat punctajul si/sau calificativul acordat, la lucrarile
comisiei de contestatii participa si reprezentantul organizatiei sindicale din unitatea de
invdtdmant, in calitate de observator, care are drept de acces la toate documentele si
poate solicita consemnarea in procesulverbal a propriilor observatii.
Domeniile si criteriile de evaluare anuald a activititii personalului nedidactic
Art.79.(1)Evaluarea activitatii personalului nedidactic din unitatile si institutiile de
invdtdmant preuniversitar se realizeaza in urmadtoarele etape ( conform OMECTS
3860/2011):
(2) Evaluarea este realizata de cdtre conducatorul ierarhic superior ( administratorul de
patrimoniu) , in baza fisei de evaluare , tindnd cont de cerintele fisei postului fiecarei
functii in parte. Persoana care realizeaza procedura de evaluare acordd note dela11a 5,
pentru fiecare criteriu prevazut in fisa de evaluare; Nota finald reprezintd media
aritmeticd a notelor acordate pentru fiecare criteriu, calificativul fiind stabilit pe baza
notei finale, dupd cum urmeaza:

Intre 1,00 - 2,00= nesatisficitor

Intre 2,01- 3,50= satisficitor

Intre 3,51- 4,50= bine

Intre 4,51- 5= foarte bine
(3) Dupa aducerea la cunostinta persoanei evaluate a consemnarilor facute de evaluator
in figsa de evaluare, acesta semneaza si se dateazd de cdtre evaluator si persoana evaluate.
In cazul in care intre persoana evaluati si evaluator existi diferente de opinie asupra
consemnadrilor facute,comentariile persoanei evaluate se consemneaza in fisa de evaluare
si evaluatorul poate modifica fisa de evaluare dacd se ajunge la un punct comun
(4) Fisa de evaluare se Inainteaza contrasemnatarului, respectiv directorului si
Consiliului de Admnistratie.
(5) Fisa de evaluare poate fi modificata conform deciziei contrasemnatarului (Consiliului
de Administratie), in urmatoarele cazuri: aprecierile consemnate nu corespund realitatii
sau intre evaluator si persoana evaluate existd diferente de opinie care nu au putut fi
solutionate de comun accord



(6) Semnarea fiselor de evaluare contrasemnate, de cdtre personalul nedidactic
(7) Angajatii nemultumiti de rezultatul evaluarii pot sd il conteste la director care
solutioneaza contestatia pe baza fisei de evaluare, a referatului intocmit de catre
persoana evaluatd si a celui intocmit de evaluator si avizat de contrasemnatar.
Contestatia se formuleaza in termen de 5 zile lucrdtoare de la luarea la cunostinta de
cdtre persoana evaluate a fisei de evaluare contrasemnata si se solutioneaza in termen de
10 zile lucratoare de la data expirarii termenului de depunere a contestatiei. Rezultatul
contestatiei se comunica persoanei evaluate in termen de 5 zile lucrdtoare de la
solutionarea contestatiei . Angajatii nemultumiti de modul de solutionare a contestatiei
se pot adresa instantei competente, in conditiile legii.
Art.80. Activitatea profesionald se apreciaza anual, prin evaluarea performantelor
profesionale individuale. Pot fi supusi evaludrii anuale salariatii care au desfdsurat
activitate cel putin 6 luni in cursul perioadei evaluate.
Art.81. Sunt exceptate de la evaluarea anuald, desfasuratd in perioada prevazutd la alin.
(2) urmatoarele categorii de salariati:
a) persoanele angajate ca stagiari, pentru care evaluarea se face dupa expirarea
perioadei corespunzdtoare stagiului de cel putin 6 luni, dar nu mai mare de 1 an;
b) persoanele al cdror 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;
c) persoanele angajate care nu au prestat activitate in ultimele 12 luni, fiind in
concediu medical sau in concediu fard platd, acordat potrivit legii, pentru care
evaluarea se va face dupa o perioadd cuprinsd intre 6 si 12 luni de la reluarea
activitatii.
Art.82. In mod exceptional, evaluarea performantelor profesionale individuale ale
personalului contractual se face si in cursul perioadei evaluate, in urmatoarele cazuri:
a) atunci cand pe parcursul perioadei evaluate contractul individual de munca al
salariatului evaluat inceteaza sau se modificd, in conditiile legii. In acest caz,
salariatul va fi evaluat pentru perioada de pand 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
corespunzdtoare studiilor absolvite sau cand este promovat in grad superior.

Capitolul IX- Modalitati de aplicare a altor dispozitii legale sau contractuale
specifice

Art.83. Pentru asigurarea aplicdrii tuturor dispozitiilor legale in domeniul relatiilor de
muncd la nivelul institutiei functioneaza urmatoarele principii:

a) Permanenta informare a conducerii unitdtii despre aparitiile sau modificdrile
cadrului legal in domeniul relatiilor de munca;

b) Imediata informare, sub semndtura de luare la cunostintd a salariatilor despre
noile reglementari in domeniul relatiilor de munca si mai ales a sanctiunilor
specifice;

¢) Insusirea si aplicarea tuturor normelor legale fatd de specificul activitatii unitatii
de invatamant.

Salarizarea si alte drepuri salariale

Art. 84. (1) Salarizarea personalului didactic se face conform art. 33-38 din Contractul
colectiv de munca unic la Nivel de Sector de Activitate: invé;émént Preuniversitar nr.
759/08.05.2025

si ale legilor in vigoare, cu respectarea urmatoarelor principii:
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a) salariul brut al personalului didactic este compus din salariul de bazd, la care se
adauga sporurile si indemnizatiile prevazute de lege, care nu fac parte din salariul de
bazi;
b) salariul de baza este format din salariul de incadrare al functiei didactice, in care sunt
incluse sporul de stabilitate numai pentru transele de vechime in invatamant de peste 10
ani si sporul de suprasolicitare neuropsihicd, la care se adaugd, dupa caz: sporul de
vechime in muncd, compensatiile tranzitorii, indemnizatia de conducere, gradatia de
merit, etc.;
(2) Salarizarea personalului didactic auxiliar se face cu respectarea urmatoarelor
principii:
a) salariul brut al personalului didactic auxiliar este compus din salariul de bazd, la care
se adauga sporurile si indemnizatiile prevazute de lege, care nu fac parte din salariul de
bazi;
b) salariul de baza este format din salariul de incadrare al functiei didactice auxiliare,
care include sporul de suprasolicitare neuropsihica, la care se adauga, dupa caz: sporul
pentru vechime in muncd, compensatiile tranzitorii, indemnizatia de conducere,
gradatia de merit si sporul de stabilitate;
c) pe langa salariul de bazd, personalul didactic auxiliar beneficiazd, dupa caz, de
sporuri pentru conditii de muncs;
(3) Salarizarea personalului nedidactic se face cu respectarea urmatoarelor principii:
a) salariul brut al personalului nedidactic este compus din salariul de baz, la care se
adauga sporurile si indemnizatiile prevazute de lege, care nu fac parte din salariul de
bazi;
b) salariul de baza este diferentiat pe functii, grade si trepte profesionale, intre limite,
potrivit legii, in functie de complexitatea si importanta muncii depuse; acesta include
sporul pentru vechime in munca si compensatiile tranzitorii;
c) pe langa salariul de bazd, personalul nedidactic beneficiaza, dupa caz, de sporuri
pentru conditii de munca;
(4) Pentru personalul din invatamantul preuniversitar salarizat prin plata cu ora sau
cumul, calculul drepturilor salariale se face conform dispozitiilor legale.
Art. 85. (1) Personalul didactic si didactic auxiliar cu o vechime efectivd neintrerupta in
invatdamant de peste 10 ani beneficiaza de un spor de stabilitate de 15% inclus in salariul
de baza.
(2) Partile convin asupra urmatoarelor drepturi salariale suplimentare:

a) spor pentru vechimea in munca, calculatd dupa cum urmeaza:

Transa de vechime Spor la salariul de baza
3-5 ani 5%
5-10 ani 10%
10-15 ani 15%
15-20 ani 20%
peste 20 ani 25%

Sporul corespunzator vechimii in muncd, calculat conform prevederilor de mai sus,
se plateste incepand cu data de 1 a lunii urmadtoare celei in care s-a implinit vechimea.
b) o zi liberd pldtita, pentru activitatea prestatd intr-o zi de repaus saptamanal, zi
liberd sau de sarbatoare legala ori religioasa;
c) alte sporuri, acordate conform legii.

Art. 86. (1) Personalul din invatdmant beneficiaza si de urmatoarele drepturi:
a) decontarea cheltuielilor de transport la si de la locul de muncd, pentru personalul
didactic si didactic auxiliar care are domiciliul sau resedinta in afara localitdtii unde
se afld sediul unitatilor de invatamant;
b) oindemnizatie de instalare, in conditiile legii;
c) in caz de deces al unui salariat, se acorda un ajutor de deces conform legii anuale a
bugetului asigurarilor sociale de stat.



(2) Neacordarea, cu vinovdtie, de cadtre conducdtorul unitatilor de invdtdmant a
drepturilor reglementate de prezentul contract colectiv de munca reprezinta abatere
disciplinara.

(3) Personalul didactic auxiliar si nedidactic va fi promovat la urmadtoarea treaptd
profesionald/grad profesional, prin examen, conform legii.

(4) Unitatea de invatamant va inmana lunar, in mod individual, un document din care
sd reiasd drepturile salariale cuvenite si modalitatea de calcul a acestora, indiferent de
modul de plata.

(5) Persoanele care se fac vinovate de intarzierea platii drepturilor banesti cu mai mult
de 3 zile lucrdtoare, precum si cele care refuza sa calculeze sumele stabilite prin hotdrari
judecdtoresti definitive raspund disciplinar potrivit legislatiei in vigoare.

Timpul de munca si odihnd

Art.87. (1) Durata timpului de muncd si a timpului de odihnd este reglementata de
prevederile art. 15-32 din Contractul colectiv de munca unic la Nivel de Sector de
Activitate: Tnvé’,cémént Preuniversitar nr. 759/08.05.2025

(2) Durata normald a timpului de muncd este, in medie, de 8 ore/zi, 40
ore/sdptamand, realizate prin saptdamana de lucru de 5 zile.

(3) Conform legii educatiei, cadrele didactice desfasoara 8 ore/zi, din care 5 sunt de
predare si 3 de activitate metodicd . Ziua de joi, este ziua metodicd cu desfdsurare in
unitate, iar cadrele didactice vor consemna acest lucru in condica de prezentd. Aceasta
activitate va fi desfasuratd dupd o planificare realizatd de responsabilul cu activitatea
metodicd , pe care o va distribui fiecdrei educatoare . Activitdtile metodice se desfdsoara
individual pentru ca in conditiile actuale, se impune acest lucru . In situatii speciale,
unde se impune prezenta tuturor educatoarelor, activitatea metodica se va desfasura on-
line.

(4) Programul Gradinitei cu Program Prelungit Nr.1 Zaldu , incepand cu 1 septembrie
2025 se desfasoara intre orele 6:00 - 18:00, astfel:

Functia Program de lucru
Director 8:00- 16:00
Administrator patrimoniu 7:00- 15:00- zilnic
Administrator financiar 8.00 - 16.00
Educatoare Tura I -8:00 -13:00
Tura II - 12:00 - 17:00
Asistenta medicala 7.30-15:30
Bucatarese Tura I - 6:00 - 14:00
Tura II - 9.00 - 17.00
Ingrijitoare Tura I - 6.00- 14:00/ AR 6.30- 14:30

Tura II - 10:00 - 18:00
Tura I11-8.00-16.00
Muncitor de intretinere 7.00-15.00

Lenjereasa/Spalatoreasa 8.00-16.00

(4) (1) Personalul didactic auxiliar si personalul nedidactic au dreptul la o pauza de
masd de 20 minute, care se include in programul de lucru. Programul de efectuare a
pauzei de masa este in intervalul orar:

e Administrator financiar: 12.00-12.20

e Administrator patrimoniu: 12.00-12.20

o Ingrijitoare: tura I: 10.40-11.00, tura II: 13.40-14.00

e  Muncitor de intretinere:12.00-12.20

e Lenjereasd:12.00-12.20

e Bucdtarese: tura I: 10.00-10.20, tura II: 13.00-13.20



Este interzisa parasirea locului de munca in acest interval.

(5) Activitatea specifica fiecarui angajat se poate desfasura si in afara orelor de program
stabilite la alin. (2) in functie de activitatile pe care unitatea le desfdsoard, cu o informare
prealabila a angajatilor.

(6) Conducerea Gradinitei cu Program Prelungit Nr.12 Zaldu are dreptul, respectand
legislatia in vigoare, sd modifice programul de lucru in lunctie de necesitatile unitatii.

(7) Programul de lucru e consemnat atat in ,Condica de prezentd” de la intrare, cu ora
sosirii si ora plecdrii, asumatd prin semnaturd, cat si in ,Condica de prezentd si
activitati”, unde-si consemneaza doar educatoarele, activitatea pe care au desfdsurat-o
zilnic, asumata prin semnatura.

Art.88. Orele suplimentare pot fi efectuate de personalul unitdtii in cazurile si conditiile
prevdzute de legislatia in vigoare si numai cu aprobarea conducerii unitatii.

Art. 89. (1) Salariatii pot fi solicitati sd presteze ore suplimentare numai cu acordul lor.
Durata maxima legald a timpului de munca prestat in baza unui contract individual de
muncd nu poate depasi 48 de ore/sdptamana, inclusiv orele suplimentare.

(2) Prin exceptie, durata timpului de muncd poate fi prelungita peste 48 de ore pe
sdptdamand, care includ si orele suplimentare, cu conditia ca media orelor de munca,
calculata pe o perioada de referintd de patru luni calendaristice, sa nu depdseasca 48 de
ore pe sdptdmanad.

(3) Pentru prevenirea sau inldturarea efectelor unor calamitati naturale ori a altor cazuri
de forta majord, salariatii au obligatia de a presta munca suplimentara, la solicitarea
angajatorului.

(4) Orele suplimentare prestate in conditiile alin. (1) de cdtre personalul didactic auxiliar
si nedidactic se compenseazd prin ore libere pldtite in urmadtoarele 60 de zile
calendaristice dupé efectuarea acestora.

(5) Numarul total de ore suplimentare prestate de un salariat nu poate depdsi 360 de ore
anual. In cazul prestirii de ore suplimentare peste un numar de 180 de ore anual, este
necesar acordul sindicatului afiliat uneia dintre federatiile sindicale semnatare ale
Contractul colectiv de muncad unic la Nivel de Sector de Activitate: Invatamant
Preuniversitar nr.759/08.05.2025 al carui membru este salariatul.

Art.90. Tnainte de inceperea programului de lucru, precum si la sfarsitul orelor de
program, salariatii sunt obligati sd semneze condica de prezentd de la locul de munca.
Art.91. Salariatii care intdrzie de la programul de lucru stabilit, trebui sd raporteze
superiorului ierarhic situatia, chiar daci este vorba de un caz de fortd majora. In afara
cazurilor neprevdzute, toate absentele trebuie autorizate in prealabil de superiorul
ierarhic. In cazul in care absenta s-a datorat dintr-un motiv independent de vointa celui
in cauza (boald, accident etc.), superiorul ierarhic trebuie informat imediat, acesta fiind
cel in mdsurd sa aprecieze, in toate cazurile, dacd este necesar sd se ia mdsuri sau sa se
propund masuri desciplinare.

Art.92. Directorul si administratorul de patrimoniu rdspunde de organizarea si tinerea
evidentei privind CO, concediile fara plata, zilele libere plitite, invoiri de la program si
alte aspecte care privesc timpul de munca si de odihna al salariatilor.

Art. 93.(1) Salariatii care renuntd la concediul legal pentru cresterea copilului in varsta
de péanad la 1 an, 2 ani, respectiv 3 ani beneficiaza de reducerea duratei normale de lucru
cu 2 ore/zi potrivit legii, fard ca aceasta sd le afecteze salariile de baza si vechimea in
invatdmant/in munca.

(2) Salariatii care au in ingrijire copii bolnavi in varsta de pana la 7 ani au dreptul la
reducerea programului de lucru cu pand la 1/2 normd, fard sa li se afecteze calitatea de
salariat si vechimea integrala in invatdmant/munca.

Art. 94. (1) Angajatorii au obligatia de a acorda salariatelor gravide dispensa pentru
consultatii prenatale in limita a maxim 16 ore pe lund, fira a le fi afectate drepturile
salariale.



(2) In baza recomandarii medicului de familie, salariata gravida care nu poate indeplini
durata normald de munca din motive de sandtate, a sa sau a fatului sdu, are dreptul la
reducerea cu o pdtrime a duratei normale de munca, cu mentinerea veniturilor salariale,
suportate integral din fondul de salarii al angajatorului.

(3) Salariatele care beneficiaza de dispozitiile alin. (1) sunt obligate sd faca dovada cd au
efectuat controalele medicale pentru care s-au invoit.

Art. 95. (1) Salariatele, incepand cu luna a V-a de sarcind, precum si cele care aldpteaza
nu vor fi repartizate la munca de noapte, nu vor fi chemate la ore suplimentare, nu vor fi
delegate, nu vor fi detasate si, dupa caz, nu vor fi concediate pentru motive care nu tin
de persoana salariatei, respectiv nu vor face obiectul restrangerii de activitate - cu
exceptia situatiei in care postul/catedra este unic(d) la nivelul unitatilor de invatamant -
decét cu acordul lor.

(2) La solicitarea comitetului de sanatate si securitate a muncii, angajatorul are obligatia
sd evalueze riscurile pe care le presupune locul de munca al salariatei care anunta ca este
insarcinatd, precum si al salariatei care aldpteaza si sa le informeze cu privire la acestea.
(3) Salariatele mentionate la alin. (1) beneficiaza si de masurile de protectie prevazute
de Ordonanta de urgentda a Guvernului nr. 96/2003 privind protectia maternitatii la
locurile de muncd, aprobatd prin Legea nr. 25/2004, cu modificdrile si completdrile
ulterioare.

Art. 96. (1) Salariatii au dreptul, intre 2 zile de munca, la un repaus care nu poate fi mai
mic de 12 ore consecutiv.

(2) In fiecare sdptimand, salariatii au dreptul la 2 zile consecutive de repaus, de reguld
sambata si duminica.

(3) In cazul in care activitatea la locul de muncd nu poate fi intreruptd in zilele de
sambatd si duminicd, in cadrul comisiei paritare de la nivelul unitatilor de invatamant,
se vor stabili conditiile in care zilele de repaus vor fi acordate in alte zile ale sdptdmanii.
(4) Zile nelucrdtoare sunt stabilite prin prevederile art. 28, alin.4 din din Contractul
colectiv de muncs unic la Nivel de Sector de Activitate: Invdtdmant Preuniversitar nr.
759/08.05.2025

) In cazul in care, din motive justificate, nu se acorda zile libere, salariatii beneficiaza,
pentru munca prestatd in zilele de sarbatoare legala, de un spor la salariul de baza de
100% din salariul de bazd, corespunzadtor muncii prestate in programul normal de lucru.
Art.97. (1) Dreptul la concediul de odihnd este garantat de lege.

Pentru personalul didactic auxiliar si nedidactic concediul de odihna se acorda in functie
de vechimea In muncs, astfel:

- pand la 5 ani vechime - 21 de zile lucratoare;

- Intre 5si 15 ani vechime - 24 de zile lucratoare;

- peste 15 ani vechime - 28 de zile lucratoare.

(2) Perioada de efectuare a concediului de odihnd pentru fiecare salariat se stabileste de
cdtre consiliul de administratie al unitdtii, impreund cu reprezentantul organizatiei
sindicale, in functie de interesul invatamantului si al celui in cauzd, in primele doua luni
ale anului scolar. La programarea concediilor de odihna ale salariatilor, se va tine seama
si de specificul activitatii celuilalt sot.

(3) Cadrele didactice beneficiaza de un concediu de odihna de 62 de zile lucratoare.

(4) Indemnizatia de concediu de odihnd nu poate fi mai mica decat salariul de baza,
sumele compensatorii, indemnizatiile si sporurile cu caracter permanent - inclusiv cele
care nu sunt incluse in salariul de baza pentru perioada respectiva. Aceasta reprezinta
media zilnicd a drepturilor salariale mai sus mentionate, corespunzatoare fiecarei luni
calendaristice in care se efectueaza concediul de odihnd, multiplicatd cu numarul zilelor
de concediu si se acorda salariatului cu cel putin 5 zile inainte de plecarea in concediul
de odihna.



(5) Personalul didactic auxiliar si personalul nedidactic beneficiaza de un concediu de
odihnd  suplimentar de 5  zile lucrdtoare, conform  art29(5) din
CCMUNSAIP/1199/05.07.2023, stabilit in Comisia paritara la nivelul gradinitei:
-intre 5-10 ani vechime in invadtdamant - 5 zile concediu suplimentar
-intre 10-15 ani vechime in invdtdamant - 6 zile concediu suplimentar
-intre 15-20 ani vechime in invatdamant - 8 zile concediu suplimentar
-peste 20 ani vechime in invdtdamant - 10 zile concediu suplimentar
(6) Angajatorul poate rechema salariatul din concediul de odihna in caz de forta majora
sau pentru interese urgente care impun prezenta salariatului la locul de muncd, urmand
ca restul zilelor sd fie reprogramate a se efectua la o datd convenita de ambele parti.
(7) Nota de chemare din concediu se face pe baza unui referat de necesitate aprobat de
catre directorul unitatii.
(8) Compensarea in bani a concediului de odihnd neefectuat se poate face doar in
situatia incetdrii contractului individual de munca.
Art. 98. (1) Salariatii au dreptul la zile libere pldtite in cazul unor evenimente familiale
deosebite sau in alte situatii, dupa cum urmeaza:

a) casadtoria salariatului - 5 zile lucratoare;

b) nasterea unui copil - 5 zile lucrdtoare + 10 zile lucrdtoare daca a urmat un

curs de puericulturd (concediul paternal);

) casdtoria unui copil - 3 zile lucrdtoare;

d) decesul sotului/sotiei, copilului, parintilor, bunicilor, fratilor, surorilor salariatului

sau al altor persoane aflate in intretinere - 5 zile lucratoare;

e) schimbarea locului de muncd cu schimbarea domiciliului/resedintei - 5 zile

lucrdtoare;

f) decesul socrilor salariatului - 5 zile lucratoare;

g) schimbarea domiciliului - 3 zile lucratoare;

h) ingrijirea sanatatii copilului - 1 zi lucratoare (pentru familiile cu 1 copil sau 2

copii), respectiv 2

i) zile lucratoare (pentru familiile cu 3 sau mai multi copii).
(2) In situatiile in care evenimentele familiale deosebite previzute la alin. (1) intervin in
perioada efectudrii concediului de odihnd, acesta se suspendd si va continua dupa
efectuarea zilelor libere platite.
(3) Personalul didactic din invdtdmant are dreptul, pentru rezolvarea unor situatii
personale, la 3 zile libere pldtite/an scolar, pe baza de invoire colegiald, avand obligatia
de a-si asigura suplinirea cu personal calificat. Cererea de invoire colegiald se depune la
registratura unitdtii/institutiei, cu indicarea numelui si prenumelui persoanei care
asigura suplinirea pe perioada invoirii.
(4) Ziua liberda prevazuta la alin. (1) lit. h) se acorda la cererea unuia dintre
parinti/reprezentanti legali ai copilului, justificatd ulterior cu acte doveditoare din
partea medicului de familie al copilului, din care sa rezulte controlul medical efectuat;
cererea se depune cu cel putin 15 zile lucrdtoare inainte de vizita la medic si este insotita
de o declaratie pe propria raspundere cd in anul respectiv celalalt pdrinte sau
reprezentant legal nu a solicitat ziua lucrdtoare liberd si nici nu o va solicita.
(5) Personalul care asigura suplinirea salariatilor prevazuti la alin. (1) va fi remunerat
corespunzdtor, in conditiile legii.
(6) Cadrele didactice care redacteaza teza de doctorat sau lucrdri in interesul
invatdmantului pe baza de contract de cercetare ori de editare au dreptul la 6 luni de
concediu platit, o singura datd, cu aprobarea consiliului de administratie al unitatii de
invatdmant, fara a putea desfasura in acest interval activitati didactice retribuite in regim
de plata cu ora.
Art. 99. (1) Pentru rezolvarea unor situatii personale, salariatii au dreptul la concedii
fara platd, a cdror duratd insumatd nu poate depdsi 30 de zile lucrdtoare pe an
calendaristic; aceste concedii nu afecteaza vechimea in invatamant.



(2) Salariatii care urmeazd, completeazd, isi finalizeaza studiile, precum si cei care se
prezinta la concursul pentru ocuparea unui post sau unei functii in invatamant au
dreptul la concedii fard platd pentru pregdtirea examenelor sau a concursului, a cdror
duratd insumatd nu poate depdsi 90 de zile lucrdtoare pe an calendaristic; aceste
concedii nu afecteazd vechimea in invatamant/in munca.

(3) Salariatii beneficiaza si de alte concedii fara plata, pe durate determinate, stabilite
prin acordul partilor.

(4) Cadrele didactice titulare au dreptul la concediu fara plata pe timp de un an scolar, o
datd la 10 ani, cu aprobarea consiliului de administratie al unitatii de
invatamant/inspectoratului scolar (in cazul personalului didactic de conducere, de
indrumare si de control), cu rezervarea postului didactic/catedrei pe perioada
respectiva.

(5) Concediul prevazut la alin. (4) poate fi acordat si anterior implinirii a 10 ani de
vechime. Personalul didactic titular cu peste 10 ani vechime in invatdmant, care nu si-a
valorificat acest drept, poate beneficia de concediul fara platd si cumulat, in doi ani
scolari, in baza unei declaratii pe proprie raspundere ca nu i s-a acordat acest concediu
de la data angajarii pand la momentul cererii.

Art. 100. (1) Pe langd concediul paternal prevazut la art. 43 alin. (1) lit. b) din prezentul
contract, tatal are dreptul la un concediu de cel putin o lund din perioada totala a
concediului pentru cresterea copilului, in conformitate cu dispozitiile art. 11 lit. a) din
Ordonanta de urgentd a Guvernului nr. 111/2010 privind concediul si indemnizatia
lunard pentru cresterea copiilor, cu modificdrile si completdrile ulterioare. De acest
drept beneficiazd si mama, in situatia in care tatdl este beneficiarul concediului
pentru cresterea copilului.

(2) In cazul decesului parintelui aflat in concediu pentru cresterea si ingrijirea copilului,
celdlalt parinte, la cererea sa, beneficiaza de concediul ramas neutilizat la data decesului.
Art.101. Salariatii unitdtii de invdtdmant beneficiazda de concedii pentru formare
profesionald cu sau fara plata pe baza unei cereri inaintatad directorului.

Art.102. Angajatii Gradinitei cu Program Prelungit Nr. 12 Zalau pot fi invoiti sa
lipseascd de la servicu in interes personal pe baza unei cereri de inlocuire sau schimb de
tura cu aprobarea directorului unitatii.

Contractul individual de muncd

Art.103. In vederea stabilirii concrete a drepturilor si obligatiilor salariatilor, angajarea se
face prin intocmirea contractului individual de munca in formad scrisd, in limba romana,
anterior inceperii raporturilor de munca si cu respectarea tuturor prevederilor legale la
momentul primirii la munca.

Art.104. Incheierea contractului individual de munci se realizeazi cu respectarea
legislatiei in vigoare.

Capitolul II - Executarea contractului individual de munca.

Art.105. In executarea contractului individual de muncd, angajatorul si salariatul
urmadresc exercitarea drepturilor ce le revin si a obligatiilor ce le incumbad, rezultate in
urma negocierii efectuate cu respectarea prevederilor legale, concretizate in clauzele
contractului individual de muncad si contractului colectiv de munca aplicabil, si precizate
in cuprinsul prezentului regulament intern.

Art.106. Modificarea unuia/mai multor elemente esentiale ale contractului individual de
munca se poate face doar prin acordul partilor, cu respectarea procedurii prealabile
expres prevazute de lege.

Art.107. Suspendarea contractului individual de munca se face in conditiile legislatiei in
vigoare, in functie de situatia data.

Art.108. Incetarea contractului individual de munc se realizeazi conform legislatiei in
vigoare.



Capitolul X-Norme privind accesul la informatiile de interes public si relatiile cu
mass-media

Art.109. In Gradinita cu Program Prelungit nr. 12 Zaliu accesul la informatiile de interes
public este garantat, potrivit normelor stabilite prin Legea nr. 544/2001 privind accesul
la informatiile de drept public.
Art.110. Sunt informatii de interes public la nivelul Gradinitei cu Program Prelungit nr.
12 Zaldu:

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

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

¢) numele si prenumele persoanelor din conducerea scolii;

d) coordonatele de contact ale institutiei: denumire, sediu, numere de telefon,
fax, adresa de e-mail;

e) sursele de finantare, bugetul si bilantul contabil;

f) programele si strategiile proprii;

g) alte informatii care nu au fost clasificate, ca si informatii secrete, secrete de
serviciu sdu

confidentiale.

Art.111. (1) Accesul la informatiile prevazute la art. 110 se realizeaza prin:

a) afisarea la sediul gradinitei sau publicarea in mijloacele de informare in mass;

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. 110, vor putea obtine aceste informatii si prin solicitare scrisd, care va
cuprinde:

a) datele de identificare ale solicitantului (denumirea persoanei juridice,
persoanei fizice, adresd,

domiciliul, telefon, fax etc.);

b) descrierea informatiei solicitate;

¢) motivarea interesului legitim;

d) data solicitdrii si semndtura solicitantului.
(3) Solicitarea prevazuta la alin. (2) se va prezenta personal la secretariatul institutiei sau
va fi adresatd prin postd si va fi inregistrata intr-un registru special destinat acestui scop.
(4) Dupa inregistrare, solicitarea va fi prezentata persoanei responsabild cu informatiile
de interes public, care o va analiza si va aprecia dacd 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
imputernicitd va pregati rdspunsul, pe care il va prezenta la semnat conducerii
institutiei.
(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, dupd caz, in cel mult 30 de zile de la data
inregistrarii solicitdrii, in functie de dificultatea, complexitatea, volumul lucrarilor,
documentare si urgenta solicitarii.
(9) Refuzul comunicarii informatiilor solicitate se motiveaza si se comunica in termen de
5 zile de la primirea petitiilor.



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

(11)Toate documentele informative sau alte documente cu temei legislativ primite de la
ME, Inspectoratul $colar Judetean Sidlaj, Primdria Municipiului Zaldu, alte organe
abilitate, se vor afisa pe un avizier special din cabinetul metodic si pe site-ul gradinitei la
relatii cu publicul, intreg personalul gradinitei avand obligatia de a le consulta si de a le
pune in aplicare.

Art.112. (1) Reprezentantii mass-media pot obtine informatii de interes public direct de
la conducerea gradinitei, cu acordul Inspectoratului Scolar al Judetului Salaj.

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

Capitolul XI - Protectia datelor cu caracter persoanal

Art. 113. Informatii generale despre datele cu caracter personal
(1) Sunt considerate date cu caracter personal:
a) numele si prenumele
b) adresa de domiciliu / resedinta
¢) codul numeric personal
d) data nasterii
e) seria sinr actului de identitate
f) fotografia persoanei
g) semndtura olografa
h) adresa de e-mail
i)profilul on-line
j)LP.ul
Art. 114. Categorii de persoane
Gradinita cu Program Prelungit nr. 12 Zaldu prelucreaza datele cu caracter personal
urmatoarelor categorii de persoane fizice, in functie de scopul prevazut la art. 115:
a) Copii, parinti ai acestora, reprezentanti legali ai acestora, alti membri ai familiei,
cadre didactice, cadre didactice auxiliare si personal nedidactic in relatii contractuale
cu Gradinita cu Program Prelungit nr. 12 Zalau
b) Copii, cadre didactice, cadre didactice auxiliare, personal nedidactic sau alti
membri ai familiei acestor categorii enumerate posibili beneficiari ai programelor de
protectie sociala derulate de Ministerul Educatiei (Programul "Corn si lapte",
asigurarea transportului scolar, precum si a altor programe similare);
c) Copii, cadre didactice, cadre didactice auxiliare, personal nedidactic, vizitatori,
orice persoand care intrd in sediul , care este dotat cu sistem de supraveghere audio-
video;
d) Orice persoand fizica sau juridicd ce are raporturi de naturd comerciald sau
contractuald cu Gradinita cu Program Prelungit nr. 12 Zalau
Art. 115. Scopul colectarii si prelucrarii
Conform cerintelor Regulamentului U.E. nr. 679/2017 pentru protectia persoanelor cu
privire la prelucrarea datelor cu caracter personal si libera circulatie a acestor date,
Gradinita cu Program Prelungit nr. 12 Zaldu are obligatia de a administra in conditii de
sigurantd si numai pentru scopurile specificate, datele personale care ii sunt furnizate
despre categoriile de persoane fizice prevazute la art. 114. Scopul colectdrii datelor este:
a) Pentru persoanele prevazute la art. 114, litera a: Prestari de servicii ale Gradinitei
cu Program Prelungit nr. 12 Zaldu pentru realizarea obiectului de activitate principal,
respectiv: educatie si culturd. De asemenea informatiile colectate de catre Gradinita cu
Program Prelungit nr. 12 Zaldu prin intermediul unitatilor subordonate sunt folosite



pentru analize si prelucrdri statistice necesare pentru fundamentarea deciziilor in
managementul sistemului educational.
b) Pentru persoanele fizice prevazute la art. 114 ,litera b: protectia sociala.
c) Pentru persoanele fizice prevazute la art. 114, litera c: monitorizarea
accesului/persoanelor in spatii publice/private; securitatea persoanelor si a spatiilor
publice/ private; monitorizare video si securitate.
d) Pentru persoanele fizice prevazute la art. 114, litera d: evidenta financiar contabila
a Grddinitei cu Program Prelungit nr. 12 Zaldu

Art. 116. Motivatia colectarii si prelucrarii
a) Scopul major pentru care Gradinita cu Program Prelungit nr. 12 Zaldu colecteaza
date cu caracter personal tine de prelucrdri ale informatiilor pe baza cdrora sad se
poatd lua decizii coerente si corecte in managementul sistemului educational. Desi
actul educational pentru invatamantul obligatoriu este gratuit, persoanele fizice sunt
obligate sd furnizeze o serie de date obligatorii (informatii despre identitatea
persoanei precum si a pdrintilor sau reprezentantilor legali, acceptul monitorizarii
video pentru sporirea securitatii in sistemul educational), in cazul prevazut la art. 115
litera a) si c), acestea fiind necesare in vederea deruldrii/initierii de raporturi juridice
cu Grddinita cu Program Prelungit nr. 12 Zaldu, cu respectarea prevederilor legale (de
exemplu: cele privind relatia cu angajatii sau cele privind inscrierea in invatamant
sau cele privind evidenta rezultatelor scolare sau a actelor de studii). In cazul
refuzului de a furniza aceste date, Gradinita cu Program Prelungit nr. 12 Zaldu poate
sd refuze initierea de raporturi juridice, intrucat poate fi pus in imposibilitatea de a
respecta cerintele reglementdrilor speciale in domeniul educational, iar in cazul
angajatilor, a prevederilor dreptului muncii si dreptului fiscal. De asemenea
Gradinita cu Program Prelungit nr. 12 Zaldu colecteaza si o serie de informatii care nu
au caracter obligatoriu (de exemplu: adresa de email, telefon) in vederea
imbunatatirii modului de comunicare cu copiii, parintii sau reprezentantii legali ai
acestora precum si pentru realizarea ulterioard de sondaje statistice (selectarea
aleatoare a unui esantion si administrarea unui chestionar relativ la aspectele
educationale) utilizind comunicarea prin sistemul postei electronice. In cazul in care
persoanele fizice si-au dat acordul pentru colectarea si prelucrarea unor datelor cu
caracter optional, au dreptul ca ulterior sa solicite excluderea din baza de date a
Gradinitei cu Program Prelungit nr. 12 Zaldu acestor informatii. Refuzul furnizarii si/
sau prelucrarii datelor informatiilor optionale poate duce la imposibilitatea ca
Grddinita cu Program Prelungit nr. 12 Zalau sa transmita informatii despre serviciile
sale.
b) In situatiile prevazute la art. 115, litera b) furnizarea datelor este necesara pentru ca
persoanele in cauzd sa poatd beneficia de acces la respectivele categorii de programe
de protectie sociald. Refuzul de a furniza informatii personale in acest scop poate
duce la pierderea calitatii de beneficiar a programelor de protectie sociala.
c) In situatiile previzute la art. 115, litera d) informatiile cu caracter personal se
colecteazd si prelucreaza pentru a respecta prevederile legale relativ la inregistrarea
operatiunilor financiar contabile. Furnizarea informatiilor din aceasta categorie este
obligatorie, refuzul de a le furniza duce la imposibilitatea de a demara relatii juridice
intre Grddinita cu Program Prelungit nr. 12 Zalau si respectivele persoane.

Art. 117. Partile care au acces la informatiile cu caracter personal

Informatiile inregistrate sunt destinate utilizdrii de catre operator si sunt comunicate

numai urmadtorilor destinatari: in cazul prevazut la art. 115, literele a), b), c) si d):

Persoana vizata, reprezentantii legali ai persoanei vizate, angajati ai operatorului cu

drept de acces, imputernicitul operatorului, alte persoane fizice/juridice care

prelucreaza datele personale in numele operatorului, autoritatea judecdtoreascd, politia,

organe de urmarire penala si alte institutii abilitate de lege sa solicite informatii.



Art. 118. Drepturile persoanelor a ciror date personale sunt colectate si/ sau prelucrate
la cererea persoanelor fizice, Gradinita cu Program Prelungit nr. 12 Zaldu confirmd daca
prelucreaza sau nu date personale, in mod gratuit. Gradinita cu Program Prelungit nr. 12
Zaldu se obligd sa rectifice, sd actualizeze, sd blocheze, s steargd sau sd transforme in
date anonime, in mod gratuit, datele a caror prelucrare nu este conforma cu prevederile
Regulamentului U.E. nr. 679 / 2016.
Conform Regulamentului U.E. nr. 679 / 2016, persoanele fizice beneficiaza de dreptul de
acces, de interventie asupra datelor, dreptul de a nu fi supus unei decizii individuale si
dreptul de a se adresa justitiei. Totodatd, au dreptul sd se opuna prelucrarii datelor
personale care ii privesc si sa solicite stergerea datelor, cu exceptia situatiilor prevazute
de lege, cand prelucrarea de catre Gradinita cu Program Prelungit nr. 12 Zaldu a datelor
este obligatorie.
Pentru exercitarea acestor drepturi, va puteti adresa cu o cerere scrisd, datata si semnata
catre Grddinita cu Program Prelungit nr. 12 Zaldu prin intermediul email-
gradinita_12@yahoo.com
sau direct la sediul gradinitei: Zaldu, str. Gheorghe Lazar nr.59/B. De asemenea, va este
recunoscut dreptul de a va adresa justitiei.Daca unele din datele despre dumneavoastra
sunt incorecte, vd rugdm sa ne informati cat mai curand posibil.
Art. 119. Prelucrarea datelor speciale Grddinita cu Program Prelungit nr. 12 Zaldu va
prelucra urmatoarele date speciale, in urmatoarele conditii:
a. Date privind sandtatea angajatilor Gradinitei cu Program Prelungit nr. 12 Zaldu
aa. In relatia cu cabinetul de medicina muncii, informatiile furnizate sunt
confidentiale si privesc doar capacitatea de munca a angajatului, fisa de medicina
muncii fiind pdstrata de departamentul pentru resurse umane.
bb.Informatiile aferente certificatelor de concediu medical sunt confidentiale si sunt
gestionate, in conditiile legii, de departamentul salarizare/contabilitate. Angajatii
Gradinitei cu Program Prelungit nr. 12 Zaldu nu au obligatia dezvaluirii secretului
diagnosticului medical citre angajator.
b. Date privind apartenenta la sindicate
In relatia cu angajatii care sunt afiliati unor sindicate, Gradinita cu Program Prelungit
nr. 12Zaldu poate solicita nominalizarea sindicatului cu scopul directiondrii a 1% din
salariul angajatului cdtre sindicatul afiliat. Accesul la acest tip de informatii il are
departamentul salarizare / contabilitate si responsabilul pentru protectia datelor cu
caracter personal.
c. Date personale care nu se solicita
Nu se vor solicita date personale care dezviluie originea rasiald sau etnicd, opiniile
politice, confesiunea religioasd - cu exceptiile prevdzute mai sus -, convingerile
filosofice, apartenenta sindicald - cu exceptia prevdzutd mai sus -, prelucrarea de date
biometrice si genetice, date privind sandtatea —cu exceptiile prevazute mai sus -, viata
sexuald sau orientarea sexuald ale unei persoane fizice.
Art. 120. Utilizarea mijloacelor de comunicare electronica in cadrul sarcinilor de serviciu
Angajatii Gradinitei cu Program Prelungit nr. 12 Zaldu vor utiliza in cadrul sarcinilor de
serviciu adrese de e-mail de serviciu, nu personale, iar la incheierea contractului de
muncd au obligatia de a se asigura ca toate datele personale (altele decét cele ale propriei
persoane) sunt transferate catre noul titular al postului.
Art. 121. Incilcarea securitatii datelor cu caracter personal
Angajatii Grddinitei cu Program Prelungit nr. 12 Zaldu care observa o incdlcare a
securitdtii datelor cu caracter personal sau situatii de vulnerabilitate vor notifica de
urgentd responsabilul prelucrdrii datelor cu caracter personal, in mod direct sau in scris,
pe adresa de e-mail dedicata.
Responsabilul prelucrdrii datelor cu caracter personal va comunica situatia la
Inspectoratul Scolar si va notifica Autoritatea de supraveghere, in conformitate cu



prevederile art. 33 din Regulamentul U.E. nr. 679 / 2016. De asemenea, va lua toate
masurile necesare diminuarii consecintelor.

Art. 122. Aspecte finale

Angajatii Graddinitei cu Program Prelungit nr. 12 Zaldu vor afisa public date cu caracter
personal doar daci existd acordul persoanei / persoanelor in cauzi. In situatia in care
acordul este negativ, se poate recurge la anonimizare.

Art. 123. Responsabilul desemnat pentru supravegherea prelucrdrii datelor cu caracter
personal in Grddinita cu Program Prelungit nr. 12 Zaldu este administratorul financiar
Pesteleu Diana-Maria .

Capitolul XII - Dispozitii finale

Art.124. (1) Prezentul regulament intern a fost aprobat prin hotdrarea Consiliului de
Administratie al Gradinitei cu Program Prelungit nr. 12 Zaldu si intra in vigoare
incepand cu 18.11.2025.

(2) Salariatii vor fi informati cu privire la continutul prezentului regulament, sub
semndturd.

Prezentul regulament isi produce efectele fatd de salariati din momentul incunostintarii
acestora.

(3) Regulamentul intern poate fi modificat si completat in cazul in care contine dispozitii
contrare normelor legale in vigoare sau daca necesitatile interne ale unitatii o cer. Orice
modificare ce intervine in continutul regulamentului intern este supusa procedurilor de
informare prevazute la alin. (2).

(4) Prevederile prezentului Regulament intern se completeaza cu proceduri, dispozitii,
regulamente ulterioare, dupa caz, care vor face parte integranta din acesta.

(5) Prezentul regulament se pune la dispozitia permanenta a personalului din unitatile
de invatdamant. Directorul unitatii de invatamant are obligatia afisarii la loc vizibil a unui
exemplar din prezentul regulament.

Art.125.

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

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

Director:
Prof. Bode Karina
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Inspectoratul Scolar al Judetului Sélaj
GRADINITA CU PROGRAM PRELUNGIT NR.12 ZALAU
Jud.Sdlaj, Loc.Zalau, str. Gh. Lazdr, nr. 59 B, cod postal: 450010,
tel /fax 0260-614164, cod fiscal 31989787
e-mail: gradinita_12@yahoo.com
Tabel nominal cu personalul angajat in anul scolar 2025-2026 la
Grddinita cu Program Prelungit nr.12 Zalau,
Structura: Gradinita cu Program Prelungit nr.5 Zalau
Grddinita cu Program Normal nr.13 Zaldu
Nr.crt. | Numele si prenumele Functia Semnatura
1 Bode Karina Prof.ed.timpurie/director / personal de conducere
2 Bandi Beatrix-Viktoria Prof.ed.timpurie /personal did. de predare
3 Bica Alexandra-lulia Prof.ed.timpurie /personal did. de predare
4 Butuza Daniela Prof.ed.timpurie /personal did. de predare
5 Maior Sarolta Prof.ed.timpurie /personal did. de predare
6 Porumb Maria Educatoare /personal did. de predare
7 Sabou Dana-Anca Prof.ed.timpurie /personal did. de predare
8 Szerepi Alina Prof.ed.timpurie /personal did. de predare
9 Sandor Florica-Gabriela | Prof.ed.timpurie /personal did. de predare
10 Stefan Adelina-Maria Prof.ed.timpurie /personal did. de predare
11 Urs Raluca-Denisa Prof.ed.timpurie /personal did. de predare
12 Pesteleu Diana-Maria Ec./ Adm.financiar/pers.did.auxililiar
13 Crisan Rodica Ec./ Adm.patrimoniu/ pers.did.auxililiar
14 Almasi Zsuszana Ingrijitoare/ Personal administrativ
15 Balogh Csilla Ingrijitoare/ Personal administrativ
16 Csapo lleana Ingrijitoare/ Personal administrativ
17 Mastan Calin-loan Muncitor intretinere/Personal administrativ
18 Mastan Mihaela Ingrijitoare/ Personal administrativ
19 Pasca Dana Ingrijitoare/ Personal administrativ
20 Puscas Daniela-Corina Muncitor bucétdrie/Personal administrativ
21 Seres Angela-Noemi Muncitor bucatdrie/Personal administrativ
22 Serban Livia Ingrijitoare/Personal administrativ
Grddinita cu Program Prelungit nr.5 Zalau
Nr. crt. Numele si prenumele Functia
1 Alb Ionela-Angelica Prof.ed.timpurie /personal did. de predare
2 Antal Maria-Alexandra Prof.ed.timpurie /personal did. de predare
3 Bigi Monica-Timea Prof.ed.timpurie /personal did. de predare
4 Cioban Aurelia Prof.ed.timpurie /personal did. de predare
5 Iles Diana-Adelina Prof.ed.timpurie /personal did. de predare
6 Mare Adela-Monica Prof.ed.timpurie /personal did. de predare
7 Pavel Anghelina Educatoare /personal did. de predare
8 Pop Florina-Dana Prof.ed.timpurie /personal did. de predare
9 Sirca Iuliana-Daniela Prof.ed.timpurie /personal did. de predare
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10 Pintea Nicoleta-Mariana | Ec./Adm.financiar/pers.did.auxililiar
11 Alb Marinel Muncitor intretinere/Personal administrativ
12 Breje Anca-Andreea Ingrijitoare/ Personal administrativ
13 Dinga Angela Ingrijitoare/ Personal administrativ
14 Pop Nadia-Ramona Ingrijitoare/ Personal administrativ
15 Sabou Simona Ingrijitoare/ Personal administrativ
Grddinita cu Program Normal nr.13 Zaldu
Nr. crt. Numele si prenumele Functia
1 Nicoard Lucia Prof.ed.timpurie /personal did. de predare
2 Ticle Claudia-Ligia Prof.ed.timpurie /personal did. de predare
3 Pernes Rodica Ingrijitoare/ Personal administrativ

Director,

Prof. Bode Karina




