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TITLUL I: DISPOZITII GENERALE

Art.1 Regulamentul intern al Grdadinitei cu Program Prelungit “Arlechino” si a structurii sale
Gradinita cu PP "Otilia Cazimir” Galati cuprinde:

Reguli privind protectia, igiena si securitatea in munca in cadrul unitatii;

Reguli privind respectarea principiului nedescriminarii si al inlaturarii oricarei forme de
incalcare a demnitatii;

Drepturile si obligatiile angajatorului si ale salariatilor;

Procedura de solutionare a cererilor sau ale reclamatiilor individuale ale salariatilor;
Reguli concrete privind disciplina muncii in unitate;

Abaterile disciplinare si sanctiunile aplicabile;

Reguli referitoare la procedura disciplinara;

Modalitati de aplicare a altor dispozitii legale sau contractuale specifice;

Criteriile si procedurile de evaluare profesionala a angajatilor.

Art.2. Respectarea Regulamentului intern este obligatorie pentru: personalul de conducere,
personalul didactic, didactic auxiliar, nedidactic, pentru parintii, prescolarii si toate persoanele
care vin in contact cu unitatea de invatamant.

Art.3. (1) Regulamentul de ordine interioard se propune si se dezbate de catre Consiliul

Profesoral la care participa, cu drept de vot, si personalul didactic auxiliar si nedidactic.

(2) Regulamentul de ordine interioara este aprobat de Consiliul de Administratie cu participarea
reprezentantului organizatiei sindicale existente in gradinita si cuprinde reglementari specifice
conditiilor concrete de desfasurare a activitatii, in concordanta cu prevederile legale in vigoare.
Art.4. Prin aplicarea prezentului regulament, salariatii celor doua gradinite, au obligatia sa
dovedeasca profesionalism, cinste, ordine si disciplind, sd asigure exercitarea corectd a
atributiilor stabilite in concordanta cu Codul Muncii actualizat prin Legea nr.12/2015, Legea
Educatiei Nationale nr. 1/ 2011 si alte reglementari legale in vigoare.

Art.5. (1)Salariatii Gradinitei cu Program Prelungit “Arlechino” si ai Gradinitei cu PP “Otilia

Cazimir” Galati, au obligatia sa pastreze secretul profesional. Nici un salariat nu are dreptul de a
folost sau dezvalui nici in timpul activitatii, nici dupa incetarea contractului individual de muncad,
fapte sau date care, devenite publice ar dauna intereselor, imaginii si prestigiului gradinitei.
Salariatii gradinitei nu pot uza, in folos personal, informatiile de serviciu pe care le detin sau de
care au luat la cunostinta in orice mod. Activitatea din gradinita se realizeazd in baza principiilor
democratice, a drepturilor copiilor la educatie si protectie, indiferent de conditia sociala,
materiala, de sex, rasd, nationalitate, apartenenta politica sau religioasa a parintilor.

(2) Salariatii gradinitelor sus amintite au obligatia sa asigure confidentialitatea datelor cu
caracter personal, a datelor privind sandatatea atat a prescolarilor cat si a
parintilor/reprezentantilor lor legali.

VVVVVVY VY

TITLUL II :DREPTURILE SI OBLIGATIILE ANGAJATORULUI S1 ALE SALARIATILOR

Art.6. Regulamentul de ordine interioard cuprinde politica de disciplina si organizarea muncii,
igiena si securitatea in munca in cadrul unitatii, drepturile si obligatiile angajatorului, obligatiile
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st drepturile salariatilor, obligatiile si drepturile parintilor si ale prescolarilor,tinand seama de
urmatoarele reguli:

e salariatii isi pot exercita dreptul la greva in conditiile legii;

e daca salariatii nu sunt organizati in sindicat, interesele acestora pot fi promovate si
apdrate de reprezentantii lor alesi si mandatati special in acest scop, in cadrul adunarii
generale a salariatilor, cu votul a cel putin jumdtate din numarul total al salariatilor.
Atributiile reprezentantilor salariatilor, modul de indeplinire a acestora, precum si durata
mandatului lor se stabilesc in cadrul adunarii generale a salariatilor, in conditiile legii.

e Reprezentantii salariatilor participa la stabilirea masurilor privind: conditiile de munca,
sandtatea si securitatea muncii salariatilor in timpul exercitarii atributiilor de serviciu,
respectarea drepturilor salariatilor, in conformitate cu legislatia in vigoare, cu contractul
colectiv de munca aplicabil, cu contractele individuale de munca si cu regulamentul intern,
sa promoveze interesele salariatilor referitoare la salariu, timp de munca si timp de
odihna, stabilite in munca, precum si orice alte interese profesionale, economice si sociale
legate de relatiile de munca.

CAPITOLUL I : DREPTURILE SI1 OBLIGATIILE ANGAJATORULUI

Art.7. (1) Angajatorul are, in principal, urmdatoarele drepturi:

a) sa stabileasca organizarea si functionarea unitatii;

b) sa stabileasca atributiile corespunzatoare fiecarui salariat, in conditiile legii;

¢) sa dea dispozitii cu caracter obligatoriu pentru salariat, sub rezerva legalitatii lor;

d) sa stabileasca obiectivele de performanta individuala ale salariatului;

e) sa constate savarsirea abaterilor disciplinare si sa aplice sanctiunile corespunzdtoare, potrivit
legii, contractului colectiv de munca aplicabil si regulamentului intern.

(2) Angajatorului ii revin, in principal, urmatoarele obligatii:

a) sda inmaneze salariatului un exemplar din contractul individual de munca, anterior inceperii
activitatii si sa acorde salariatului toate drepturile ce decurg din contractele individuale de munca
aplicabil si din lege;

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

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

d) sa elibereze, la cerere, toate documentele care sa ateste calitatea de salariat a solicitantului,
respectiv activitatea desfasurata de acesta, durata activitatii, salariul, vechimea in munca, in
meserie st specialitate;

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

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

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

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

CAPITOLUL II : DREPTURILE SI OBLIGATIILE SALARIATULUI

Art.8 (1) Salariatul are, in principal, urmdtoarele drepturi:
a) dreptul la salarizare pentru munca depusda(plata la timp a salariului-data de 14 a fiecarei luni)
b) dreptul la repaus zilnic si sptamanal;
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¢) dreptul la concediu de odihna anual;

d) dreptul la egalitate de sanse si de tratament;
e) dreptul la demnitate in munca;

f) dreptul la acces la formare profesionala;

g) dreptul la securitate si sandtate in muncad;
h) dreptul la informare si consultare;

1) dreptul de a lua parte la determinarea si ameliorarea conditiilor de muncd si a mediului de
muncda;

J) dreptul la protectie in caz de concediere;

k) dreptul la negociere colectiva si individuald;

1) dreptul de a participa la actiuni colective;

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

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

(2)Salariatului 1i revin, in principal, urmatoarele obligatii:
a) obligatia de a realiza norma de munca sau, dupa caz, de a indeplini atributiile ce ii revin
conform fisei postului;
b) obligatia de a respecta disciplina muncii;
c¢) obligatia de a respecta prevederile cuprinse in regulamentul intern, in contractul colectiv
de munca aplicabil, precum si in contractul individual de munca;
d) obligatia de fidelitate fata de angajator in executarea atributiilor de serviciu;
e) obligatia de a respecta masurile de securitate si sandtate a muncii in unitate;
f) obligatia de a respecta secretul de serviciu.
g) alte obligatii prevdazute de lege sau de contractele colective de munca aplicabile.

TITLUL III: ORGANIZAREA GRADINT TEI $SI A MUNCIT
CAPITOLUL I: ORGANIZAREA GRADINITEI

PROGRAMUL GRADINITEI

Art. 9. In invatamantul prescolar se respecta structura anului scolar stabilita de M.E in fiecare an
scolar pentru invatamantul preuniversitar.

Conform ORDINULUI Nr. 3505/ 4.04.2022 anul scolar 2022 - 2023 incepe la data de 1
septembrie 2022, se incheie la data de 31 august 2023 si are 36 de saptamani de cursuri. Cursurile
anului scolar 2022 - 2023 incep la data de 5 septembrie 2022.

=  Anul scolar 2022 - 2023 se structureaza dupd cum urmeaza:

e cursuri - de luni, 5 septembrie 2022, pana vineri, 21 octombrie 2022;
vacanta - de sambata, 22 octombrie 2022, pana duminica, 30 octombrie 2022;
cursuri - de luni, 31 octombrie 2022, pana joi, 22 decembrie 2022;
vacanta - de vinerti, 23 decembrie 2022, pana duminica, 8 ianuarie 2023;
cursuri - de luni, 9 ianuarie 2023, panda vinerti, 17 februarie 2023;
vacanta - de sambata, 18 februarie 2023, pana duminica, 26 februarie 2023;
cursuri - de luni, 27 februarie 2023, pana joi, 6 aprilie 2023;
vacanta - de vineri, 7 aprilie 2023, pana marti, 18 aprilie 2023;
cursuri - de miercuri, 19 aprilie 2023, pana vinert, 16 iunie 2023;
vacanta - de sambata, 17 iunie 2023, pana duminica, 3 septembrie 2023.

Art. 10. In invdtdmantul prescolar se respectd structura anului scolar stabilit pentru
invatamantul preuniversitar. Grupele cu program prelungit (10 ore pe zi) functioneaza continuu,
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asigurand atat educatia si pregatirea corespunzatoare a copiilor pentru scoala si viata sociala cat
si protectia sociala a copiilor, iar grupele cu program normal functioneaza 5 ore pe zi.

Art. 11. Grupele cu program prelungit pot fi inchise temporar, cu acordul inspectoratului scolar si
cu atentionarea parintilor, nu mai mult de 60 de zile pe an, pentru curdtenie, reparatii sau
dezinsectil.

In perioada inchiderii unitdtii, inspectoratul scolar si conducerea grddinitei vor lua mdsuri
de asigurare a protectiei copiilor contactand unitdti apropiate care functioneaza in perioada
respectiva si pot prelua acei copii.

Art. 12. Programul zilnic al copiilor se desfasoara pe baza unei planificari care vizeaza
proiectarea tuturor activitatilor in care sunt implicati copiii pe parcursul intregului an scolar.
Art. 13. Activitatea instructiv-educativd in gradinita de copii se desfasoard pe baza unui orar
stabilit de educatoare. Acesta respecta prevederile planului de invatamant pentru grupa
respectiva si poate fi flexibil.

(1) Programul personalului si al cursurilor din Gradinita cu P.P. "Arlechino” Galati se desfdsoard
in zilele lucratoare si este urmatorul:

Director: 8°° — 160
Program audiente parinti: GPP "Arlehino” miercuri — 83° — 10°°; vineri - 133° — 15°°
GPP "Otilia Cazimir” marti — 83° — 10°°; Joi: 133° — 15%°
Cadre didactice program normal:
e 730 — 1230
Cadre didactice program prelungit:

o Tural - 73°—123°
o Turaall-a—-123°—173°

Personal administrativ:

o Tural - 6°° —14°;

o Turaall-a— 11°° — 19°°
Compartiment financiar — contabil: 8°° — 16°°
Secretariat — secretar: 12°° — 16°°
Administrator patrimoniu: GPP "Arlehino”: 6°° — 14°°

GPP "Otilia Cazimir”: 8°° — 1200

Asistent medical: 63° — 143°

Constlier scolar: 9°° — 12°°(miercuri la Gradinita cu PP "Otilia Cazimir” si joi la Gradinita cu PP
"Arlechino”)

Prescolari:

073° — 0855 — sosirea copiilor;

0855 — 093° — micul dejun;

0930 — 1230 — activitati instructiv — educative;
1230 — 13°° — masa de pranz;
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1390 — 153° — somnul de zi;
1530 — 1700 — activitati instructiv — educative;
1700 — 1730 — plecarea acasa.

ACCESUL IN GRADINITA
Art. 14 - Conditiile de acces in gradinita a personalului, prescolarilor si al vizitatorilor sunt:

a) Accesul in gradinita se face prin intrarile stabilite, semnalizate corespunzator;
b) Primirea si plecarea copiilor se face conform programului stabilit:
1. Primirea intre orele 073° — 083° — program prelungit
ii. Plecarea intre orele 17°° — 173° — program prelungit
iii. Primirea intre orele 073° — 083° — program normal

iv. Plecarea intre orele 123° — 13°° — program normal

¢) Accesul persoanelor straine, inclusiv al parintilor, al tutorilor, al apartinatorilor este interzis in
perioada servirii mesei, respectiv: 083° - 099° i 1290 — 13°0;
d) Accesul prescolarilor la intrare si iesire se face numai prin insotirea acestora de cdatre membrii
familiei;
e) Este interzisa parcarea autovehiculelor pe spatiul din poarta de acces a gradinitei;
f) Persoanele delegate (straini) a lua copilul sunt anuntate la educatoarele de la clasa;
g)Daca copiii vor fi luati acasa de fratii mai mari minori, parintii vor anunta educatoarele grupei
st vor face o declaratie pe propria rdaspundere;
h) Vizitele de lucru la grupele de copii se fac prin insotirea de catre un reprezentant al unitatii
1) Accesul la clasa in timpul cursurilor se face cu acordul conducerii unitatii in urmatoarele cazuri:
i. La solicitatrea educatoarei — conducerii de invatamant;

ii. La sedintele, consultatii, lectorate cu parintii;

iii. Pentru rezolvarea unor probleme referitoare la acte/documente cu caracter urgent;

iv. Pentru sprijinul solicitat de educatoare in cazul unor deplasari in exteriorul unitatii.
Jj) Este interzis accesul in institutie al personelor turbulente sau a celor aflate sub influenta
bauturilor alcoolice;
k) Se interzice atitudinea agresiva cu intentia de a tulbura ordinea si disciplina in unitate;
) Intrarea persoanelor insotite de animale sau de obiecte periculoase (spray-uri, substante toxice,
bastoane, cutite, etc.) este strict interzisa.

CONSTITUIREA GRUPELOR

Art. 15. Atat in Gradinita cu P.P. "Arlechino” Galati cat si la Gradinita cu PP “Otilia Cazimir”
formatiunile de studiu cuprind grupe si se constituie, la propunerea directorului, prin hotarare a
Consiliului de administratie, conform prevederilor legale.

(1) Efectivele formatiunilor de studiu din cele doua gradinite se constituie conform prevederilor
legale, dar tinand cont si de optiunile parintilor.

(2) La organizarea grupelor de prescolari se respecta prevederile in vigoare referitoare la spatiul
aferent salilor de grupa, la terenurile destinate jocurilor si activitatilor in aer liber, la mobilierul si
instalatiile necesare asigurarii conditiilor de functionare, igienico-sanitare si de securitate pentru
viata si sanatatea copiilor.

(3) In situatii exceptionale, cele doud unitdti pot organiza formatiuni de studiu sub efectivul minim
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sau peste efectivul maxim, cu aprobarea Consiliului de administratie al inspectoratului scolar.
In anul scolar 2022 — 2023 Gradinita cu PP "Arlechino” functioneazd cu 6 grupe la program
prelungit si 2 grupe la program normal, dupa cum urmeaza:
grupa micd — 2 grupe pp + 1 grupd pn
grupa mijlocie — 2 grupe pp
grupa mare — 2 grupe + 1 grupa pn
La Gradmlta cu PP "Otilia Cazimir” copiii sunt inscrisi in 4 grupe de program prelungit astfel:

TR

grupa mica — 1 grupda
grupa mijlocie — 1 grupa
grupa mare — 2 grupe

Mm@

@

Art.16. Inscrierea copiilor se face, de reguld, in timpul anului scolar anterior, in limita locurilor
disponibile.
Art.17. Pentru asigurarea hranei copiilor aflati in gradinita cu program prelungit parintii sau
sustinatorii legali pldtesc o contributie stabilita de legislatia in vigoare.
a) Contributia de hrana de 13 lei / zi, se achita anticipat, pana in data de 20 ale lunii in curs;
b) Recalcularea contributiei parintilor pentru hrana care se asigura copiilor determinatd de
absenta copilului din unitate, se face potrivit reglementarilor in vigoare.
Art. 18. Actele necesare inscrierii copiilor in gradinita sunt:
e (Cerere de inscriere tip;
e Adeverinte cu veniturile parintilor sau alte acte doveditoare ale veniturilor
familiale;
Copie dupa certificatul de nastere al copilului insotit de original;
Fisa medicala, completata potrivit reglementarilor in vigoare;
Dovada de vaccinari
Copie CI parinti.
Art. 19. Datele personale extrase din actele cuprinse in dosarul de inscriere, se consemneaza in
Registrul de evidenta a inscrierti copiilor.
Art. 20. Transferarea copilului de la o gradinita la alta se face la cererea parintilor sau a
sustinatorilor legali, cu avizul celor doua unitdti, in limita locurilor planificate.
Art.21. Scoaterea copilului din evidenta gradinitei se face in urmatoarele situatii:
e La absolvirea anului scolar;
In caz de boala infectioasd cronicd, cu avizul medicului.
In cazul in care copilul absenteazd doud sdptdmani consecutiv, fard motivare.
In cazul de neplatd a contributiei pentru hrand in termenii contractuali;
La cererea scrisd a parintelui, caz in care copilul se considera retras;
Pentru nerespectarea R.O.I. de catre parinte sau tutorele legal.
Art. 22, Pentru mentinerea frecventei copiilor educatoarea trebuie sa aiba o buna colaborare cu
familia acestora. La inscrierea copilului, mentiunile prevazute la art. 18, 20 si 21 vor fi aduse la
cunostinta parintilor.
Art. 23.(1) Gradinita cu P.P. “Arlechino” si structura sa, scolarizeaza cu prioritate copiii din toate
zonele orasului, in vederea realizarii planului de scolarizare, fara discriminare (sex, religie,
nationalitate), in limita locurilor disponibile.
(2)Inscrierea se face in urma unei solicitari scrise din partea parintelui/tutorelui legal si se
aproba de catre directorul gradinitei, in limita planului de scolarizare aprobat.
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(3)Art. 24. Metodologiile didactice utilizate in invatamantul prescolar, strategiile aplicate in
demersul didactic valorizeaza copilul, il diferentiaza si il individualizeaza in vederea sprijinirii
dezvoltdrii sale potrivit ritmului propriu.

Art. 25. In demersul educational se respecta dreptul copilului la joc (jocul reprezinta
activitatea/forma fundamentala de invatare, mijlocul de realizare si metoda de stimulare a
capacitatii si creativitatii copilului, ca un drept al acestuia si ca o deschidere spre libertatatea de a
alege, potrivit trebuintelor proprii).

Art. 26. Activitdtile desfasurate de educatoare cu copiii care se incadreaza in nivelul 3-5 ani se
recomandd a fi gandite si organizate din perspectiva orientdrii spre socializare, pe cand
activitatile desfasurate cu copiii care se incadreaza in nivelul 5-6 ani vor fi gandite si organizate
din perspectiva pregatirii pentru scoala.

Art.27. Curriculumul la decizia gradinitei se stabileste in functie de interesul si solicitarile
parintilor, posibilitatile si resursele de care dispune unitatea.

CAPITOLUL II : TIMPUL DE MUNCA SI TIMPUL DE ODIHNA

Timpul de munca
Art. 28. Conform legislatiei in vigoare, durata timpului de munca al fiecarui salariat este de 8 ore
efectiv pe zi, respectiv de 40 de ore pe saptamanda si se realizeaza prin saptamana de lucru de 5
zile.
Art. 29. Pentru personalul didactic de predare, norma didactica de predare este cea prevazuta de
art. 10 din Legea nr.62/2011 Codul de dialog social cu modificarile si completdarile ulterioare, dupa
caz, iar restul activitatilor, pana la norma de 4oh/saptamana sunt activitati prevazute de
Ordonanta Guvernului 103/1998, aprobatd cu modificari prin Legea nr.109/1999.
Art. 30. Normativele pentru personalul didactic auxiliar si nedidactic sunt cele stabilite de catre
Ministerul Educatiei.
Art.31. Directorul unitatii asigura indrumarea si controlul personalului in ambele schimburi, in
functie de problemele curente, pe o durata de 8 ore ( 8°° - 16°°).
Art.32. Administratorul asigura aprovizionarea cu necesarul zilnic de alimente raspunzand de
calitatea acestora, coordoneaza si supravegheaza activitatea personalului nedidactic din unitate,
avand un program de lucru de 8 ore zilnic (6°° - 14°°).
Art. 33. Cadrele didactice au norma de 5 ore/zi, in ture, dupd cum urmeaza:
e Tura de dimineata: intre orele 73° — 123°;
e Tura de dupa amiaza: intre orele 123° — 175°;
e Programul normal lucreazd doar in programul de dimineata
Art. 34. In sectorul bucdtarie se lucreaza intre orele 6°° — 14°°;
Art. 35. Personalul de ingrijire lucreaza in doua ture, dupa cum urmeaza:
- tura de dimineatda intre orele 6°° — 14°°
- tura de dupa-amiaza intre orele 11°° — 19%°
Art. 36. Personalul de ingrijire medicala lucreaza intr-o singura turd, dupa cum urmeaza:
- tura de dimineata intre orele 63° — 143°
Art. 37. Personalul didactic auxiliar si personalul nedidactic beneficiaza de o pauzda de masa de
30 de minute care se include in programul de lucru (art. 23 (1) Contractul colectiv de munca).
Art.38. Modificarea turelor, a programului de lucru vor fi aprobate de director sau de Consiliul
de Administratie in folosul unitatii, fara a aduce atingere interesului general al copiilor sau al
unitatii.
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Art. 39. Conducerea unitatii poate, respectand limitele si procedurile impuse de legislatia in
vigoare, cu acordul salariatului, sa modifice programul de lucru in functie de nevoile serviciului.
Atat solicitarea salariatului cat si acordul acestuia la stabilirea unui program individualizat de
muncd, se va_formula in scris si va fi inregistrata in registrul de intrare-iesire a documentelor.
Art. 40. Inainte de inceperea programului de lucru, precum si la sfarsitul orelor de program,
salariatii sunt obligati sa semneze condica de prezenta la locul de muncad unde sunt incadrati.
Conducerea gradinitei este obligata sa verifice si sa vizeze zilnic condica de prezenta, la inceperea
st la sfarsitul programului de lucru.
Art. 41. Salariatii care intarzie de la programul de lucru stabilit, trebuie sa raporteze conducerii
gradinitei situatia, chiar dacd este vorba de fortd majord. In afara cazurilor neprevdzute, toate
absentele trebuie autorizate in prealabil de conducerea grddinitei. In cazul in care absenta s-a
datorat unui caz neprevdazut sau unui motiv independent de vointa celui in cauza (boala, accident
etc.) conducerea gradinitei trebuie informata imediat, aceasta fiind in masurd sa aprecieze, in
toate cazurile, daca este necesar sa se diminueze in mod corespunzator salariul persoanei
respective.
Art. 42. Conducerea unitatii raspunde de organizarea si tinerea evidentei proprii privind
concediile de odihna, concediile fara plata, zilele libere platite, invoiri, orele prestate peste
programul normal de lucru, absente, intarzieri de program si alte aspecte care privesc timpul de
muncd st odihna al salariatilor.

Munca suplimentara
Art. 43. (1) Orele suplimentare nu pot fi efectuate fara acordul salariatului, cu exceptia cazurilor
de forta majora, destinate prevenirii producerii unor accidente sau in caz de calamitate.

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

(3) Orele suplimentare prestate in conditiile legii de cdtre personalul didactic auxiliar si
nedidactic se compenseaza prin ore libere platite in urmatoarele 60 de zile calendaristice dupa
efectuarea acestora.

Art.44. Pentru rezolvarea unor probleme personale, salariatii au dreptul la 5 (cinci) zile libere
platite cu obligatia de a-si asigura suplinirea cu personal calificat corespunzator postului.
Persoana care asigura suplinirea nu va fi remuneratd pentru activitatea prestata.

Concediul de odihna, concediul medical si alte concedii

Art. 45. (1) Salariatii celor doud unitati au dreptul, in conditiile legii, la concediu de odihna, la
concedii medicale si la alte zile libere platite conform legislatiei in vigoare.

(2) Pentru personalul didactic auxiliar si nedidactic concediul de odihna se acorda in
functie de vechimea in munca astfel:

- pana la 5 ani vechime — 21 zile lucratoare;

- intre 5 si 15 ani vechime — 24 zile lucratoare ;

- peste 15 ani vechime — 28 de zile lucratoare .

(3) Cadrele didactice beneficiaza de un concediu de odihna de 62 de zile lucratoare
Art.46. Perioada de efectuare a concediului de odihna pentru fiecare salariat se stabileste de cdtre
Consiliul de Administratie impreund cu sindicatele reprezentative de la nivelul unitatii de
invatamant, in functie de interesul invatamantului si a celui in cauza, pana la data de 15 octombrie
2022.

Art. 47. Programarea concediilor de odihna poate fi modificata, la cererea salariatului, sau
concediul de odihna poate fi intrerupt, la cererea salariatului pentru motive obiective, cum ar fi:
- salariatul se afla in concediu medical;
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- salariata are concediu de odihnd tnainte sau in continuarea concediului de maternitate;
- salariatul este chemat sa indeplineasca indatori publice;
- salariatul urmeaza sau trebuie sa urmeze un curs de calificare, recalificare, perfectionare
sau specializare in tara sau in strdinatate;
- salariatul are recomandare medicald pentru a urma un tratament intr-o statiune balneo-
climatericd, caz in care data inceperii concediului de odihna va fi cea indicatd in
recomandarea medicald;
- salariatul se afla in concediu platit pentru ingrijirea copilului in varsta de pana la 2 ani;
Art. 48 (1) Conform prevederilor HG 250/1992 st OG 10/2008 st a Legii 53 / 2003 republicata,
indemnizatia de care beneficiaza personalul didactic, didactic auxiliar si nedidactic la plecarea in
concediu de odihnad nu poate fi mai mica decat salariul de baza, indemnizatiile si sporurile cu
caracter permanent cuvenite pentru perioada respectiva prevazute in legislatia actuala si in
Contractul individual de munca.
(2) Indemnizatia de concediu de odihna se plateste de catre angajator cu cel putin 5 zile lucrdatoare
inainte de plecarea in concediu in baza cererii facute de salariat.
(3) Angajatorul poate rechema salariatul din concediul de odihnd in caz de fortd majord sau
pentru interese urgente care impun prezenta salariatului la locul de munca, urmand ca restul
zilelor sa fie reprogramate a se efectua la o data convenita de ambele parti.
(4) Compensarea in bani a concediului de odihna neefectuat se poate face doar in situatia incetarii
contractului individual de munca.
Art.49. (1) In afara concediului de odihnd, salariatii au dreptul la zile de concediu plitite, in cazul
urmadtoarelor evenimente familiale deosebite, pe baza actelor doveditoare:
a) casatoria salariatului — 5 zile lucratoare;
b) nasterea unui copil — 5 zile lucratoare + 10 zile lucratoare dacd a urmat un curs de
puericultura (concediu paternal);
¢) casatoria unui copil — 5 zile lucratoare;
d) decesul sotului/sotiei, copilului, parintilor, bunicilor, fratilor, surorilor salariatului sau a
altor persoane aflate in intretinere — 5 zile lucratoare;
e) schimbarea locului de munca cu schimbarea domiciliului/resedintei — 5 zile;
f) decesul socrilor si al cumnatilor salariatului — 5 zile lucratoare;
g) schimbarea domiciliului — 5 zile lucratoare;
h) ingrijirea sanatdatii copilului — 1 zi lucratoare (pentru familiile cu 1 copil sau 2 copii),
respectiv 2 zile lucratoare (pentru familiile cu 3 sau mai multi copii).
(2) In situatiile in care evenimentele familiale deosebite prevdzute la alin.(1) intervin in perioada
efectuarii concediului de odihna, se suspenda si va continua dupa efectuarea zilelor libere pldtite.
(3) Personalul care asigura suplinirea salariatilor prevazuti la alin. (1) va beneficia de timpul
liber corespunzator pentru activitatea suplimentara prestatd/ orele de predare efectuate in locul
cadrului didactic beneficiar al zilelor libere plitite.
Art.50. (1) Pentru rezolvarea unor situatii personale, salariatii au dreptul la 30 zile lucratoare
concediu fara plata, acordate de conducatorul unitatii de invatamant.

(2) Salariatii care urmeaza, completeaza, isi finalizeaza studiile, precum si cei care se
prezinta la concursul pentru ocuparea unui post sau functii in invatamant au dreptul la concedii
fara plata pentru pregatirea examenelor sau concursurilor, a caror durata insumata nu poate
depasi 90 de zile lucrdtoare pe an calendaristic; aceste concedii reprezintd vechime in munca/
invatamant.

(3) Cadrele didactice titulare au dreptul la concediu fara plata pe timp de un an scolar, o
data 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.
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(4) Concediul prevazut la alin. (3) poate fi acordat si anterior implinirii a 10 ani de
vechime. Personalul didactic titular cu peste 10 ani vechime in invatamant, care nu si-a valorificat
acest drept, poate beneficia de concediul fara plata si cumulat, in doi ani scolari, in baza unei
declaratii pe propria raspundere ca nu i s-a acordat acest concediu de la data angajarii pana la
momentul cerertii.

(5) Cadrele didactice care redacteaza teza de doctorat sau lucrari in interesul
invatamantului pe baza de contract de cercetare ori de editare, au dreptul la 6 luni de concediu
platit, o singura data, cu aprobarea consiliului de administratie al unitdatii de invatamant, fara a
putea desfasura in acest interval activitati didactice retribuite in regim de plata cu ora..

Art. 51. In zilele declarate scdrbatori legale, nu se lucreazd si toti salariatii beneficiazd de zile
libere.

TITLUL IV: IGIENA SI SECURITATEA IN MUNCA

Art. 52. (1) Gradinita cu P.P. “Arlechino” Galati va organiza incadrarea in munca si ori de cate
ori este nevoie, examinarea medicala a salariatilor, in scopul de a constata dacd acestia sunt apti
pentru prestarea activitatii pentru care au fost incadrati. Examinarea medicala este gratuita
pentru salariati, angajatorul asigurand prin buget fondurile necesare pentru efectuarea
examenului medical.

(2) Personalul din Gradinita cu P.P. “Arlechino” Galati beneficiaza de completarea gratuitd a
dosarelor de sanatate de cdatre medicul de Medicina muncii, sumele necesare in acest sens fiind
asigurate conform legii.

( 3) Salariatii si prescolarii beneficiaza de grupuri sanitare curate si dotate cu materiale de
stricta necesitate, in vederea credarii unui confort necesar respectarii intimitatii fiecaruia, precum
st intGmpinarea imbolnavirilor.

(4) Efectuarea curateniei in grupuri sanitare, holuri, birouri, clase se va face numai cu materiale
speciale.
Art. 53. (1) Angajatorul are obligatia sa organizeze instruirea salariatilor sai in domeniul
securiattii si sandtatii in munca. Instruirea se realizeazd periodic, prin modalitati specifice
stabilite de comun acord de cdatre angajator, impreund cu responsabilul cu protectia muncii si cu
reprezentantii salariatilor. Instruirea se realizeaza oligatoriu in cazul noilor angajati, al celor care
isi schimba locul de munca sau felul muncii si a celor care isi reiau activitatea dupa o intrerupere
mai mare de 6 luni.

(2) Instruirea se efectueaza inainte de inceperea efectiva a activitatii. Instruirea este obligatorie si
in situatia in care intervin modificari ale legislatiei in domeniu.
Art. 54 (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.

Utilizarea echipamentelor de protectie si de lucru din dotare
Art. 55. (1) Fiecare persoana este obligata sa-si utilizeze echipamentul tehnic de protectie si de
lucru conform cerintelor, fiind interzisa utilizarea acestuia in scopuri personale.
(2) Este interzisd interventia din proprie initiativa asupra echipamentului tehnic sau protectie,
daca intretinerea acestuia este incredintata unui specialist, salariatul este obligat sa 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.
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. Dispozitii in caz de pericol
Art. 56. In caz de pericol, (cutremur, incendiu, etc) evacuarea personalului gradinitei se
efectueaza conform Planului de evacuare stabilit pe baza Normelor de paza contra incendiilor si
Planului de Aparare Civila.

Pagube produse sau suferite de salariati
Art. 57. (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.

TITLUL V : REGULI PRIVIND PRINCIPIUL NEDISCRIMINARII $I AL INLATURARII
ORICAREI FORME DE INCALCARE A DEMNITATII

Art. 58. In cadrul relatiilor de muncd functioneazd principiul egalitdtii de tratament fatd de toti
salariatii.

(1) Este interzisa orice discriminare bazata pe criterii de sex, orientare sexuala,
caracteristici genetice, varsta, apartenentd nationald, rasd, culoare, etnice, religie, opinie politica,
orientare sociald, handicap, situatie sau responsabilitate familiald, apartenentd ori activitate
sindicald.

(2) Salariatii din invatamant beneficiaza de egalitate de sanse, inteleasd ca acces
nediscriminatoriu la:

- alegerea ori exercitarea libera a unei profesii sau activitdti;

- angajare in toate posturile sau locurile de munca vacante si la toate nivelurile ierarhiei
profesionale;

- venituri egale pentru munca de valoare egala;

- informare si consiliere profesionalda, programe de initiere, calificare, perfectionare,
specializare si recalificare profesionala;

- promovare la orice nivel ierarhic si profesional;

- conditii de munca ce respectd normele de sandatate si securitate in muncd, conform
prevederilor legislatiei in vigoare;

- beneficii, altele decat cele de natura salariald, precum si la securitate sociald;

- organizatii sindicale si profesionale, precum si la beneficiile acordate de acestea.

(3) In cadrul relatiilor dintre angajatii unitdtii, precum si al relatiilor dintre angajati si
terte persoane implicate, in indeplinirea atributiilor de serviciu, este interzis orice comportament
care defavorizeaza sau supune unui tratament injust sau degradant o persoanda sau un grup de
persoane.

(4) Constituie abatere de la prezentul regulament orice comportament cu caracter
nationalist - sovin, de instigare la ura rasiala sau nationala, ori acel comportament ce vizeaza
atingerea demnitdtii sau crearea unei atmosfere intimidante, ostile, degradante, umilitoare sau
ofensatoare indreptate impotriva unei persoane sau a unui grup de persoane.

(5) In cazul in care se considera discriminati, angajatii pot sa formuleze reclamatii,
sesizdri sau plangeri catre angajator sau impotriva lui.

(6) Nerespectarea principiilor nediscriminarii st al inlaturarii oricaret forme de incalcare
a demnitatii, constituie abatere disciplinara.
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TITLUL VI : REGULI DE DISCIPLINA

CAPITOLUL I:REGULI CONCRETE PRIVIND DISCIPLINA IN MUNCA

Art. 59. (1) Salariatii celor doua gradinite sunt obligati sa respecte urmatoarele reguli de
disciplina la locul de munca si in incinta institutiei:

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

b) sa foloseasca integral si eficient timpul de lucru stabilit;
¢) sa nu paraseasca locul de munca in timpul programului fara aprobarea conducerii unitdtii;

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

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

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

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

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

1) sd nu comita si s nu incite la acte ce ar putea tulbura buna desfdasurare a activitatii gradinitei;
J) sa nu efectueze convorbiri de la posturile telefonice ale gradinitei in interes personal;

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

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

(2) Salariatii unitatilor sus amintite sunt obligati sa respecte si celelalte norme de disciplina si de
conduita stabilite prin lege sau prin dispozitii ale conducerii institutiei si de prezentul regulament.
(3) Salariatii Gradinitei cu PP "Arlechino” si a structurii sale au obligatia sd aduca la cunostintd
compartimentului secretariat toate modificarile ce apar in datele de identificare (domiciliul, starea
civila, telefon, etc.), in vederea actualizarii evidentelor si utilizarii lor in cazuri de urgenta.

(4) Fara a se impune prescriptii speciale sau obligatorii, salariatii gradinitelor trebuie sa aiba in
timpul programului si in spatiul scolar o tinuta decentd, care sa reflecte respectul fata de pozitia
profesionala in institutia in care isi desfasoara activitatea.

(5) In caz de imbolndvire, salariatii celor doud unitdti sunt obligati sd anunte in cel mai scurt
timp st prin orice mijloace conducatorul institutiei, in legatura cu boala survenita si numarul de
zile in care va absenta de la serviciu, pentru a se putea lua masuri de suplinire sau de redistribuire
a atributiilor.

(6) Salariatul este obligat sa depuna certificatul de boald pentru zilele cat a absentat de la
serviciu, pana cel mai tarziu la data de 05 a lunii urmatoare celei pentru care a fost acordat
concediul medical.

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

(8) La evaluarea performantelor profesionale a salariatilor GPP “Arlechino” si GPP ’Otilia
Cazimir” se va tine seama atat de initiativa si capacitatea de munca independenta, de
asumarea raspunderilor proprii in limitele competentelor stabilite, cat si de disponibilitatile
pentru munca in echipa.

(9) Relatiile dintre salariatii gradinitei au la baza raporturile ierarhice stabilite prin fisa fiecarui
post, precum st raporturile de colaborare.
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(10) Salariatii ambelor gradinite vor promova relatii de colaborare cu ceilalti angajati, parinti si
copii, avand un comportament adecvat, amabil si colegial, evitand crearea de stari conflictuale.

( 11 ) Salariatii unitatii au obligatia s@ mentina ordinea si curdatenia la locul de munca si in
spatiile de folosinta comuna.

( 12 ) Birourile si salile de grupa vor avea in permanentd un aspect placut si civilizat, atat pe
durata programului de lucru cat si dupa terminarea acestuia.
Art. 60. (1) Incdlcarea dispozitiilor cuprinse in prezentul capitol constituie abateri de la normele
de disciplina muncii si se sanctioneaza potrivit prezentului regulament si al normelor legale in
vigoare.

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

(3) Conducatorii compartimentelor de activitate au obligatia sa urmdreascd respectarea
normelor de disciplina si conduita prevazute in prezentul capitol si sa ia masurile prevdazute de
lege si regulamentul de ordine interioara.

CAPITOLUL II : ABATERILE DISCIPLINARE SI SANCTIUNILE APLICABILE

Abateri disciplinare

Art. 61. Incdlcarea cu vinovdtie de cdtre salariatii GPP “Arlechino” si GPP “Otilia Cazimir”,
indiferent de functia pe care o ocupd, a obligatiilor de serviciu, inclusiv a regulilor de comportare
prevazute in prezentul regulament, constituie abatere disciplinara si se sanctioneaza potrivit
legislatiei in vigoare.

Sunt abateri disciplinare:

1. I:ntdrzierea sistematica si neglijenta repetata in efectuarea sarcinilor;

Intarzierea in mod repetat de la ora de incepere a programului de lucru;

Absentarea nemotivata de la serviciu 3 zile consecutive sau 4 zile in ultimile 6 luni;

Nerespectarea secretului profesional sau a confidentialitatii lucrarilor care au acest

caracter;

Refuzul nejustificat de a indeplini sarcinile si atributiile prevazute in fisa postului ;

Manifestari care aduc atingerea prestigiului gradinitei din care face parte;

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

Desfdasurarea unei activitati personale sau private in timpul orelor de program;

Solicitarea sau primirea de cadouri in scopul furnizarii unor informatii sau facilitati de

servicii care sd dauneze activitatii gradinitei;

10. Incdlcarea regulilor de igiena si securitate;

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

12. Intrarea si ramanerea in gradinita sub influenta bauturilor alcoolice, a produselor sau
substantelor stupefiante ori medicamentelor cu efecte similare, precum si in cazul in care
este ranit sau intr-o stare avansata de oboseald, de naturd a pune in pericol siguranta sa si
a celorlalti;

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

14. Orice alte fapte interzise de lege.
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Sanctiuni disciplinare
Art. 62. Sanctiunile cu caracter disciplinar ce pot fi aplicate salariatilor in caz de abatere
disciplinara sunt urmatoarele :
a) avertismentul scris;
b) retrogradarea din functie, cu acordarea salariului corespunzator functiei in care s-a dispus
retrogradarea, pentru o duratda ce nu poate depdsi 60 de zile ;
¢) reducerea salariului de baza pe o duratd 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 disciplinara a contractului de munca.
Personalul unitatii raspunde disciplinar in conformitate cu prevederile din Codul Muncii
reactualizat si din Legea Educatiei Nationale nr.1/2011.

CAPITOLUL III : REGULI REFERITOARE LA PROCEDURA DISCIPLINARA

Art. 63. Sub sanctiunea nulitadtii absolute, nicio mdsura, cu exceptia celei prevazute la art. 62
lit.a, nu poate fi dispusa mai inainte de efectuarea unei cercetari prealabile.

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

(2) In vederea desfdsurarii prealabile, salariatul este convocat in scris de persoana imputernicitd
de cdtre angajator sa realizeze cercetarea, precizandu-se obiectul, data, ora si locul intrevederii.
(3) Pentru stabilirea vinovdtiei si a sanctionarii cadrului didactic se stabileste o Comisie de
cercetare la nivel de gradinita.

(4) Sanctiunile disciplinare se aplica potrivit legii.

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

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

Art. 64. (1) Gradinita cu Program Prelungit “Arlechino” Galati respecta si garanteaza dreptul
constitutional de petitionare a salariatilor, parintilor si copiilor din cadrul unitatii.

(2) Dreptul de petitionare, in intelesul prezentului regulament, il constituie orice demers
individual, scris si semnat, adresat conducerii gradinitei, avand ca obiect o cerere, 0 sesizare, o
propunere sau o reclamatie.

Art. 65. (1) Petitiile adresate conducerii gradinitei vor fi inregistrate in registrele de evidenta a
corespondentei, de indata ce sunt primite, si se va inmana petentului dovada primirii si
inregistrarii petitiei.

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

Art. 66.(1) Procedura de primire, inregistrare, cercetare si comunicare a raspunsului trebuie sa
se incadreze in termenul de 30 zile, prevazut de Ordonanta Guvernului nr. 27/30.01.2002
actualizata.

Str. lonel Fernic, nr. 13B, Galati Tel/fax: (+40236)499998
CIF: 29075494 e-mail: gradinita.arlechino@yahoo.com

16




_ MINISTERUL EDUCATIEI
GRADINITA CU PROGRAM PRELUNGIT

"ARLECHINO GALATI

MINISTERUL
EDUCATIEI

(2) In situatia in care aspectele sesizate prin petitie necesitd o cercetare mai amdnuntitd, cel ce a
primit spre solutionare petitia poate cere conducdatorului care a repartizat-o prelungirea
termenului, care nu poate fi mai mare de 15 zile.

(3) In cazul in care un petitionar adreseazd mai multe petitii referitoare la aceeasi problema,
acestea se vor conexa, petentul urmand sd primeascd un singur rdaspuns, care va face referire la
toate petitiile.

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

Art. 67. Consiliul de Administratie va fi informat semestrial asupra modului de solutionare a
petitiilor si va stabili masuri de eliminarea disfunctiilor si deficientelor semnalate.

Art. 68. (1) Urmatoarele incdlcari ale normelor privitoare la primirea, inregistrarea si
solutionarea petitiilor constituie abateri disciplinare:

a) nerespectarea termenelor de solutionare a petitiilor;

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

¢) primirea directa de la petitionar a unei petitii, in vederea rezolvarii fara a fi inregistrata si fara
a fi repartizata, potrivit art. 65 din prezentul regulament.

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

TITLUL VIII : MODALITATI DE APLICARE A ALTOR DISPOZITII LEGALE SAU
. CONTRACTUALE SPECIFICE
CAPITOLUL I. RASPUNDEREA ANGAJATORULUI SI A ANGAJATILOR

Art. 69. (1) Potrivit art. 253 din Codul Muncii - republicat, Gradinita cu Program Prelungit
“Arlechino” Galati este obligata, in temeiul normelor si principiilor raspunderii civile contractuale,
sa il despagubeasca pe salariatul care a suferit un prejudiciu material sau moral din culpa
angajatorului in timpul indeplinirii obligatiilor de serviciu sau in legdturd cu serviciul.

(2) In cazul in care angajatorul refuza sa il despagubeasca pe salariat, acesta se poate adresa cu
plangere instantelor judecatoresti competente.

(3) Angajatorul care a platit despagubirea isi va recupera suma aferenta de la salariatul vinovat
de producerea pagubei in conditiile art. 254-259 din Codul Muncii actualizat prin Legea 12/2015.
Art. 70. Salariatii gradinitei raspund patrimonial in temeiul normelor si principiilor raspunderii
civile contractuale, pentru pagubele materiale produse institutiei din vina st in legdturd cu munca
lor, respectand prevesderile art. 254-259 din Legea 12/2015.

TITLUL IX : CRITERIILE SI PROCEDURILE DE EVALUARE PROFESIONALA A
SALARIATILOR
CAPITOLUL I : DISPOZITII GENERALE

Art. 71. Prezentele criterii de evaluare se aplica personalului angajat cu contract individual de
muncd din cadrul Grddinitei cu Program Prelungit “Arlechino” Galati, cu exceptia personalului
colaborator, salarizat doar in sistem plata cu ora.

Art. 72. (1) Prezentele criterii de evaluare stabilesc cadrul general pentru asigurarea
concordantei dintre cerintele postului, calitatile angajatului si rezultatele muncii acestuia la un
moment dat.

(2) Pentru atingerea obiectivului mentionat la alin. (1), prezentele criterii de evaluare prevad
evaluarea performantelor profesionale ale angajatilor in raport cu cerintele posturilor.
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CAPITOLUL 11 EVALUAREA PERFORMANTELOR PROFESIONALE
INDIVIDUALE

Art.73. Evaluarea performantelor profesionale individuale are ca scop aprecierea obiectiva a
activitatii personalului, prin compararea gradului de indeplinire a obiectivelor si criteriilor de
evaluare stabilite pentru perioada respectiva cu rezultatele obtinute in mod efectiv.
Art. 74. Evaluarea performantelor profesionale individuale se realizeaza pentru:
a) exprimarea st dimensionarea corecta a obiectivelor;
b) determinarea directiilor si modalitatilor de perfectionare profesionald a salariatilor si de
crestere a performantelor lor;
c) stabilirea abaterilor fata de obiectivele adoptate si efectuarea corectiilor;
d) micsorarea riscurtlor provocate de mentinerea sau promovarea unor persoane incompetente.
Art. 75. Procedura evaluarii se realizeaza in urmatoarele etape:
a) completarea fisei de evaluare de catre evaluat;
b) completarea fisei de catre evaluator, respectiv comisia de evaluare;
¢) interviul;
d) contrasemnarea fisei de evaluare de catre conducatorul unitatii.
Art. 76. Evaluatorul este persoana cu atributii de conducere a compartimentului in cadrul caruia
isi desfasoara activitatea angajatul evaluat sau care coordoneaza activitatea respectivului
angajat.
Art. 77. (1) Procedura de evaluare a performantelor profesionale se aplica fiecarui angajat, in
raport cu cerintele postului.
(2) Activitatea profesionala se apreciazd anual, prin evaluarea performantelor profesionale
individuale.
Art. 78. Criteriile generale de evaluare a personalului :
A. care ocupa posturi didactice:
1. proiectare didacticd;
2. cunostinte teoretice necesare functiei evaluate ;
3. organizarea si realizarea activitatii de invatare;
4. capacitate de sinteza;
5. participarea la actiuni complementare-activitdati de invatare;
6. participarea la activitati de perfectionare;
7. abilitati de comunicare;
8. comportamentul si tinuta.
9. comportament in situatii de criza ;
B. care ocupa posturi didactic auxiliare:
1. cunostinte si experienta necesare functiei evaluate;
2. comportament in situatii de crizd;
3. abilitati de comunicare;
4. asumarea responsabilitatii;
5. capacitate de sinteza;
6. complexitate, initiativa, creativitate si diversitate a activitatilor;
7. judecata st impactul deciziilor;
8. influenta, coordonare si supervizare;
9. capacitatea de gestionare a situatiilor dificile;
10. indemanare si abilitate in realizarea cerintelor practice;
C. care ocupa posturi nedidactice:
1. cunostinte si experienta necesare functiei evaluate;
2. asumarea raspunderii;
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3. capacitatea de comunicare;
4. capacitatea de adaptare;
5. capacitatea de gestionare a situatiilor dificile;
Art. 79. Evaluatorul/ comisia de evaluare completeaza fisele de evaluare.
a) stabileste gradul de indeplinire a obiectivelor, prin raportare la atributiile stabilite prin fisa
postului ;
b) stabileste calificativul final de evaluare a performantelor profesionale individuale;
¢) consemneaza, dupa caz, rezultatele deosebite ale salariatului, dificultdtile obiective intampinate
de acesta in perioada evaluata si orice alte observatii pe care le considera relevante;
d) stabileste obiectivele si criteriile specifice de evaluare pentru urmdatoarea perioada de evaluare;
e) stabileste eventualele necesitati de formare profesionala pentru anul urmdator perioadei
evaluate.
Art. 80. Pentru stabilirea calificativului, evaluatorul va proceda la notarea obiectivelor si
criteriilor de evaluare, prin acordarea fiecarui obiectiv si criteriu de punctaj, punctajul obtinut
exprimand aprecierea gradului de indeplinire.
Art. 81. (1) Dupa finalizarea etapelor procedurii de evaluare, fisa de evaluare se inainteaza
conducatorului unitatii.
(2) In situatia in care calitatea de evaluator o are conducdtorul unitdtii, fisa de evaluare nu se
contrasemneazad.
Art. 82. (1) Fisa de evaluare poate fi modificatd conform deciziei contrasemnatarului, in
urmadtoarele cazuri:
a) aprecierile consemnate nu corespund realitatii;
b) intre evaluator si persoana evaluata exista diferente de opinie care nu au putut fi solutionate de
comun acord.
(2) Fisa de evaluare modificata in conditiile prevazute la alin. (1) se aduce la cunostinta
salariatului evaluat.
Art. 83. (1) Salariatii nemultumiti de rezultatul evaluarii pot sa il conteste la conducatorul
unitatii pentru personalul didactic evaluat si la comisia de solutionare a contestatiilor privind
rezultatele evaluarii pentru personalul didactic auxiliar si nedidactic.
(4)Contestatia se formuleaza in termen de 5 zile calendaristice de la luarea la cunostinta de catre
salariatul evaluat a calificativului acordat si se solutioneaza in termen de 15 zile calendaristice de
(5)la data expirarii termenului de depunere a contestatiei, pe baza raportului de evaluare si a
referatelor intocmite de salariatul evaluat, evaluator/ comisia de evaluare si contrasemnatar.
(3) Rezultatul contestatiei se comunica salariatului in termen de 5 zile calendaristice de la
solutionarea contestatiei.
(4) Salariatul nemultumit de modul de solutionare a contestatiei formulate potrivit alin. (1) se
poate adresa instantei de contencios administrativ, in conditiile legii.

TITLUL X: RESURSE UMANE

Art. 84. Personalul didactic, nedidactic, sanitar sau din alta categorie, care isi realizeaza norma
de activitate in gradinita, are obligatia de a respecta ordinea, discliplina, programul de munca,
regulamentul de ordine interioard, sarcinile specifice si obligatorii din fisa individuala a
postului, precum si normele in vigoare prevazute de legislatia muncii, din domeniul sanitar etc .
e drepturile si obligatiile fiecarui salariat din gradinita se respecta in mod obligatoriu;
e indiferent de categoria socio-profesionald pe care o reprezintd, personalul angajat in
gradinita de copii are datoria si obligatia de a respecta normele privind asigurarea vietii,
sandatatii si integritatii copilului pe timpul cat acesta se afla in unitatea prescolara.
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Art. 85. Consiliul de Administratie si directorul stabilesc norme si competente care completeaza
fisa individuala a postului pentru personalul didatic si nedidactic, in functie de necesitdatile
gradinitei.

DIRECTORUL

Art.86. Directorul exercita conducerea executiva a unitatii, in conformitate cu atributiile conferite

de lege, cu hotararile Consiliului de Administratie, precum si cu alte reglementari legale.

Art.87. Directorul este subordonat inspectoratului scolar, reprezentat prin inspectorul scolar

general. Fisa postului si fisa de evaluare a directorului sunt elaborate de inspectoratul scolar, in

baza reperelor stabilite si comunicate in teritoriu de catre Ministerul Educatiei.

Art.88. Directorul reprezintd unitatea in relatia cu terte persoane fizice si juridice, in limitele

competentelor prevdazute de lege.

Art.89. Directorul trebuie sa manifeste loialitate fata de unitate, credibilitate si responsabilitate

in deciziile sale, incredere in capacitatile angajatilor, sa incurajeze si sa sustina colegii, in vederea

motivdrii pentru formare continud si pentru crearea in unitate a unui climat optim desfasurarii

procesului de invatamant.

Art. 90. Directorul are drept de indrumare si de control asupra activitatii intregului personal

salariat al unitatii; el colaboreaza cu personalul cabinetului medical din unitate.

Art. 91. Vizitarea unitdtii si asistenta la activitdti scolare / extrascolare, efectuate de persoane din

afara unitatii, se fac numai cu aprobarea directorului, cu respectarea prevederilor legale in

vigoare. Fac exceptie de la aceasta prevedere reprezentantii institutiilor cu drept de control asupra

unitatii.

Art. 92. Drepturile si obligatiile directorului unitatii sunt cele prevdazute de lege, de Regulamentul

de organizare si functionare a unitatilor de invatamant preuniversitar si de prezentul Regulament

de ordine interioara.

Art. 93. (1) Directorul este presedintele Consiliului Profesoral si al Consiliului de Administratie;
(2) In cazul in care hotdrarile acestor organisme incalcd prevederile legale, directorul are

dreptul sa interzica aplicarea lor si este obligat sa informeze, in acest sens, in termen de 3 zile,

inspectorul scolar general.

Art. 94. In realizarea functiei de conducere, directorul are urmatoarele atributii:

a) coordoneaza elaborarea proiectului de dezvoltare a gradinitei;

b) este direct responsabil de calitatea educatiei furnizate de unitate;

¢) propune spre aprobare consiliului de administratie suspendarea cursurilor la nivelul unor
formatiuni de studio — grupe / clase sau la nivelul unitatii de invatamant, in situatii
obiective, cum ar fi epidemdii, intemperii, calamitdti, alte situatii exceptionale;

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

e) lanseaza proiecte de parteneriat cu alte unitati furnizoare de educatie;

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

de dezvoltare institutionala;

g) numeste educatoarele la grupa potrivit principiului continuitdatii si performantelor
educationale.

h) in baza propunerilor primite numeste responsabilul Comisiei de Mentori, a Comisiei pentru
Curriculum, Comisiei pentru Evaluarea si Asigurarea Calitatii si solicita avizul Consiliului
Profesoral cu privire la programele de activitate ale acestora;

1) solicita Consiliului reprezentativ al parintilor si Consiliului Local desemnarea
reprezentantilor lor in Consiliul de Administratie al unitatii;
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Jj) vizeaza fisele posturilor pentru personalul din subordine, conform legii si contractului
colectiv de munca;
k) stabileste responsabilitatile membrilor consiliului de administratie;
) asigura aplicarea planului de invatamant, a programelor scolare si a metodologiei privind
evaluarea rezultatelor scolare;
m) elaboreaza instrumente interne de lucru, utilizate in activitatea de indrumare, control si
evaluare a tuturor activitatilor care se desfasoarda in unitate;
n) controleaza calitatea procesului instructiv — educativ ( efectueaza asistente la clase astfel
incat fiecare educatoare sd fie asistata cel putin o datd pe semestru);
0) monitorizeazad activitatea de formare continua a personalului didactic, didactic auxiliar si
nedidactic;
p) indeplineste atributiile stabilite prin alte metodologii aprobate de M.E.
Art. 95. Directorul, in calitate de angajator, are urmdatoarele atributii:
a) incheie contracte individuale de munca cu personalul angajat si aproba concediile de odihna
ale personalului didactic, didactic auxiliar si nedidactic, pe baza solicitarilor scrise ale acestora;
b) acorda concediu fara plata si zilele libere pldtite, conform prevederilor legale si ale
contractului colectiv de munca aplicabil, pentru intreg personalul, in conditiile asigurarii suplinirii
activitatii acestora;
¢) consemneaza zilnic, in condica de prezenta, absentele si intarzierile angajatilor unitatii de la
programul de lucru;
d) atribuie, prin decizie internd, personalului didactic titular, personalului asociat sau cadrelor
didactice pensionate, in regim de cumul sau plata cu ora, orele de curs ramase neocupate;
e) numeste si elibereazd din functie personalul didactic auxiliar si nedidactic, conform legislatiei
in vigoare;
f) aproba trecerea personalului salariat al unitatii, de la o gradatie salariala la alta, in conditiile
prevazute de legislatia in vigoare;
Art. 96. Directorul unitatii, in calitate de evaluator, are urmatoarele atributii;
a) informeaza inspectoratul scolar cu privire la rezultatele de exceptie ale personalului didactic,
pe care il propune pentru conferirea distinctiilor si premiilor, conform prevederilor Legii nr.
128/1997, privind statutul personalului didactic, cu modificarile si completarile ulterioare;
b) apreciaza personalul didactic la inspectiile pentru obtinerea gradelor didactice, precum si
pentru acordarea gradatiilor de merit;
Art. 97. Directorul, in calitate de ordonator de credite, raspunde de:
a) urmarirea modului de incasare a veniturilor;
b) integritatea si buna functionare a bunurilor aflate in administratie;
¢) organizarea §i tinerea la zi a contabilitdtii si prezentarea la termen a bilanturilor contabile;
Art. 98. Directorul unitatii indeplineste si urmatoarele atributii:
a) raspunde de realizarea, utilizarea, pastrarea, completarea si modernizarea bazei materiale a
unitatii;
b) se preocupa de atragerea de surse extrabugetare, cu respectarea prevederilor legale;
¢) raspunde de corectitudinea incadrarii personalului si de intocmirea, la termen, a statelor
lunare de plata a drepturilor salariale;
d) supune spre aprobare Consiliului reprezentativ al parintilor o lista de prioritdti care vizeaza
conservarea patrimoniului, completarea si modernizarea bazei materiale si reparatii;
e) rdspunde de respectarea conditiilor si exigentelor privind normele de igiena scolara, de
protectie a muncii, de protectie civild si de paza contra incendiilor in unitate;
f) aplica sanctiuni pentru abaterile disciplinare savarsite de personalul unitdtii, in limitele
prevederilor legale in vigoare;
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emite, in baza hotararii consiliului de administratie, decizia de constituire a comisiilor din
cadrul unitatii de invatamant;

asigurd, prin responsabilul Comisiei pentru curriculum, aplicarea planului de invatamant, a
programelor scolare si a metodologiei privind evaluarea rezultatelo scolare;

controleazd, cu sprijinul responsabilului Comisiei pentru curriculum, calitatea procesului
instructiv-educativ, prin asistente la ore si prin participari la diverse activitdti educative
extracurriculare si extrascolare;

Art. 99. Anual, directorul elaboreaza raportul general privind starea si calitatea itnvatamantului
din unitate, pe care il prezinta Consiliului Profesoral si Consiliului reprezentativ al parintilor.

CADRELE DIDACTICE

Art. 100. Au urmadtoarele sarcini:

a) Studiaza Curriculumul pentru educatie timpurie.

b) Studiaza materialele metodice, literatura pentru copii, scrisorile metodice transmise de
catre ISJ. Elaboreaza planificari pe module in conformitate cu prevederile programei.

¢) Parcurg integral planificarile activitatilor pentru toate activitdtile de invdatare de la nivelul
grupei.

d) Isi sectorizeazd clasa in conformitate cu cerintele curriculumului si ale scrisorilor metodice.

e) Pregatesc si confectioneaza mijloace de invatamant pentru activitatile curriculare si
extracuriculare. Pdstreaza in mape individuale lucrdrile copiilor (Portofoliul copiilor).

f) Intocmesc zilnic planuri de lectii (daca este ed. debutant) si schite de proiect didactic daca
are gradul did. II, planuri model pentru fiecare categorie de activitati (pentru educatoarele
ce au gradul didactic I).

g) Completeaza zilnic documentele educationale (catalog, condica de prezenta si caietul de
activitate zilnica).

h) Elaboreaza si completeaza fise sau caiete de observatie a prescolarilor in grupa pe care o
conduce. Completeaza fisa de progres a copiilor ce pleaca la scoald si o inmadaneaza
invatatorului.

1) Respecta cu strictete disciplina muncii specifica institutiei de invatamant (program,
regulament de ordine interioara etc.), participa la toate activitdtile organizate de unitate.

Jj) Evita desfasurarea in spatiul de invatamant prescolar a activitdtilor politice, de
prozelitism religios sau alte tipuri de activitdati care nu au legatura cu interesele unitatii.

k) Evita in spatiul de invatamant discutiile neprincipiale si relatii de natura sa umbreasca
prestigiul profesiei de educator.

Art. 101. Activitatea metodica si de perfectionare

) Studiaza noutatile aparute in domeniu.

m) Participa la comisia metodica in mod activ prin referate, lectii etc.

n) Organizeaza si participa la activitatile ce se desfasoara in cadrul cercurilor pedagogice.

0) Efectueazda interasistente la activitdtile comune, in jocurile si activitdtile pe arii de
stimulare.

p) Participa la consfatuiri de lucru, conferinte, simpozioane, sesiuni de referate pe probleme
specifice.

q) Manifesta preocupare pentru instructia didactica din domeniul specialitatii.

r) Se preocupa de propria perfectionare prin grade didactice, cursuri pentru formare
profesionala.

Art. 102. Activitatea sociala:

a) Desfasoara propaganda pedagogica in randul parintilor prin prezentarea unor materiale,
activitdti practice compatibile cu invdatamantul prescolar;
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b) Organizeaza si desfasoara activitati cultural-educative pentru copii;

¢) Respecta programul de lucru si raspunde de securitatea vietii copiilor pe timpul
activitatilor;

d) Participa activ la rezolvarea diverselor probleme specifice institutiei prescolare;

e) Areun comportament etic cu copiii, cu colegele si parintii.

Art. 103. Conform Regulamentului de organizare si functionare a grdadinitei este interzisa
implicarea cadrelor didactice in strangerea fondurilor.

PERSONALUL DE ADMINISTRATIE

Art. 104. Gradinita cu P.P. “Arlechino” Galati este incadrata cu personal administrativ potrivit
normelor in vigoare: Personalul administrativ are obligatia de munca de 8 ore pe zi.

Art. 104. Personalul administrativ al gradinitei are dreptul la un concediu anual conform
legislatiei in vigoare.

CONTABILUL

Art.106. Are urmdtoarele sarcini:

a) angajeaza unitatea alaturi de director in orice actiune patrimoniala;

b) reprezinta unitatea alaturi de conducatorul acesteia in relatii cu agentii economici,
institutii publice etc., in cazul incheierii contractelor economice de colaborare, de
sponsorizare etc., in conformitate cu legislatia in vigoare;

¢) intocmeste planurile de venituri si cheltuieli bugetare si extrabugetare, in termenele si
conditiile prevazute de lege;

d) intocmeste acte justificative si documente contabile, cu respectarea formularelor si
regulilor de alcatuire si completare in vigoare;

e) urmdareste incadrarea strictd in creditele aprobate pe toate coordonatele clasificatiei
bugetare;

f) organizeaza circuitul documentelor contabile si inregistrarea lor in mod cronologic si
sistematic in evidenta contabila;

g) efectueaza, organizeaza si conduce operatiunile contabile pentru unitatea scolara, sintetic
st analitic si ia toate masurile ca evidenta sd fie la zi;

h) intruneste si controleaza periodic personalul care gestioneaza valori materiale;

1) constituie contracte de garantie pentru gestionari si urmareste modul de formare a
garantiilor materiale;

Jj) intocmeste si executa planul de munca si salarii al unitatii, in conformitate cu statul de
JSunctii;

k) urmareste aplicarea si respectarea tuturor dispozitiilor legale privind salarizarea si
drepturile personalului didactic, didactic auxiliar si nedidactic; verifica si definitiveaza
statele de salarii cu sume de retinut si contravaloarea meselor servite de copii;

) intocmeste formele pentru efectuarea incasarilor si partilor in numerar sau prin conturi
bancare, pentru urmarirea debitorilor si creditorilor;

m) organizeazad inventarierea valorilor materiale si bdanesti, instruieste si controleaza
personalul unitatii (unitatii scolare) in vederea efectuarii corecte a operatiunilor de
inventariere;

n) duce la indeplinire deciziile cu privire la rdspunderea materiala, disciplinara si
administrativa a salariatilor;

0) intocmeste darile de seamad contabile si cele statistice, precum si contul de executie
bugetara;

p) intocmeste statele de plata, indemnizatiile de concediu de odihna, concediu medical etc.;
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q) verifica legalitatea trecerii pe cheltuieli a unor sume, in limitele de competenta stabilite de
lege;

r) repartizeaza, pe baza de referat de necesitate, materialele de intretinere consumabile etc.;

s) face propuneri in scris conducatorului unitdatii privind competenta comisiilor de receptie
pentru toate bunurile intrate in unitate prin dotari de la buget, din autofinantare, donatii
ete.;

t) intocmeste lunar bilanturi de verificare pe rulaje si solduri;

u) intocmeste balanta analitica trimestriala pentru obiecte de inventar, lunar pentru alimente
st materiale de curdtenie si anual pentru mijloace fixe;

v) claseaza si pastreaza toate actele justificative de cheltuieli, documentele contabile, fisele,
balantele de verificare si raspunde de arhiva financiar-contabila;

w) stabileste obligatiile cdatre bugetul statului si asigurda varsarea sumelor respective in
termenele stabilite;

x) primeste si executa formele de poprire si asigura realizarea titlurilor executorii in conditii
legale;

y) verifica incasarile pentru hrana;

z) efectueaza demersurile pentru fondurile necesare platii salariilor si pentru celelalte actiuni
finantate de la bugetul de stat sau local ;

aa)ridica extrasele de cont de la banca, ingrijindu-se ca acestea sa aiba toate anexele;

bb) depune documentele de incasdri si plati la banca, urmdreste si sesizeaza eventualele
refuzuri;

cc) indeplineste orice alte sarcini cu caracter financiar-contabil date de conducatorul unitatii
sau prevdzute expres in acte normative;

dd)in situatii exceptionale,pentru scurt timp, poate asigura supravegherea copiilor;

ee) paraseste incinta unitatii in timpul serviciului, doar cu acordul directorului;

ff) nu vine in stare de ebrietate la serviciu;

gg)respecta normele regulamentului de ordine interioara.

ADMINISTRATORUL

Art. 107. Are urmdtoarele sarcini:

a) Inregistreaza si elibereaza zilnic alimente pe baza listelor de consum si calculeaza valoarea
acestora;

b) Tine la zi intrarea si iesirea materialelor si alimentelor si intocmeste la sfarsitul lunii
situatia centralizatoare;

¢) Raspunde de pregadatirea la timp si in bune conditii a hranei, de achizitionarea si pastrarea
alimentelor, de starea igienicd a magaziei de alimente;

d) Achizitioneaza la timp mobilierul, jucariile si materialul didactic, conform sugestiilor
directoarei;

e) Seingrijeste din timp de repararea cladirilor si a inventarului;

f) Asigurd efectuarea curateniei localului;

g) Incaseaza contributia de la parinti si o depune la banca;

h) Asigura aplicarea masurilor privind paza incendiilor;

1) Raspunde de pastrarea, folosirea mijloacelor fixe si a obiectelor de inventar;

J) Areun comportament etic cu copiii cu colegele si parintii ;

k) Contacteaza lucratori externi pentru reparatii majore;

) Programul de lucru: 6°° — 14°°;

m) In situatii exceptionale, pentru scurt timp, poate asigura supravegherea copiilor;
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Raspunde de buna functionare a bazei materiale din unitate;

Paraseste incinta unitdatii in timpul serviciului, doar cu acordul directorului.
Nu vine in stare de ebrietate la serviciu.

Respectd normele regulamentului de ordine interioara.

PERSONALUL DE INGRIJIRE

Art. 108. Ingrijitoarele deschid si inchid grddinita, conecteazd si deconecteazd sistemul de
alarma.
Art.109. (1)Ingrijitoarele au urmatoarele sarcini:

a)
b)
c)
d)
e)
)
g)
h
i)
J)
k)
D

Fac zilnic curdatenia localului si in zonele exterioare din perimetrul gradinitei;
O data pe sdptamana efectueazd curatenia generald;

Ingrijesc si raspund de obiectele de inventar si materialele din unitate;
Ajuta la transportul alimentelor (cand este nevoie);

Supravegheaza la solicitare copii la toaleta, la spalator, la masa;
Servesc masa copiilor;

Ajuta copiii la dezbracat si imbracat nivelul I;

Efectueaza curdatenia in salile de grupa dupa plecarea ultimului copil;
Zilnic matura holurile, sterg praful;

Periodic efectueaza dezinfectarea jucariilor;

Au un comportament etic cu copiii, cu colegele si parintii;

Sunt obligate sa poarte tinuta vestimentara stabilita (halat);

m) Raspund tuturor solicitarilor educatoarelor. De exemplu:

n)
0)
p)

qQ)
r)
s)

v' vor insoti educatoarea si pe cei mici in curte, in plimbari, la spectacole, la
concursuri, la activitatile extrascolare;
v vor ajuta la aranjarea salilor de clasa;
Ajuta la supravegherea copiilor;
Pregatesc si strang paturile copiilor;
Tura de dimineata supravegheaza prescolarii intre 6°° - 73° (panda la inceperea
programului educatoarelor);
Nu parasesc incinta unitatii in timpul serviciului, decat cu acordul directorului;
Nu vin in stare de ebrietate la serviciu;
Respecta normele regulamentului de ordine interioara.

(6) In functie de nevoile specifice ale unitatii, salariatul se obliga sa indeplineasca si alte sarcini
repartizate de conducerea unitdtii, in conditiile legii.

BUCATARUL

Art. 110. Are urmdtoarele sarcini:

a)
b)

c)

d)

e)
)

Pregateste hrana la timp si in bune conditii; .

Primeste alimente de la administrator in prezenta comisiei (asistent medical, directorul ) si
semneazad foaia de alimente; .

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

Raspunde de starea de curdtenie a bucatariet, a veselei si inventarul pe care il are in
primire;

Respecta igiena la locul de munca si atunci cand se serveste masa;

Este obligat sa poarte halat si boneta de culoarea albd in perfecta stare de curdtenie;
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Interzice intrarea in bucatdarie a altor persoane care nu fac parte din acest sector;
Are un comportament etic cu copiii, cu colegele si parintii;

Nu paraseste incinta unitatii in timpul serviciului, decat doar cu acordul directorului;
Nu vine in stare de ebrietate la serviciu;

Respecta normele regulamentului de ordine interioarad.

ASISTENTA MEDICALA

Art. 111. Are urmatoarele atributii:

a)
b)

c)

d)
e)

p

g9)

h)
)
J)

k)
D

Efectueaza zilnic controlul medical (triajul epidemiologic) al copiilor la primirea in
colectivitate;

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

Acorda prescolarilor primul ajutor in caz de urgenta si supravegheaza transportul
acestora la unitdtile sanitare; (asigura asistenta de urgenta si ia mdsurile necesare pentru
asigurarea consultului medical st al internarii copiilor in spital, dacd este nevoie);

Izoleaza copiii suspecti sau bolnavi si informeaza directorul unitatii si parintii;
Inregistreazd si supravegheazd copiii cu afectiuni cronice, pe care ii trimit la cabinetele
medicale de specialitate, prin intermediul medicilor de familie, consemnand in fisele
prescolarilor rezultatele acestor examene;

Supravegheaza focarele de boli transmisibile, aplicand masurile antiepidemice fata de
contacti si efectuand recoltari de probe biologice, dezinfectii etc.

Intocmeste zilnic evidenta copiilor absenti din motive medicale, urmarind ca revenirea
acestora in colectivitate sa fie conditionata de prezentarea avizului epidemiologic

favorabil, eliberat de medicul de familie pentru absente ce depdsesc 3 zile;

Completeaza datele de identitate anamnezice in fisa medicala a copilului precum si date
privind starea sanatatii copilului (temperatura, greutatea, inaltimea);

Ridica medicamentele si le distribuie celor in nevoie;

Gestioneaza in conditiile legii materialele sanitare si medicamentele de la aparatul de
urgenta si raspunde de utilizarea lor corectd. Completeazda condica de medicamente si de
materiale sanitare pentru aparatul de urgenta;

Colaboreaza cu educatoarele la formarea deprinderilor de igiena individuala la prescolari.
Efectueaza activitati de educatie pentru sandtate cu copiii st unde e necesar cu parintii;

m) Supravegheaza modul in care se respecta igiena individuala a copiilor in timpul spalarii

n

0)
p)
Q)
r)

acestora si incurajeaza copiii, alaturi de educatoare, in formarea deprinderilor de
autonomie alimentara in timpul servirii mesei;

Supravegheaza modul in care se respecta orele de odihna pasiva (somn) si activa (jocuri) a
copiilor si conditiile in care se realizeaza acestea. Intervin atunci cand apar situatii
neprevazute la supravegherea copiilor sau a somnului celor mici;

Intocmeste meniul efectuand calculul caloriilor si respectand principiile alimentare
impreund cu bucdtarul, administratorul si directorul unitatii;

Asista la scoaterea alimentelor din magazie si controleaza calitatea organoleptica a
acestora, semnand foaia de alimentatie privind calitatea alimentelor;

Urmareste si asigurd respectarea normelor igienice in prepararea, pdstrarea si
distribuirea alimentelor la copii;

Tine evidenta examinarilor medicale periodice pe care personalul angajat are obligatia sa
le efectueze in conformitate cu normele in vigoare; raspunde de efectuarea de catre
personalul din unitate a examenelor medicale;
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s) Controleaza zilnic respectarea normelor de igiena din gradinita (sali de grupa, bloc
alimentar, dormitoare, spaldatorie-calcdatorie, grupuri sanitare, curte etc.), aducand la
cunostinta conducerii deficientele constatate;

t) Consemneaza zilnic, in cadrul fiecarei ture, intr-un caiet anume destinat pentru controlul
blocului alimentar, constatdarile privind starea de igiena a acestuia, calitatea alimentelor
scoase din magazie si a mancarii, igiena individuald a personalului blocului alimentar si
starea de sanatate a acestuia, cu interdictia de a presta activitati in bucdtarie pentru
persoanele care prezinta febrd, infectii ale pielii, tuse puternica, amigdalite pultacee,
aducand la cunostinta conducerii gradinitet aceste constatari;

u) Areun comportament etic cu colegele si parintii;

v) Program de lucru 63° — 143° GPP "Arlechino’si 7°° - 15°°;

w) Nu paraseste incinta unitatii in timpul serviciului, decat doar cu acordul directorului;

x) Nuvine in stare de ebrietate la serviciu;

y) Respecta normele regulamentului de ordine interioard.

FOCHISTUL

Art. 112. Are urmatoarele atributii:
a) Preluarea, prin proces — verbal, a instalatiei de incalzire si mentinerea acesteia in stare de

functionare;

b) Verificarea permanenta a intregii instalatii din toatd institutia;

c)

Remedierea oricarei defectiuni, functie de natura acesteia;

d) Economisirea combustibilului, tinand evidenta stricta a consumului;

e)
b))

In perioada vacantei de iarnd se vor lua mdsuri de protejare a instalatiei contra inghetului,
in conditiile reducerii consumului de combustibil la strictul necesar;

Se vor respecta normele de protectie a muncii si de P.S.I., acestea vor fi afisate la loc vizibil,
in cladirea centralei;

g) Areun comportament etic cu tot personalul gradinitei si parintii;
h) Program de lucru 6°° — 14°°;

i)
J)

Nu paraseste incinta unitatii in timpul serviciului, decat doar cu acordul directorului;
Nu vine in stare de ebrietate la serviciu;

k) Alte obligatii:

D

1. intretinerea si repararea eventualelor defectiuni la centrala termica, instalatia
termicd, grupurile sanitare din gradinita;

2. areobligatia sa raspunda si de intretinerea instalatiei electrice: verificari la

corpurile de iluminat, prize, intrerupdtoare;

intretinerea tamplariei, reparatii la geamuri, usi si mobilier scolar;

intretinerea spatiului verde al gradinitei;

lucrari de curdtenie in zona centralei si a curtii gradinitei;

va raspunde la orice solicitare a gradinitei.

Respecta normele regulamentului de ordine interioara.

EE

TITLUL XI: PARINTII
Drepturi si obligatii

Art. 113. (1) Parintii/tutorii legali au dreptul si obligatia de a-si inscrie copilul in gradinita.

2

Parintii/tutorii legali au dreptul si obligatia de a colabora cu gradinita in vederea realizarii

obiectivelor educationale. Cel putin o data pe luna, sa ia legatura cu educatoarea pentru a
cunoaste evolutia copilului lor.
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(3) In situatia in care pdrintele/tutorele legal indeplineste rolul facilitatorului pentru copiii cu
grad de handicap grav, acesta are cel putin urmatoarele atributii:
a) supravegherea si ingrijirea copilului in timpul orelor de curs, in pauze si in cursul

activitatilor extrascolare;

b) facilitarea relatiei copilului cu colegii, in timpul orelor de curs si in pauze;

¢) facilitarea relatiei copilului cu cadrul didactic, in timpul orelor de curs;

d) sprijin la efectuarea exercitiilor predate, in timpul orelor de curs;

e) colaborarea cu cadrul didactic de la clasa si cu alte cadre didactice si profesionisti din

scoala;

f) facilitarea relatiei cu colegii si cadrele didactice in cursul activitatilor extrascolare;
g) colaborarea cu parintii/reprezentantii legali.
(4) Parintii/tutorii legali au urmatoarele obligatii:

sa instiinteze in scris conducerea gradinitei si educatoarea grupei dacd copilul este
incredintat spre crestere pe/baza unei hotarari judecatoresti de divort sau infiere;

sa instiinteze in scris conducerea gradinitei si educatoarea grupei daca il are pe copil in
plasament, sub tutela sau in orice alta forma de raspundere;

sa incredinteze personal copilul, la venirea acestuia la gradinitd, ingrijitoarei, educatoarei
sau oricarui angajat al unitatii, fard a-l trimite singur de la poarta sau de la usa unitatii;
sa asigure frecventa copilului si sa informeze gradinita, de indatd ce se impune, despre
absenta copilului de la program;

sa nu aduca copilul la gradinita, daca acesta prezinta simptome de boala; copilul revine in
colectivitate doar dupa vindecarea completa; la intoarcerea in colectivitate este obligat sa
prezinte Avizul epidemiologic eliberat de medicul de familie al prescolarului;

sd coopereze cu personalul gradinitei, oferind informatii si date corecte despre dezvoltarea
de ansamblu a prescolarului, despre starea de sandatate, in scopul unei evaludri corecte a
acestuia;

sda-si achite lunar, cel mai tarziu pana la data de 20 a lunii in curs, contributia baneasca
pentru asigurarea hranei copiilor, hotdrdatd de Consiliul de Administratie. In caz de neplata
contributiei in termen 30 de zile de la data stabilita, parintele sau tutorele legal al copilului
primeste avertisment scris/preaviz de 5 sau 10 zile (in cazul in care parintele sau tutorele
legal este in afara localitatii); in caz de neplatd dupa termenul stabilit in avertismentul
scris, gradinita are dreptul sd-si recupereze suma pe calea instantei;

sa intervina si sa colaboreze cu gradinita in beneficiul copilului, sa respecte cu strictete,
pentru propriul interes, normele generale si speciale de securitate si siguranta a muncii si
persoanei;

sa-si asume responsabilitatea promovarii, in educatia propriului copil, a principiilor,
valorilor si normelor de conduita, sustinute de societate si gradinita;

sa colaboreze cu educatoarea si sd continue o parte din activitdtile din gradinita acasa, ca
dovada a respectului pentru activitatea desfasurata de copil, ca o dovada a preocuparii
pentru progresul acestuia;

sa dea curs solicitarii conducerii gradinitei, ori de cdte ori este necesar, in a acorda sprijin
pentru realizarea obiectivelor planificate;

sa participe la sedintele cu parintii si la toate formele de activitate propuse de gradinita;

sa participe la sedintele cu parintii si la discutiile despre evolutia copilului propriu,
colaborand pentru identificare de solutii in scopul dezvoltarii armonioase a prescolarului;
sa respecte orarul de sosire si plecare a copilului din gradinita;

sa completeze o declaratie pe propria raspundere in cazul in care trimite un minor sau o
terta persoana sa ia copilul de la gradinita;
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sa raspunda de pagubele materiale produse de copii in gradinitd, avand obligatia sa
acopere daunele prin plata sau inlocuirea obiectului respectiv;

sa se comporte civilizat in relatiile cu salariatii institutiei, fara a aduce atingere demnitatii
acestora; este interzis parintilor sa agreseze fizic, psihic sau verbal prescolarii si personalul
institutiei; sa nu foloseasca numele gradinitei in scopuri care ar putea produce prejudicii
institutiei, s@ comunice conducerii / cadrelor didactice orice nemultumire, propunere,
sugestie;

sa respecte programul de activitati la grupe, fara a deranja cadrul didactic in timpul orelor
de program, cu exceptia unor probleme deosebite (imbolnavirea copilului, o situatie
neprevazuta in familie);

sa asigure frecventa copilului, sa anunte cadrul didactic daca absenteaza pe motiv de boala
sau pentru o perioada mai lunga de timp, din alte motive, printr-o cerere anticipata
adresata directorului mentionand motivul absentelor (concediu de odihna parinti, boala,
alte motive);

sd trateze cu respect si consideratie institutia scolara si pe reprezentantii ei;

sd nu aduca prejudicii de imagine unitdtii;

sd ist exprime in scris acordul pentru folosirea fotografiilor copiilor lor pe site-ul/adresa de
facebook a gradinitei;

sd faca cunoscut educatoarei numarul de telefon personal pentru a putea fi contactat ori de
cdte ori este nevoie in interesul copilului;

sa rezolve pe cale amiabila eventuale conflicte cu personalul gradinitei sau cu alti parinti;
sa nu intre in incinta gradinitei in stare de ebrietate, sa nu introduca si s nu consume
bauturi alcoolice in incinta institutiei;

sa asigure copilului o tinuta decentd, specifica varstei (fara bijuterii sau obiecte valoroase,
farduri, telefoane);

sd nu aduca copilul cu suc, dulciuri, alimente, bani, bijuterii, jucarii sau telefoane la
sosirea in gradinita;

sa asigure zilnic necesarul de apa potabila pentru copil in recipient personal si etichetat;

sa nu blocheze cdile de acces in unitate sau in spatiile de invatamant;

sa nu parcheze masina personald in poarta gradinitei;

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

sd fie de acord, conform curriculumului, cu iesirile in aer liber;

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

sd nu comita st sd nu incite la acte ce ar putea tulbura buna desfasurare a activitdtii
gradinitei;

sd nu fumeze in incinta gradinitei;

sa respecte regulamentul de ordine interioara al unitatii.

Comitetul de parinti al clasei

Art. 114. (1) Comitetul de parinti al clasei se alege in fiecare an in adunarea generala a parintilor
grupet, convocata de educatoare, care prezideaza sedinta.

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

(3) Comitetul de parinti al clasei se compune din trei persoane:

- un presedinte;
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- doi membri;

Educatoarea convoaca adunarea generala a parintilor la:

- inceputul fiecarui semestru;

- incheierea anului scolar;

- ori de cdte ori este necesar.

(4) Comitetul de parinti al clasei reprezinta interesele parintilor grupei in:
- adunarea generald a parintilor de la nivelul unitatii;

- in consiliul reprezentativ al parintilor;

- in consiliul profesoral ;

- in alte organisme ale unitatii.

Art. 115. Comitetul de parinti al clasei are urmatoarele atributii:

e sprijina cadrul didactic in organizarea si desfasurarea unor activitati extrascolare;

e atrage persoane fizice sau juridice care, prin contributii financiare/sposorizari sau
materiale, sustin programe de modernizare a activitdtii educative si a bazei materiale din
clasa si din unitate;

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

Art. 116. Comitetul de parinti al grupei poate propune, in adunarea generald, o suma prin care
parintii sa contribuie la intretinerea, dezvoltarea si modernizarea bazei materiale a clasei sau a
gradinitei.

Art. 117. Contributia nu este obligatorie. Informarea celor implicati cu privire la continutul
acestui articol este obligatorie.

Art. 118. Contributia se colecteaza si se administreaza numai de catre comitetul deparinti, fara
implicarea cadrelor didactice.

Art. 119. Educatoarei ii este interzis sa opereze cu aceste fonduri.

Art. 120. Fondurile banesti ale comitetului de parinti se cheltuiesc la initiativa acestuia sau ca
urmare a propunerii educatoarei sau a directorului, insusite de cdatre comitet.

Consiliul Reprezentativ al Parintilor

Art. 121. In prima lund a semestrului in Adunarea generald de la inceputul anului scolar,
convocatd de director, se alege Consiliul reprezentativ al parintilor.

Art. 122. Consiliul reprezentativ al parintilor din grddinitd este compus din presedintii
comitetelor de parinti ai fiecarei clase.

Componenta: 8 membri (presedinte, vicepresedinte si alti 6 membri)

Consiliul reprezentativ al parintilor isi desemneaza reprezentantii sai in organismele de conducere
ale gradinitei.

Art. 123. Presedintele Consiliului reprezentativ al parintilor este reprezentantul parintilor in
Consiliul de Administratie al gradinitei.

Art. 124. Consiliul reprezentativ al parintilor se organizeaza si functioneaza in conformitate cu
propriul regulament de ordine interioara.

Art. 125. Consiliul reprezentativ al parintilor are urmatoarele atributii:
a) propune unitatii discipline optionale care sa se studieze prin curriculumul la decizia scolii
(alte optionale decat cele prevdzute in oferta gradinitei dacd sunt in concordantd cu
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proiectul de dezvoltare institutionala al gradinitei si cu cerintele actuale, pana in luna
martie a fiecarui an);

sprijina parteneriatele educationale dintre gradinita si institutiile cu rol educativ in plan
local;

sustine gradinita in organizarea si desfasurarea festivitatilor anuale;

sustine conducerea unitdtii in organizarea st in desfasurarea consultatiilor cu parintii, pe
teme educationale;

sprijind conducerea unitatii de invdtamant in intretinerea si modernizarea bazei
materiale;

Art. 126. Comitetele de parinti ale claselor / Consiliul reprezentativ al parintilor pot atrage
resurse financiare extrabugetare, constand in contributii, donatii, sponsorizari etc., venite din
partea unor persoane fizice sau juridice din tara si straindatate, care vor fi utilizate pentru:

a)

b)
c)

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

sprijinirea financiard a unor activitati extrascolare;

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

Art. 127. Personalul didactic nu opereaza cu aceste fonduri. Fondurile colectate se cheltuiesc
numai prin decizia organizatiilor parintilor, din proprie initiativd, sau in urma consultarii
consiliului de administratie al unitatii de invatamant.

DREPTURILE SI OBLIGATIILE COPIILOR

Art. 128. (1) Orice persoanda, indiferent de sex, rasa, nationalitate, care are varsta intre 2 si 5 ani,
poate fi inscrisa la Gradinita cu P.P “Arlechino” Galati si participa la activitatile organizate de
aceasta, avand calitatea de prescolar.

(2) Calitatea de prescolar se dobandeste in urma solicitarii scrise adresate de parinti sau tutori
legali catre Gradinita cu P.P “Arlechino” Galati.

(3) Prescolarii inscrisi la Gradinita cu P.P “Arlechino” Galati au urmatoarele drepturi:

beneficiaza de educatie si instruire gratuitd;

beneficiaza de asistenta psihopedagogica si medicala gratuita;

beneficiaza de supraveghere in sala de grupad, la baie, la masa, in timpul somnului, in
excursii, plimbari, la spectacole. Supravegherea este asigurata de educatoare, ingrijitoare,
asistenta medicala si restul personalului din unitate atunci cand anumite situatii o impun;
servesc masa la cantina gradinitei, contracost.

(4) Prescolarii inscrisi la Gradinita cu P.P “Arlechino” Galati au urmatoarele indatoriri:

sa aiba o comportare civilizata atat in unitatea de invatamant, cat si in afara ei;
sd pastreze curdtenia in spatiile de invdatamant, grupuri sanitare, curtea de joc;
sd nu deterioreze bunurile din patrimoniul unitatii de invatamant;
sd cunoascd $t sa respecte:

1. regulile grupei;

2. regulile de circulatie si cele cu privire la apararea sanatatii;

3. reguli de prevenire a incendiilor;

4. normele de protectie a mediului.

(5) Pentru rezultate remarcabile in activitatea scolara st extrascolara si se disting prin
comportare exemplara prescolarii inscrisi pot primi urmatoarele recompense:
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1. evidentiere in fata colegilor de grupa;

2. evidentiere, de catre director, in fata colegilor de gradinita;

3. premii, diplome;
(6) Se acorda premii copiilor care:
1. Au obtinut performante la concursurt, festivaluri, expozitii si la alte activitati extrascolare
desfasurate la nivel de unitate, local, judetean, national sau international;
2. S-au remarcat prin fapte de inalta tinuta morala si civica;
3. Au avut, la nivelul grupei, cea mai buna frecventa pe parcursul anului scolar.
(7) Sanctiunile care se pot aplica copiilor sunt urmatoarele:

e observatia individuala ;

TITLUL XII: ORGANE DE LUCRU
CONSILIUL PROFESORAL

Art. 129. Consiliul Profesoral este alcdtuit din totalitatea cadrelor didactice care au norma de
baza in unitatea noastra, titular si suplinitor, si are rol de decizie in domeniul instructiv-educativ;
a) La sedintele Consiliului Profesoral, directorul invita, in functie de tematica dezbatutd,
reprezentanti desemnati ai parintilor, ai autoritatilor locale sau ai partenerilor sociali;

b) Consiliul Profesoral se intruneste la inceputul si la sfarsitul fiecarui semestru sau in

urmdtoarele situatii:
- cdnd directorul considera necesar;
- la solicitarea a jumdatate plus unu din membrii Consiliul Reprezentativ al Parintilor;
- la solicitarea a 2/3 din membri Consiliului de Administratie;

¢) Participarea la sedintele Consiliului Profesoral este obligatorie pentru cadrele didactice;

absenta nemotivata de la aceste sedinte se considerd abatere disciplinara;

d) Directorul numeste prin, decizie, secretarul Consiliului Profesoral, care are atributia de a

redacta, lizibil si inteligibil, procesele verbale ale sedintelor acestuia,

e) La sfarsitul fiecarei sedinte, toti membri si invitatii, in functie de situatie, au obligatia sa

semneze procesul verbal incheiat cu aceasta ocazie;

f) Procesele verbale se scriu in registrul de procese verbale al Consiliului Profesoral care se

inregistreaza in unitate pentru a deveni document oficial.

Art. 130.Consiliul profesoral are urmatoarele atributii:

a) Analizeaza si dezbate raportul de evaluare interna privind calitatea educatiei si raportul
general privind starea si calitatea invatamantului din unitate;

b) Dezbate, avizeaza si propune Consiliului de Administratie, spre aprobare, planul de dezvoltare
a unitatii;

¢) Dezbate si aproba rapoartele de activitate, programele semestriale, planul anual de activitate,
precum si eventuale completari sau modificari ale acestora;

d) Alege, prin vot secret, cadrele didactice care fac parte din Consiliul de Administratie si
actualizeaza, daca este cazul, componenta acestuia;

e) Aprobd componenta nominald a comisiilor / catedrelor metodice din unitate;

f)  Numeste comisiile de cercetare a faptelor care constituie abateri disciplinare, savarsite de
personalul salariat al unitatii, conform legislatiei in vigoare;
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g) Stabileste sanctiuni disciplinare, pe baza raportului comisiei de cercetare, pentru personalul
didactic de predare si instruire practica, personalul didactic auxiliar si nedidactic conform
prevederilor Legii nr.128/1997 actualizata cu modificarile si completdrile ulterioare,
regulamentului de organizare si functionare a institutiilor de invatamant preuniversitar si
prezentului regulament;

h) Decide asupra acordarii recompenselor pentru personalul salariat al unitatii, conform
reglementarilor in vigoare;

i) Valideaza oferta de discipline optionale pentru anul scolare in curs;

j)  Formuleaza aprecieri sintetice privind activitatea personalului care solicita acordarea
gradatiei de merit sau a altor distinctii si premii, potrivit legii, pe baza raportului de
autoevaluare intocmit de solicitanti;

k) Dezbate probleme legate de continutul sau organizarea activitdtii instructiv — educative din
unitate.

Art. 131. (1) Sedintele Consiliului Profesoral al unitatii se constituie legal in prezenta a 2/3 din

numarul total al membrilor;

(2) Hotararile se iau prin vot deschis sau secret, in functie de optiunea membrilor, cu cel putin

Jjumatate plus unu din numarul total al acestora si sunt obligatorii pentru intregul personal

salariat al unitatii de invatamant.

CONSILIUL DE ADMINISTRATIE

Art. 132. Consiliul de administratie are rol de decizie in domeniul organizatoric si administrativ.
Atributiile consiliului de administratie sunt:

a) asigura respectarea prevederilor legislatiei in vigoare, ale actelor normative emise de
Ministerul Educatiei si ale deciziilor inspectorului scolar general;

b) aproba planul de dezvoltare a scolii, elaborat de un grup de lucru desemnat de director, dupa
dezbaterea si avizarea sa in consiliul profesoral;

¢) aproba regulamentul intern al unitatii de invatamant, dupa ce a fost dezbatut in Consiliul
profesoral siin comisia paritara;

d) elaboreaza, prin consultare cu sindicatele, fisele si criteriile de evaluare specifice unitatii de
invatamant, pentru personalul nedidactic, in vederea acordarii calificativelor anuale,
primelor lunare si salariilor de merit;

e) acorda calificative anuale pentru intreg personalul salariat, pe baza propunerilor rezultate
din raportul general privind starea si calitatea invatamantului din unitatea scolara, a analizei
sefilor catedrelor / comisiilor metodice, a celorlalte compartimente functionale;

f) stabileste perioadele concediului de odihna, pe baza cererilor individuale scrise ale tuturor
salariatilor unitatii de invatamant, a propunerilor directorului;

g) stabileste componenta si atributiile comisiilor de lucru din unitate;

h) avizeaza si propune consiliului local, spre aprobare, proiectul planului anual de venituri si
cheltuieli, intocmit de director si contabilul sef, pe baza solicitarilor sefilor catedrelor /
comistiilor metodice si ale compartimentelor functionale;

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

j) acorda avizul consultativ pentru ocuparea functiilor de director;

k) avizeaza proiectele de plan anual de scolarizare, de state de functii si de buget ale unitatii de
invatamant;

) valideaza raportul privind calitatea invatamantului din unitatea scolard si promoveaza
masuri ameliorative, conform normelor legale in vigoare;

m) evalueaza directorul unitatii de invatamant, cu avizul 1.S.J Galati.
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Art. 133. Membrii Consiliului de Administratie coordoneaza si raspund de domenii de activitate,
pe baza delegarii de sarcini stabilite de presedintele Consiliului, prin decizie.
Art. 134. Consiliul de Administratie este format, potrivit legii, din 7 membri, dupd cum urmeaza:
e Directorul unitatii
2 cadre didactice alese de Consiliul Profesoral
Doi reprezentanti ai parintilor
Un reprezentant al Consiliului local
Un reprezentant al Primarului
a) Personalul didactic care face parte din Consiliul de Administratie este ales de Consiliul
Profesoral, prin vot secret, dintre cadrele didactice care au calitati manageriale si
performante profesionale deosebite;
b) Presedintele Consiliului de Administratie este directorul unitatii;
¢) La sedintele consiliului participa fara drept de vot, cu statut de observator, liderul sindical
din unitate, iar punctul de vedere al acestuia se consemneaza in procesul verbal al
sedintei;
d) Presedintele consiliului invita in scris, cu 48 de ore inainte de data sedintei, membri
consiliului st observatorii, care nu fac parte din personalul gradinitei;
e) Presedintele consiliului numeste, prin decizie, secretarul Consiliului de Administratie, care
are obligatia de a redacta lizibil si inteligibil procesele verbale ale sedintelor consiliului;
La sfarsitul fiecarei sedinte a Consiliului de Administratie, toti membrii si invitatii, daca exista, au
obligatia sd semneze procesul verbal, incheiat cu aceastd ocazie;
Procesele verbale se scriu in “Registrul de procese verbale ale Consiliului de Administratie” care se
inregistreaza in unitate pentru a deveni document oficial;
Art. 135. Consiliul de Administratie se intruneste ori de cate ori considera necesar directorul sau o
treime din membri acestuia si este legal constituit in prezenta a cel putin o treime din numarul
membrilor sdi;
Art. 136. Hotararile Consiliului de Administratie se iau prin vot, cu jumatate plus unu din
numarul membrilor prezenti.

COMISIILE DE LUCRU
Art. 137. Comisiile de lucru sunt urmatoarele:

Comistii cu caracter permanent
1. Comisia pentru curriculum

2. Comisia de evaluare si asigurare a calitatii -CEAC

3. Comisia de Securitate si Sanatate in Munca (CSSM) si Situatii de Urgenta

4. Comisia de monitorizare, coordonare si indrumare metodologicd a dezvoltarii
sistemului de control managerial

5. SCIM Comisia pentru prevenirea si combaterea violentei, a faptelor de coruptie si
discriminarii in mediul scolar si promovarea interculturalitdatii

6. Comisia pentru mentorat didactic si formare in cariera didactica

7. Comisia pentru pentru proiecte si programe educative scolare si extrascolare

Comistii cu caracter temporar

1. Comisia de gestionare a Sistemul Informatic Integrat al Invdtdmantului din Romania
(SIIIR)

2. Comisia pentru frecventd, combaterea absenteismului si a abandonului scolar

Str. lonel Fernic, nr. 13B, Galati Tel/fax: (+40236)499998
CIF: 29075494 e-mail: gradinita.arlechino@yahoo.com

34




AT FREATNLA

A _ MINISTERUL EDUCATIEX
% GRADINITA CU PROGRAM PRELUNGIT

"ARLECHINO GALATI

MINISTERUL
) EDUCATIEI

Comisia de inventariere
Comisia pentru receptie alimente si alte bunuri materiale la Gradinita cu Program
Prelungit “Arlechino” Galati
Comisia lapte-corn
Comisia pentru imaginea gradinitei
Comisia de intocmire a meniului
Comisia pentru revizuirea st actualizarea Proiectului de dezvoltare institutionala
Comisia de evaluare a activitatii cadrelor didactice
. Comisia pentru elaborarea/actualizarea regulamentului de organizare si functionare al
unitatii
11. Comisia pentru elaborarea actualizarea regulamentului intern
12. Comisia de elaborare revizuire a codului de eticd

»®

~
50 0N oW

Comisii cu caracter ocazional

1. Comisia pentru recensamantul populatiei scolare
Comisia pentru verificarea documentelor scolare
Comisia de casare, de clasare si valorificare a materialelor rezultate
Comisia privind datele personale
Comisia de Arhivare
Comisia de cercetarea abaterilor disciplinare
. Comisia paritara

Aceste organe isi desfasoard activitatea pe baza unor planuri de muncd anuale si semestriale
supuse aprobarii Consiliului de administratie.
Art.138. Fiecare comisie va avea o mapa care va contine dosarul de procese-verbale, structura
comisiei, requlamentul de functionare al comisiei si alte acte normative privind activitatea
comisiet, planurile de activitate, alte materiale. Mapa este administrata de responsabilul comisiei
st va fi pastrata la director.
Art.139. Procesele verbale intocmite la fiecare sedinta vor consemna ordinea de zi, absentele
motivate sau nu, hotararile adoptate. Vor fi semnate de cei prezenti, iar cei absenti vor semna
ulterior de luare la cunostinta.

SNSRI

N

TITLUL XIII: DISPOZITII FINALE

Art.140. In Gradinita cu Program Prelungit “Arlechino” Galati, fumatul este interzis, conform
legii.

Art.141. Prezentul regulament intra in vigoare de la data aprobarii lui in Consiliul Profesoral.
Art.142.Toate dispozitiile din regulamentele anterioare ce contravin prezentului regulament se
anuleaza.

Art.143.Prevederile prezentului regulament sunt obligatorii pentru tot personalul didactic,
didactic auxiliar, nedidactic al gradinitei, pentru parinti si copii si toate persoanele care vin in
contact cu unitatea de invatamant

Art.144. Nerespectarea prevederilor prezentului regulament aduce dupd sine aplicarea de
sanctiuni prevazute de legislatia in vigoare.

Art.145. Modificarile prezentului regulament se fac cu aprobarea Consiliului Profesoral si intra in
vigoare in termen de o saptamana de la aprobare, interval in care este adus la cunostinta celor
interesati.

Art.146. Sindicatul salariatilor din Grddinita cu Program Prelungit “Arlechino” Galati,
reprezentantii salariatilor care nu fac parte din sindicat si oricare salariat, pot face propuneri cu
privire la completarea sau modificarea prezentului regulament.
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Au luat la cunostinta de prezentul Regulament de ordine interioara,

PERSONAL DIDACTIC
Nr. Numele si prenume Functia Semnatura
crt.
1. Chiurtu Carmen Mariana director/
Prof.inv.presc.
2, Ailinca Aura Prof.inv.presc
3. Bargaoanu Maddalina Prof.inv.presc
4. Boldeanu Larisa Florentina Prof.inv.presc
5. Boazu Tatiana Educatoare-suplinitor
6. Bosneaga Luminita Prof.inv.presc
e Ciorata Alina Prof.inv.presc
8. Chiurtu Ana Maria Educatoare-suplinitor
9. Constantin Andreea Otilia Prof.inv.presc
10. Dobrin Steriana Educatoare
11. Ene Gavrila Petrica Prof.inv.presc
12, Jalba Raluca Alina Educatoare
13. Lazar Gabriela Alina Prof.inv.presc.
14. Mitu Alexandra Stefania Educatoare
15. Mitu Mihaela Mioara Prof.inv.presc.
16. Mogos Georgiana Prof.inv.presc.
17. Motcu Alina Educatoare-suplinitor
18.  Orban Andreea Krisztina Prof.inv.presc.
19. Pamfil Monica Prof.inv.presc.
20. Patrichi Andreea Eena Prof.inv.presc.
21. Suru Nicoleta Prof.inv.presc.
22, Tabacaru Iulia Carmen Prof.inv.presc.
23. Turcu Valentina Petronela Prof.inv.presc.
PERSONAL DIDACTIC AUXILIAR
1. | Preda Carmen Florentina | Administrator financiar
2, | Teliban Cristina Secretar
3. | Coropceanu Nicolae Administrator patrimoniu
Iuliana
4. | Teliban Cristina Administrator patrimoniu
5. | Buturca Bulgaru Ramona Asistent medical
6. | Varlan Madalina Asistent medical
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PERSONAL NEDIDACTIC
1. | Avram Lucica Ingrijitor
2. | Bicoi Elena Ingrijitor
3. | Cornea Mariana Ingrijitor
4. Diaconu Cristina Ingrijitor
5. Grancea Silvia Muncitor - Bucatar
6. Ispravnicelu Iuliana Ingrijitor
7. | Iancu Neculai Muncitor fochist
8. | Mereuta Valerica Ingrijitor
9. | Preda Dorina Ingrijitor
10. | Raclau Daniela Ingrijitor
11. | Roman Mirela Ingrijitor
12. | Strat Anisoara Muncitor-Bucdtar
13. | Tiron Ecaterina Ingrijitor
14. | Tocu Alina Ingrijitor
ANGAJATOR,
Gradinita cu Program prelungit “ ECHINO” Galati
Director,
Prof. Carmen Mariana CHIURTU
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