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Regulamentul de ordine interioard contine prevederi privind organizarea si functionarea activitatii in
Gradinita cu Program Prelungit “"Dumbrava Minunata “Bistrita in conformitate cu:

Legea educatiei nationale nr. 1/2011, cu modificérile si completarile ulterioare;

Legea nr. 53/2003 — Codul muncii, cu modificdrile si completarile ulterioare;

- Regulamentul de organizare si functionare a unitifilor de invatamant preuniversitar aprobat
prin OMEC nr.5447/31.08.2020;

- Contractul colectiv de muncd unic la nivel national din 2020,

- Adresa ISMB nr. 21264/ 06.09.2013 privind “Indrumar pentru intocmirea Regulamentului de
ordine interioard” extras din Metodologie “MANUAL privind prevenirea delincventei juvenile
in sistem integrat in unitétile de invatAmant preuniversitar si zona adiacentd acestora”;

- OMEN 4619/ 2014 privind aprobarea Metodologiei — cadru de organizare si functionare a
consiliului de administratie din unititile de invafdmant preuniversitar;

- OMEC nr. 3243/05.02.2021 privind structura anului scolar 2021-2022

- Ordinul comun nr.5196/1756/03.09.2021 pentru aprobarea mésurilor de organizare a activitatii
in cadrul unitatilor/institutiilor de invatdmant in conditii de sigurantd epidemiologicd pentru
prevenirea imbolnavirilor cu virusul SARS-CoV-2

- OMENCS nr. 6134/2016 — privind interzicerea segregdrii scolare.

- Legea nr.190/2018 privind protectia persoanelor cu privire la prelucrarea datelor cu caracter

personal

TITLULI:
DISPOZITI1 GENERALE

Art. 1 Regulamentul de ordine interioard al Grédinitei cu Program Prelungit “Dumbrava
Minunatd” Bistrita, cuprinde norme referitoare la organizarea si functionarea Grédinitei cu Program
Prelungit ”"Dumbrava Minunat3” Bistrita, in conformitate cu Constitutia Romaéniei, Legea Educatiei
Nationale nr. 1/ 2011, Legea nr. 53/2003 republicatd, cu completérile ulterioare, cu Legea nr.87/2006,
cu Contractul colectiv de munci unic la nivel de ramurd invatdmaént si cu Regulamentul de organizare
si functionare a unititilor de invatdmant preuniversitar 2020, cu hotdririle de guvern si actele
normative elaborate de Ministerul Educatiei si Cercetdrii , Inspectoratul Scolar al Judetului Bistrita-
Nasdud

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

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

Art. 4 In incinta gradinitei sunt interzise, potrivit legii, crearea si functionarea oricaror
formatiuni politice, organizarea si desfdsurarea activitatilor de propagandd politicd si prozeletism
religios, orice form& de activitate care incalcd normele convietuirii sociale, care pun in pericol
sanatatea fizicd, psihicd a prescolarilor, a personalului didactic, didactic auxiliar si nedidactic.

Art. 5 Regulamentul de ordine interioard al Gradinitei cu Program Prelungit "Dumbrava
Minunat” Bistrita, se aplicd tuturor salariatilor indiferent de tipul si durata contractului individual de
munci, tuturor prescolarilor precum si reprezentantilor legali ai acestora.



Art. 6 Personalul mentionat la art.2, are obligatia ca pe durata detagérii sau delegdrii la alte
unititi sa respecte atit prevederile cuprinse in prezentul regulament, cit si reglementarile proprii ale
unitdtilor respective.

Art, 7 Prin aplicarea prezentului regulament, salariatii Gradinitei cu Program Prelungit
”"Dumbrava Minunat3” Bistrita au obligatia sa dovedeascid profesionalism, cinste, ordine si disciplina,
sd asigure exercitarea corecti a atributiilor stabilite in concordantd cu Legea Educatiei Nationale nr. 1/
2011 si alte reglementéri legale in vigoare.

Art, 8 Salariatii Gradinitei cu Program Prelungit “"Dumbrava Minunatd” Bistrita, au obligatia
sa pastreze secretul profesional. Niciun salariat nu are dreptul de a folosi sau a dezvilui nici in timpul
activitatii, nici dupd incetarea contractului de munca, fapte sau date care, devenite publice ar diuna
intereselor, imaginii si prestigiului gradinitei. Salariafii gradinitei nu pot uza, in folos personal,
informatiile de serviciu pe care le detin sau de care au luat la cunostinti in orice mod. Activitatea din
gradinitd se realizeaza in baza principiilor democratice, a drepturilor copiilor la educatie si protectie,
indiferent de condifia sociala, materiald, de sex, rasd, nationalitate, apartenentd politicd sau religioass a
parintilor.

- TITLUL II:
DREPTURILE SI OBLIGATIILE ANGAJATORULUI SI SALARIATILOR

Art. 9 Regulamentul de ordine interioard cuprinde politica de disciplind si organizarea muncii,
igiena si securitatea in muncd in cadrul unitatii, drepturile si obligatiile angajatorului, obligatiile si
drepturile salariatilor, precum obligatiile si drepturile parintilor, findnd seama de urmatoarele reguli:

» salariatii Isi pot exercita dreptul la greva in conditiile legii;

* daca salariatii nu sunt organizati in sindicat, interesele acestora pot fi promovate si aparate de
reprezentantii lor alesi i mandatati special in acest scop, in cadrul adundrii generale a salariatilor, cu
votul a cel putin jumatate din numdrul total al salariatilor. Atributiile reprezentantilor salariatilor, cu
votul a cel putin jumdtate din numdrul total al salariatilor. Atributiile reprezentantilor salariatilor,
modul de Indeplinire a acestora, precum i durata mandatului lor se stabilesc in cadrul adunarii
generale a salariatilor, in conditiile legii;

* reprezentanii salariatilor participd la stabilirea masurilor privind: conditiile de munca,
sénatatea i securitatea muncii salariatilor in timpul exercitdrii atributiilor de serviciu, respectarea
drepturilor salariatilor, in conformitate cu legislatia in vigoare, cu contractul de muncd aplicabil, cu
contractele individuale de munca si timp de odihna, stabilitate in munca, precum si orice alte interese
profesionale, economice §i sociale legate de relatiile de muncd. Prezentul regulament de ordine
interioard poate fi completat prin politici sau norme interne de serviciu.

CAPITOLULI:
Drepturile si obligatiile angajatorului

Art. 10 (1) Angajatorul are, in principal, urmétoarele drepturi:

a) si stabileascd organizarea si functionarea unitatii;

b) s& stabileasca atributiile corespunzitoare fiecarui salariat, in conditiile legii;

¢) sa dea dispozitii cu caracter obligatoriu pentru salariat, sub rezerva legalitatii lor;
d) si stabileasca obiectivele de performantd individuald ale salariatului;



e) s& constate sivarsirea abaterilor disciplinare si sd aplice sanctiunile corespunzitoare, potrivit legii,
contractului colectiv de munca aplicabil §i regulamentului de ordine interioard. (2) Angajatorului ii
revin, in principal, urmatoarele obligatii:

a) si Inméneze salariatului un exemplar din contractul individual de munci, anterior inceperii
activitatii;

a’) sd acorde salariatului toate drepturile ce decurg din contractele individuale de muncd, din
contractul colectiv de munca aplicabil si din lege;

b) s asigure permanent conditiile tehnice si organizatorice avute in vedere la elaborarea normelor de
munci si conditiile corespunzatoare de munc;

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

d) si elibereze, la cerere, un document care si ateste calitatea de salariat a solicitantului, respectiv
activitatea desfisuratd de acesta, durata activitdtii, salariul, vechimea in muncd, 1n meserie i
specialitate;

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

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

g) sa inflinteze registrul general de evidentd a salariatilor, s& numeasca prin decizie o persoand care si
opereze in registru inregistrarile previzute de lege;

h) sa elibereze, la cerere, toate documentele care atestd calitatea de salariat a solicitantului i) si
asigure confidentialitatea datelor cu caracter personal ale salariatilor.

CAPITOLULIL:
Drepturile si obligatiile SALARIATULUI

Art, 11 Salariatul are, in principal, urmatoarele drepturi:
a) dreptul la salarizare pentru munca depusé;

b) dreptul la repaus zilnic si sdptdmanal;

¢) dreptul la concediu de odihna anual;

d) dreptul la egalitate de sanse si de tratament;

e) dreptul la demnitate in muncé;

f) dreptul la acces la formare profesionald;

g) dreptul la securitate si sdndtate in munca;

h) dreptul la informare si consultare;

i) dreptul de a lua parte la determinarea si ameliorarea conditiilor de munci si a mediului de munci;
j) dreptul la protectie in caz de concediere;

k) dreptul la negociere colectiva si individuala;

1) dreptul de a participa la actiuni colective;

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

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

Art. 12 Salariatului ii revin, in principal, urmitoarele obligatii:

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



¢) obligatia de a respecta prevederile cuprinse in regulamentul de ordine interioard, in
contractul colectiv de munca aplicabil, precum si in contractul individual de muncé;

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

e) obligatia de a respecta masurile de securitate si sdnétate a muncii in unitate;

f) obligatia de a respecta secretarul de serviciu;

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

CAPITOLUL III:
Timpul de munca si timpul de odihna

Art. 13 (1) Conform legislatiei in vigoare, durata timpului de munca al fiecarui salariat este de 8
ore efectiv pe zi, respectiv de 40 de ore pe séiptiméani si se realizeaza prin siptiména de lucru de 5
zile.

(2) Pentru personalul didactic de predare i instruire practici, norma didactici de predare este cea
previzutd de art.10 din Legea nr. 63/2011 cu modificarile si completdrile ulterioare, dupd caz, iar
restul activitatilor, pdna la norma de 40h/ sdptaménd sunt activititi previzute de Ordonanta
Guvernului 103/ 1998, aprobati cu modificarile prin Legea nr. 109/1999.

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

(4) Pentru personalul didactic, didactic auxiliar si nedidactic, programul activititilor zilnice se
desfasoard dupa cum urmeazi:
Educatoare: tura I: 7.30-12.30; tura a IT a: 12.30-17.30
» Administrator financiar: 4h/zi, intre orele 07.30-11.30; administrator de patrimoniu: 8 ore/zi
: 7.30-15.30, miercuri: 7.30-17.30, vineri: 7.30-13.30, pauza: 10.30-10.50
* Personalul nedidactic are urmatorul program:
> Ingrijitoarele, in trei schimburi, intre orele 6.00 — 19.00, astfel:
v Schimbul I -6.00 — 14.00;
v' Schimbul IT - 09.00 — 17.00;
v Schimbul 111 - 11.00 - 19.00.

Pauza:10.40.- 11.00
(5) Conducerea unitdtii poate, respectnd limitele si procedurile impuse de legislatia in
vigoare, cu acordul salariatului, si modifice programul de lucru in functie de nevoile
serviciului. Atét solicitarea salariatului, cdt si acordul acestuia la stabilirea unui program
individualizat de munca, se va formula 1n scris §i va fi inregistratd in regimul de intrare —
iesire a documentelor.
(6) Inainte de inceperea programului de lucru, precum si la sfarsitul orelor de program,
salariatii sunt obligati si semneze condica de prezentd la locul de muncd unde sunt incadrati.
Conducerea grédinitei este obligatd sd verifice si sd vizeze zilnic condica de prezentd, la
inceperea si la sfirsitul programului de lucru.
(7) Salariatii care intdrzie de la programul de lucru stabilit, trebuie sa raporteze conducerii
Gradinitei situatia, chiar daci este vorba de forta majora. In afara cazurilor neprevizute, toate
absentele trebuie autorizate in prealabil de conducerea gradinitei. In cazul in care absenta s-a
datorat unui caz neprevdzut sau unui motiv independent de vointa celui In cauzi (boald,



accident etc.) conducerea gridinitei trebuie informatd imediat, aceasta fiind in masurd si
aprecieze, in toate cazurile, daci este necesar si se diminueze in mod corespunzitor salariul
persoanei respective.

¢ (8) Conducerea unitatii rispunde de organizarea si tinerea evidentei proprii privind concediile
férd platd, zilele libere plitite, invoiri, orele prestate peste programul normal de lucru, absente,
intarzieri de program si aspecte care privesc timpul de munc3 si de odihna al salariatiilor.

s Art. 14 Concediul de odihnd, concediul medical si alte concedii.

e (1) Salariatii Gradinitei cu Program Prelungit "Dumbrava Minunata” Bistrita au dreptul, in
conditiile legii, la concediu de odihna, la concedii medicale si la alte zile libere platite.

e (2) Efectuarea concediului de odihnd se realizeazi in baza unei programiri colective sau
individuale stabilitd de angajator cu consultarea reprezentantilor salariatilor pentru
programirile colective ori cu consultarea salariatului pentru programirile individuale.
Programarea se face pana la sfarsitul anului calendaristic pentru anul urmdtor. in cazul in care
programarea concediilor se face fractionat, angajatorul este obligat s stabileascd programarea
astfel incét fiecare salariat si efectueze intr-un an calendaristic cel putin 10 zile lucritoare de
concediu neintrerupt.

¢ (3) Programarea concediilor de odihnd poate fi modificata, la cererea salariatului, concediul de
odihnd poate fi intrerupt, la cererea salariatului pentru motive obiective, cum ar fi:

e - salariatul se afld in concediu medical;

s - salariatul are concediu de odihnd inainte sau in continuarea concediului de maternitate; -
salariatul este chemat sd indeplineasc# indatoriri publice;

e - salariatul urmeazd sau trebuie s& urmeze un curs de calificare, recalificare, perfectionare sau
specializare in tard sau In strdindtate;

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

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

e (4) Conform prevederilor HG 250/1992 si OG 10/2008 si a Legii 53 / 2003 Republicat3,
indemnizatia de care beneficiazd personalul didactic, didactic auxiliar si nedidactic la plecarea
in concediu de odihnd nu poate fi mai micd decét salariul de bazi, indemnizatiile si sporurile
cu caracter permanent cuvenite pentru perioada respectiva prevazute in contractul individual
de munca.

e (5) Indemnizatia de concediu de odihnd reprezintd media zilnicd a drepturilor salariale
mentionate mai sus din ultimele trei luni anterioare celei in care este efectuat concediul,
multiplicat cu numérul de zile de concediu.

e (6) Indemnizatia de concediu de odihnd se pliteste de cdtre angajator cu cel putin 5 zile
lucratoare inainte de plecarea in concediu in baza cererii facute de salariat.

e (7) Concediul de odihni poate fi intrerupt la cererea salariatului, pentru motive obiective

e (8) Angajatorul poate reclama salariatul din concediu de odihna in caz de fortd majord sau
pentru interese urgente care impun prezenta salariatului la locul de munca, urménd ca restul
zilelor sd fie reprogramate a se efectua la o datd cuvenitd de ambele parti.

e (9) Compensare in bani a concediului de odihna neefectuat se poate face doar in situatia
incetdrii contractului individual de munca.

e (10) In afara concediului de odihna, salariatii au dreptul la zile de concediu platite, in
cazul urmitoarelor evenimente familiale deosebite, pe baza actelor doveditoare: - cdsétoria salariatului
— S zile; - nasterea unui copil — 5 zile; - casitoria unui copil — 3 zile; - decesul sotului, copilului,
parintilor, socrilor salariatului — 3 zile; - schimbarea locului de muncd cu schimbarea domiciliului /
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resedintei — 5 zile; - decesul bunicilor, fratilor, surorilor salariatului - 1 zi; - 5 zile de invoire colegiala.
Zilele de invoire se suplinesc de colega de grupi. Daca nu doreste, atunci cand se va afla ea in situatia
de a se invoi, va trebui sa-si gaseascd inlocuitor.

e (11) Salariatul trebuie sa facid dovada prin certificate medical, prin care se justificd absenta in

caz de boald sau eventual s anunte probabilitatea absentei pentru cauzi de boald.
e (12) In perioada concediilor medicale, a concediilor de maternitate si a celor pentru cresterea
si ingrijirea copilului, pe durata indeplinirii serviciul militar pe durata efectudrii concediului de
odihna, concedierea nu poate fi dispusd (decét in conditiile legii) si nu pot fi modificate
raporturile de munca decét din initiativa salariatului in cauza (in conditiile legii).
Zilele declarate sarbatori legale, in care nu se lucreaz3, sunt: - Anul Nou, 1 si 2 ianuarie; - Ziua Unirii
Principatelor Roméne — 24 ianuarie; - prima si a doua zi de Pagti — 28 si 29 aprilie; - Sarbétoarea
Internationald a Muncii — 1 mai; - prima si a doua zi de Rusalii — 16 i 17 iunie; - Ziua Copilului 1
iunie; - Adormirea Maicii Domnului — 15 august; - Sfintul Andrei — 30 noiembrie; - Ziua Nationald a
Roméniei — 1 decembrie; - prima si a doua zi de Craciun — 25 §i 26 decembrie; - 2 zile lucrétoare,
pentru fiecare dintre sdrbatorile religioase anuale declarate astfel de cultele religioase legale, altele
decét cele crestine, pentru persoanele apartindnd acestor culte.

Art. 14 Concediul fird plati. Salariatii au dreptul la concedii fara platd in conditiile Legi
Educatiei Nationale nr. 1/2011 si Legii 53/2003 republicata. Evidenta concediilor fird plata se va tine
de catre conducerea gradinitei care va urmdri implicatiile in privinta vechimii.

Art. 15 Concedii pentru formare profesionald. Salariatii au dreptul sa beneficieze, la cerere, de
concedii pentru formare profesionald in conditiile Legii Educatiei Nationale nr. 1/2011 si Legii 53/
2003 republicata.

Art. 16 Delegarea, detasarea. Conditiile in care se efectueazd delegarea si detagarea
salariatilor sunt cele reglementate de art. 42 — 48 din Legea nr. 53/2003 Republicatd (Codul Muncii).

Munca suplimentara.

e a) Orele suplimentare nu pot fi efectuate fiird acordul salariatului, cu exceptia cazurilor
de fortd majord, destinate prevenirii producerii unor accidente sau in caz de calamitate.

e b) Durata maximi a timpului de muncd nu poate depdsi 48 de ore pe sdptiména.
Durata zilnica a timpului de munca poate fi depasita, prin exceptie, pentru lucréri care
trebuie efectuate intr-un termen determinat datoritd naturii lor, ori a angajamentelor
contractuale ale unitatii.

e ) Munca suplimentard se compenseazi prin ore libere sau ore platite dacd existd
fonduri, in urmitoarele 60 de zile dupa efectuarea acesteia

CAPITOLUL IV:
SALARIZAREA

Art. 17 Pentru munca prestatd in conditiile prevazute in contractul individual de munci,
fiecare salariat are dreptul la un salariu in bani, convenit la incheierea contractului.

Art, 18 (1) Salariul este confidential; in scopul pastririi acestui caracter angajatorul are
obligatia de a lua masurile necesare, ca de exemplu: accesul la intocmirea i consultarea statelor de
plati a salariilor si se realizeze doar de citre persoanele care au in figa postului stabilite in mod direct
aceste atributii §i de catre conducerea unitatii; banii vor fi virati in cardul de salarii deschis la BCR,
BRD, ING, CEC BANK, Raiffeisen sau ridicati individual pe bazi de semnaturd aplicatd pe statele de
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platd, moment 1n care acestia sunt predati, salariatul titular al dreptului de incasare, alaturi de dovada
cuantumului acestuia si a retinerilor efectuate cu respectarea prevederilor legale etc.

(2) Salariile se plitesc Inaintea oricéror alte obligatii bénesti ale angajatorului.

(3) Salariul se plateste in data de 11 ale lunii urmaétoare celei pentru care s-a prestat
activitatea.

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

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

(6) Plata salariului se dovedeste prin semnarea statelor de platd si prin orice alte documente

justificative, ce demonstreazi efectuarea platii catre salariatul indreptatit.

(7) Obligatia intocmirii statelor de platd si a celorlalte documente justificative revine

persoanei desemnate de conducitorul unitétii, in conformitate cu atributiile stabilite prin fisa postului.

(8) Retinerile cu titlu de daune cauzate angajatorului pot fi efectuate numai cu acordul in scris

al salariatului respectiv, pentru daune reprezentind acordarea unui salariu necuvenit. Pentru celelalte
cazuri, retinerile pot fi stabilite si constante doar de cétre instanta de judecatd competenta,

Art, 19 Salariul i alte drepturi salariale se acorda conform legislatiei in vigoare.

CAPITOLUL V:

EVALUAREA PERFORMANTELOR PROFESIONALE INDIVIDUALE

Art, 20 Prezentele criterii de evaluare se aplicd personalului angajat cu contract individual de
muncd din cadrul Gradinitei cu Program Prelungit “Dumbrava Minunatd” Bistrita, cu exceptia
personalului colaborator, salarizat doar in sistem de plata cu ora.

Art. 21 (1) Prezentele criterii de evaluare stabilesc cadrul general pentru asigurarea
concordantei dintre cerintele postului, calitdfile angajatorului §i rezultatele muncii acestuia la un
moment dat.

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

Art, 22 Evaluarea performantelor profesionale individuale are ca scop aprecierea obiectivi 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. 23 Evaluarea performantelor profesionale individuale se realizeaza pentru:

a) exprimarea si dimensionarea corect a obiectivelor;

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

c) stabilirea abaterilor fatd de obiectivele adoptate si efectuarea corectiilor;

d) micsorarea riscurilor provocate de mentinerea sau promovarea unor persoane incompetente.

Art. 24 Procedura evaludrii se realizeazd in urmétoarele etape:

a) prezentarea raportului de autoevaluare;

b) completarea fisei de evaluare de cétre evaluat.

¢) completarea fisei de citre evaluator, respectiv Comisia Metodicd si Consiliul Profesoral;

d) consemnarea figei de evaluare de cétre Consiliul de Administragie si directorul institutiei.
Art. 100 In aceeasi perioada se evalueazi si personalul didactic auxiliar.
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Art, 25 (1) Procedura de evaluare a performantelor profesionale se aplica fiecdrui angajat, in
raport cu cerintele postului.

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

Art. 26 (1) Perioada de evaluare este cuprinsa intre 1 si 31 ianuarie din anul urmétor perioadei
evaluate pentru personalul nedidactic.

(2) Pot fi supusi evaluarii anuale salariatii care au desfasurat activitate cel putin cu 6 luni In
cursul perioadei evaluate.

(3) Sunt exceptate de la evaluarea anuald, desfisuratd in perioada previzutd la alin. (2),
urmatoarele categorii de salariati:

a) persoanele angajate ca stagiari, pentru care evaluare se va face dupd expirarea perioadei
corespunzitoare stagiului de cel putin 6 luni, dar nu mai mare de 1 an;

b) persoanele al cdror contract individual de munci este suspendat, in conditiile legii, pentru
care evaluarea se face la expirarea unei perioade de cel putin 6 luni de la reluarea activitétii; c)
persoanele angajate care nu au prestat activitate in ultimele 12 luni, fiind in concediu medical sau in
concediu fird platd, acordat potrivit legii, pentru care evaluarea se va face dupa o perioadéd cuprinsa
intre 6 i 12 luni de la reluarea activitatii.

Art. 27 In mod exceptional, evaluarea performantelor profesionale individuale ale
personalului contractual se face si n cursul perioadei evaluate, In urmatoarele cazuri:

a) atunci cind pe parcursul perioadei evaluate contractul individual de muncd al salariatului
evaluat inceteaza sau se modifics, in conditiiile legii. In acest caz, salariatul va fi evaluat pentru
perioada péni la incetarea sau modificarea raporturilor de munca.

b) atunci cind pe parcursul perioadei evaluate salariatul dobandeste o diploma de studii de
nivel superior si urmeazi si fie promovat, in conditiile legii, intr-o functie corespunzitoare studiilor
absolvite sau cind este promovat in grad superior.

Art. 28 Criteriile generale de evaluare a personalului:

A. care ocupd posturi didactice: 1. proiectare didacticd; 2. cunostinte teoretice necesare
functiei evaluate; 3. organizarea si realizarea activitdtii de invatare; 4. capacitate de sintezd; 5.
participarea la actiuni complementare - activititi de invitare; 6. participare la activititi de
perfectionare; 7. abilitifi de comunicare; 8. comportamentul i tinuta; 9. comportament in situatii de
criza.

B. care ocupd posturi didactice auxiliare: 1. cunostinte i experienta necesare functiei
evaluate; 2. comportament in situatii de crizi; 3. abilitati de comunicare; 4. asumarea responsabilitatii;
5. capacitatea de sintezd; 6. complexitate, initiative, creativitate i diversitate a activitatilor; 7. judecata
si impactul deciziilor; 8. influentd, coordonare i supervizare; 9. capacitatea de gestionare a situatiilor
dificile; 10. indemanare si abilitate in realizarea cerintelor practice.

C. care ocupd posturi nedidactice: 1. cunostinte si experientd necesare functiei evaluate; 2.
asumarea rdspunderii; 3. capacitatea de comunicare; 4. apacitatea de adaptare; 5. capacitatea de
gestionare a situatiilor dificile.

Art. 29 Evaluatorul/ comisia de evaluare completeazi figele de evaluare: a) stabileste gradul
de indeplinire a obiectivelor, prin raportare la atributiile stabilite prin fisa postului; b) stabileste
calificativul final de evaluare al performantelor profesionale individuale; ¢) consemneaza, dupa caz,
rezultatele deosebite ale salariatului, dificultatile obiective Intdmpinate de aceasta in perioada evaluati
si orice alte observatii pe care le considera relevante; d) stabileste obiectivele si criteriile specifice de
evaluare pentru urmitoarea perioadd de evaluare; e) stabileste eventualele necesitdti de formare
profesionald pentru anul urmétor perioadei evaluate.

Art. 30 (1) Interviul, ca etapd a procesului de evaluare, reprezintd un schimb de informatii
care are loc intre evaluator §i persoana evaluatd, in cadrul caruia:
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a) se aduc la cunostinta persoanei evaluate notirile si consemndrile ficute de evaluator i fisa
de evaluare;

b) se semneaza si se dateazd fisa de evaluare de citre evaluator/ comisia de evaluare si de cétre
persoana evaluata.

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

Art. 31 Pentru stabilirea calificativului, evaluatorul va proceda la notarea obiectivelor si
criteriilor de evaluare, prin acordarea fiecirui obiectiv si criteriu de punctaj, punctajul obtinut
expriménd aprecierea gradului de indeplinire.

Art. 32 Calificativul final al evaludrii se stabileste pe baza punctajului final, dupd cum
urmeazi:

a) intre 0 -39 — nesatisficator. Performanta este cu mult sub standard. In acest caz, se va
evalua perspectiva daca salariatul respectiv poate fi mentinut pe post.

b) intre 40 — 54 — satisficétor. Performanta este la nivelul minim al standardelor sau cel putin
deasupra lor. Acesta este nivelul minim acceptabil al performantelor ce trebuie atins §i de salariatii mai
putin competenti sau lipsiti de experienta.

c) intre 55 - 69 — bine. Performanta se situeazi la limitele superioare al standardelor si ale
performantelor realizate de cétre ceilalti salariati.

d) intre 70 — 100 — foarte bine. Persoana necesitd o apreciere speciald intrucét performantele
sale se situeaza peste limitele superioare ale standardelor si performantelor celorlalti salariafi.

Art. 34 (1) Salariatii nemultumiti de rezultatul evaludrii pot s il conteste la conducétorul
unitatii pentru personalul didactic evaluat si la comisia de solutionare a contestatiilor privind
rezultatele evaludrii pentru personalul didactic auxiliar si personalul nedidactic.

(2) Contestatia se formuleaza in termen de 5 zile calendaristice de la luarea la cunostintd de
citre salariatul evaluat a calificativului acordat si se solutioneaza in termen de 15 zile calendaristice de
la data expirdrii 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 comunicd salariatului in termen de 5 zile calendaristice de la
solutionarea contestatiei.

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

CAPITOLUL VI:
RASPUNDEREA DISCIPLIARA A ANGAJATORULUI SI A ANGAJATILOR

Art. 35 (1) Potrivit art. 253 din Legea nr. 53- Codul Muncii — republicat, Gradinita cu
Program Prelungit “Dumbrava Minunatd” Bistrita este obligatd, in temeiul normelor si principiilor
raspunderii civile contractuale, s& ii despagubeascd pe salariatul care a suferit un prejudiciu material
din culpa angajatorului in timpul indeplinirii obligatiilor de serviciu sau in legitura cu serviciul.

(2) In cazul in care angajatorul refuzi si il despiigubeascd pe salariat, acesta se poate adresa
pléngere instantelor judecdtoresti competente.

(3) In cazul in care a platit despagubiri, unitatea de invitdmant are dreptul si-si recupereze
suma aferenti de la salariatul vinovat de producerea pagubei.

Art. 36 (1) Salariafii gradinitei rdspund patrimonial in temeiul normelor si principiilor
raspunderii civile contractuale, pentru pagubele materiale produse institutiei din vina si in legéturd cu
munca lor.
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(2) Salariatii nu raspund de pagubele provocate de fortad majora, de alte cauze neprevizute $i
care nu puteau fi inldturate si nici de pagubele care se incadreaza in riscul normal al serviciul. (3)
Stabilirea raspunderii materiale §i recuperarea pagubelor produse institutie se face in conformitate cu
normele stabilite prin Codul Muncii si prin alte reglementari legale in materie.

Art. 37 Gradinita cu Program Prelungit "Dumbrava Minunati” Bistrita si salariatilor acesteia
ii sunt aplicabile normele privind raspunderea conventionala si raspunderea penald, stabilite prin art.
260 — 268 din Codul Muncii si celelalte dispozitii legale In materie.

ABATERILE DISCIPLINARE SI SANCTIUNILE APLICABILE

Art. 38 Abateri disciplinare.

Incalcarea cu vinovatie de catre salariatii Gradinitei cu Program Prelungit “Dumbrava
Minunatd” Bistrita indiferent de functia pe care o ocup4, a obligatiilor de serviciu, inclusive a regulilor
de comportare previzute in prezentul regulament, constituie abatere disciplinard si se sanctioneazi
potrivit legislatiei in vigoare.

Art. 39 Sunt abateri disciplinare:

1. Intarzierea sistematici in efectuarea lucrarilor.
2. Intarzierea in mod repetat de la ora de incepere a programului de lucru.
3. A absentat nemotivat de la serviciu 3 zile consecutive sau 4 zile in ultimele 6 luni.

4. Interventiile sau staruintele pentru solutionarea unor cereri in afara cadrului legal.
5. Atitudinile ireverentioase in timpul exercitérii atributiilor de serviciu.
6. Nerespectarea secretului profesional sau confidentialitatii lucrérilor care au acest caracter.
7. Refuzul nejustificat de a indeplini sarcinile si atributiilor prevdzute in fisa postului.

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

10. Pérasirea serviciului fard motiv intemeiat si fird a avea in prealabil aprobarea conducerii.

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

12. Solicitarea sau primirea de cadouri in scopul furnizarii unor informatii sau facilititi de servicii care
sa dauneze activitétii gradinitei.

13. Fumatul in gradinitd precum si incilcarea regulilor de igiena si securitate.

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

15. Intrarea i riménerea In gradinita sub influenta bauturilor alcoolice, a produselor sau a substantelor
stupefiante ori medicamentelor cu efecte similar, precum si in cazul in care este ranit sau intr-o stare
avansati de oboseald, de naturd de a pune in pericol siguranta sa si a celorlalti.

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

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

18. Orice alte fapte interzise de lege.

19. intdrzierea de la programul de lucru, furtul, violenta fizica, refuzul de a se supune aplicarii
politicilor de securitate si protective a muncii,
20. Directorul are obligatia de a delega atributiile catre un alt cadru didactic, membru al consiliului de
administrafie, in situatia imposibilititii exercitirii acestora. Neindeplinirea acestei obligatii constituie
abatere disciplinara si se sanctioneaza conform legii. In situatii exceptionale (accident, boald sau altele
asemenea) in care directorul nu poate delega atributiile,un alt cadru didactic, membru al consiliului de
administratie, desemnat anterior pentru astfel de situatii de catre acesta, preia atributiile directorului.
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21. Este interzisa si constituie abatere disciplinard implicarea copiilor sau a personalului din unitatea
de invdtamant in stringerea si/sau gestionarea fondurilor.

Art. 40 (1) Sanctiunile cu caracter disciplinar ce pot fi aplicate salariatilor In caz de abatere
disciplinard sunt urméatoarele:

1. Avertisment scris;

2. Retrogradarea din functie, cu acordarea salariului corespunzétor functiei in care s-a dispus
retrogradarea, pentru o duratd ce nu poate depasi 60 de zile;

3. Reducerea salariului de bazd pe o duratide 1 — 3 luni cu 5 — 10%;

4. Reducerea salariului de baza si/ sau dupi caz, si a indemnizatiei de conducere pe o perioadd
de 1 —3 luni cu 5~ 10%;

5. Desfacerea disciplinara a contractului de munci.

(2) Sanctiunile disciplinare si rispunderea salariatilor se vor aplica corespunzétor prevederilor
art. 263 — 266 din Legea 53/ 2003 Republicatd (Codul Muncii).

Art, 41 Interzicerea si sanctionarea hértuirii sexuale
1. Nu se tolereazi in cadrul relatiilor de serviciu manifestdri de hartuire sexuald. Sunt considerate
hirfuiri sexuale, acele gesturi, manifestari, comentarii insinuante sau propuneri cu aluzii sexuale.
Acestea pot crea o stare de stress in cadrul institutiei si pot conduce la degradarea atmosferei de lucru,
scaderea productivitatii muncii si a moralului salariatilor. fn sensul celor de mai sus, nu este permis
salariatilor s impund constrdngeri sau si exercite presiuni de orice naturd in scopul obtinerii de
favoruri de naturd sexuald.
2. Salariatii care vor fi autori dovediti ai unor fapte prezentate mai sus, vor fi sanctionati conform
prevederilor art. 63 din prezentul regulament.

REGULI REFERITOARE LA PROCEDURA DISCIPLINARA

Art.42 Sub sanctiunea nulitdtii absolute, nici o masurd nu poate fi dispusd mai inainte de
efectuarea unei cercetdri prealabile.

1. La individualizarea sanctiunii disciplinare se va fine seama de cauzele si gravitatea abaterii
disciplinare, imprejurarile in care aceasta a fost sivargitd, gradul de vinovétie 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 previzute de lege.

2. In vederea desfasurarii prealabile, salariatul este convocat in scris de persoana imputernicita
de cétre angajator si realizeze cercetarea, precizdndu-se obiectul, data, ora si locul intrevederii.

3. Neprezentarea salariatului la convocarea facutd in conditiile previzute mai sus fard un
motiv obiectiv di dreptul angajatorului si dispund sanctionarea, fard efectuarea cercetarii disciplinare
prealabile.

4. In cursul cercetarii disciplinare prealabile salariatul are dreptul sa formuleze si si sustind
toate apardrile in favoarea sa si s& ofere persoanei imputernicite sa realizeze cercetarea, toate probele
si motivatiile pe care le considerd necesare, precum si dreptul de a fi asistat la cererea sa formulatd in
scris, de catre un reprezentant al salariatilor.

5. Audierea salariatului trebuie consemnatd in scris, sub aspectul nulitdii. De asemenea,
audierea salariatului se considerd a fi indeplinitd printr-o declaratie (notd explicativd), in care va
raspunde la intrebdrile persoanei desemnate pentru a efectua cercetarea prealabila.

6. Refuzul salariatului de a se prezenta la audiere sau de a completa o notd explicativd
privitoare la abaterile imputate se consemneaza intr-un proces verbal. Procesul-verbal a fi insotit de
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dovada aducerii la cunostinti salariatului a obligativititii de a se prezenta la audiere sau de a rdspunde
la intrebdrile persoanei desemnate pentru a efectua cercetarea prealabild.

7. Audierea salariatului, precum si cercetarea prealabild a faptei, se realizeazd si se
consemneazd In scris prin intocmirea unui referat de citre conducerea care aplicd sanctiunea
disciplinari.

8. Sanctiunile disciplinare se aplici conform legii.

9. Stabilirea si comunicarea sanctiunii disciplinare se va face printr-o decizie scrisa in termen
de 30 de zile calendaristice de la data ludrii la cunostintd despre savarsirea abaterii disciplinare, dar nu
mai tirziu de 6 luni de la data s@varsirii faptei.

10. In comunicarea scrisd, sub sanctiunea nulitatii absolute, vor fi cuprinse obligatoriu:

1. descrierea faptei care constituie abatere disciplinard;

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

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

4. termenul in care sanctiunea poate fi contestati;

5. instanta competenta la care sanctiunea poate fi contestata.

6. Decizia de sanctionare se comunicd in cel mult 5 zile calendaristice de la data emiterii §i
produce efecte de la data comunicérii.

7. Comunicarea se predd personal salariatului, cu semnitura de primire, ori, in caz de refuz al
primirii prin scrisoare recomandat, la domiciliul sau resedinta comunicatd de acesta.

8. Decizia de sanctionare poate fi contestatd de salariat la instantele judecitoresti prin
competente in termen de 30 de zile calendaristice de la data comunicirii, solicitdnd anularea sau
modificarea, dupd caz, ordinului sau dispozitiei de sanctionare.

9. Daci s-a dovedit nevinovitia persoanei sanctionate, persoanele cu rea credintd care au
determinat aplicarea sanctiunii disciplinare, raspund disciplinar , material, civil si, dupd caz, penal.

TITLUL I
REGULI PRIVIND PROTECTIA MATERNITATII LA LOCUL DE MUNCA

Art. 43 In ceea ce priveste securitatea si sanitatea in munci a salariatelor gravide si/sau
mame, lduze sau care alipteazd, angajatorul va asigura la locul de muncd masuri privind igiena,
protectia sanatatii si securitatea in munca a acestora conform prevederilor legale.

Salariatele gravide si/sau mamele, lauzele sau care aldpteazd pentru a beneficia de
aceste masuri trebuie s informeze in scris angajatorul asupra starii lor fiziologice astfel:

a) salariata gravidd va anunta In scris angajatorul asupra starii sale fiziologice de
graviditate, va depune in copie Anexa pentru supravegherea medicald a gravidei — document medical,
completat de medic, Insotitd de o cerere care contine informatii referitoare la starea de maternitate gi
solicitarea de a i se aplica masurile de protectie prevazute de ordonantd; documentul medical va
contine constatarea stirii fiziologice de sdnitate, data prezumtivd a nasterii, recomandari privind
capacitatea de munca a acesteia pe timp de zi/noapte, precum si in conditii de muncé insalubre sau
greu de suportat;

b) salariata l3iuzd, care si-a reluat activitatea dupd efectuarea concediului de lduzie
respectiv a concediului postnatal obligatoriu de 42 de zile, sau dupd caz a 63 de zile ale concediului
de lauzie, va solicita angajatorului in scris masurile de protectie prevazute de lege, anexand un
document medical eliberat de medicul de familie/medicul specialist, dar nu mai tdrziu de 6 luni de la
data la care a niscut;

¢) salariata care alapteaza, la reluarea activitatii dupi efectuarea concediului de lauzie,
va anunta angajatorul In scris cu privire la inceputul si sfarsitul prezumat al perioadei de aldptare,
anexand documente medicale eliberate de medicul de familie/medicul specialist in acest sens care va
cuprinde §i recomandéri cu privire la capacitatea de munca a acesteia;
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Art.44 (1) Salariatele previzute la art.1 lit. a, b, ¢, din prezentul regulament au urmétoarele
obligatii:

a) salariata mama are obligatia sd efectueze, in cadrul concediului pentru sarcind si lduzie,
concediul postnatal de 42 de zile, dupi nastere, sau dupd caz 63 de zile ale concediului de 1&uzie;

b) salariatele gravide si/sau mamele, lauzele sau care aldpteazd au obligatia de a se prezenta la
medicul de familie/medicul specialist, pentru eliberarea unui document medical care sé le ateste starea,
care va fi prezentat in copie angajatorului, in termen de maxim 5 zile lucritoare de la data eliberarii;

Pentru toate activitdtile susceptibile s& prezinte un risc specific de expunere la agenti,
procedee si conditii de munci, a caror listd este previzuta in anexa nr. 1 din OUG 96/2003, angajatorul
este obligat si evalueze anual si s& intocmeasca rapoarte de evaluare, cu participarea medicului de
medicina muncii, cu privire la natura, gradul si durata de expunere a angajatelor in unitate pentru a
depista orice risc pentru sinitatea si securitatea angajatelor si orice efect posibil asupra sarcinii sau
alaptarii si pentru a stabili masurile care trebuie luate;

Angajatorii sunt obligati ca, in termen de 5 zile lucrdtoare de la data intocmirii raportului, sd
inméneze o copie a acestuia sindicatului sau reprezentantilor salariatilor;

(2) Angajatorii vor informa in scris salariatele asupra rezultatelor evaludrii privind
riscurile la care pot fi supuse la locurile lor de munca, precum si asupra drepturilor care decurg din
prezenta ordonantd de urgentd prin informarea privind protectia maternitatii la locul de muncd
(conform modelului din Normele Metodologice) in termen de cel mult 15 zile lucritoare de la data
intocmirii raportului de evaluare;

In termen de 10 zile lucritoare de la data la care angajatorul a fost anuntat in scris de citre o
salariatd ca se afld in una dintre situatiile prevazute la art. 110 lit. a, b, ¢, din prezentul regulament,
acesta are obligatia s3 ingtiinteze medicul de medicina muncii, precum si inspectoratul teritorial de
munci pe a cirui raza isi desfasoard activitatea.

(3) Angajatorului ii revin urmétoarele obligatii:

a) s4 previna expunerea salariatelor previzute la art. 1 lit. a, b, ¢, din prezentul regulament la
riscuri ce le pot afecta sinitatea si securitatea, in situatia in care rezultatele evaludrii evidentiaza astfel
de riscuri;

b) sid nu constringd salariatele si efectueze o muncid daunitoare sanatdfii sau stdrii lor de
graviditate ori copilului nou-ndscut, dupa caz;

¢) sa pastreze confidentialitatea asupra stirii de graviditate a salariatei si nu va anunta alti
angajati dect cu acordul scris al acesteia §i doar in interesul bunei desfasuréri a procesului de munci,
cind starea de graviditate nu este vizibild;

d) sd modifice locul de muncd al salariatelor prevazute la art. 1lit. a, b, ¢, din prezentul
regulament care isi desfdsoard activitatea numai in pozitia ortostaticd sau in pozitia asezat, astfel incat
sd li se asigure, la intervale regulate de timp, pauze si amenajdri pentru repaus in pozitie sezinda sau,
respectiv, pentru migcare, la recomandarea medicului de medicina muncii;

e) sa acorde salariatelor gravide dispensd pentru consultatii prenatale, constdnd in ore libere
platite salariatei, in cazul in care investigatiile medicale se pot efectua numai in timpul programului de
lucru;

f) s acorde salariatelor care aldpteaza pauze de alaptare de cite o ord fiecare, in timpul
programului de lucrw/ sa reducd durata timpului de munca cu 2 ore zilnic, fird diminuarea drepturilor
salariale;

g) sd transfere la un alt loc de muncd, cu meniinerea salariului de baz# brut lunar, salariatele
previzute la art. care desfisoara in mod curent muncé cu caracter insalubru sau greu de suportat;

Pentru salariatele prevazute la art. 1 lit. a, b, ¢, din prezentul regulament care desfasoard
activitate care prezintd riscuri pentru sindtate sau securitate ori cu repercusiuni asupra sarcinii si
alaptarii, angajatorul trebuie sa modifice in mod corespunzétor conditiile si/sau orarul de munci ori, s
repartizeze la alt loc de munc, conform recomanddrii medicului de medicina muncii sau a medicului
de familie, cu mentinerea veniturilor salariale.

(4) In cazul in care angajatorul, din motive justificate in mod obiectiv, nu poate si
indeplineascd obligatia prevazutd la art. 7 salariatele prevazute la art. 1 lit. a, b, ¢, din prezentul
regulament au dreptul la concediu de risc maternal, numai dacd solicitarea este insotitd de documentul
medical,astfel:
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a) integral sau fractionat, pAnd in a 63-a zi anterioard datei estimate a nasterii copilului,
respectiv datei intrarii in concediul de maternitate;

b) integral sau fractionat dupa expirarea concediului postnatal obligatoriu §i daci este cazul,
pani la data intrdrii in concediu pentru cregterea copilului in vérstd de pand la 2 ani sau in cazul
copilului cu handicap, pand la 3 ani;

c) integral sau fractionat, inainte sau dupd nagterea copilului, pentru salariata care nu
indeplineste conditiile pentru a beneficia de concediul de maternitate;

(5) Concediul de risc maternal se poate acorda, in intregime sau fractionat, pe o perioada ce nu
poate depasi 120 de zile calendaristice, de citre medicul de familie sau de medicul specialist, care va
elibera un certificat medical in acest sens, dar nu poate fi acordat simultan cu alte concedii prevazute
de legislatia privind sistemul public de pensii i alte drepturi de asigurdri sociale.

Pe durata concediului de risc maternal salariata are dreptul la indemnizatie de risc maternal,
care se suporta din bugetul asigurérilor sociale de stat.

TITLUL IV:
IGIENA SI SECURITATEA IN MUNCA

Art. 45 Gradinita cu Program Prelungit "Dumbrava Minunatd” Bistrita are obligatia s
asigure salariatilor conditii normale de munci si igien, de naturd si le ocroteascd sindtatea si
integritatea fizic#, dupa cum urmeaza:

1. Instructiunile previzute in prezentul Regulament de ordine interioard impun fiecarei
persoane sd vegheze, atét la securitatea si sdnatatea sa, cit si a celorlalti salariati din unitate

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

3. In prezenta semnelor evidente de comportament anormal al unei persoane datorita caruia ar
putea si nu mai poatd executa sarcinile de serviciu §i care poate determina crearea unei situatii
periculoase, conducerea va dispune un consult medical al salariatului respectiv. Acest consult medical,
va avea drept scop, respectind secretul medical, precizarea unui diagnostic, pronuntarea unei atitudini,
recomandarea unui tratament medical daca este necesar. In asteptarea unei solutii definitive, persoanei
in cauzd i va fi interzisd sd-gi mai exercite munca.

4. Salariatii si prescolarii beneficiazd de grupuri sanitare curate si dotate cu materiale de
strictd necesitate, in vederea crefirii unui confort necesar respectirii intimititii fiecdruia, precum st
intdmpinarea imbolndvirilor. Pentru persoanele adulte care folosesc grupurile sanitare din incinta
gradinitei sunt specificate cabinele de toaletd in care se permite accesul. Responsabilul numit de
directorul gradinitei, are obligatia s& afiseze 1n loc vizibil specificatia respectiva precum si regulile de
igiena, sdnatate si securitate pe care trebuie si le respecte personalul de ingrijire.

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

6. Accesul personalului unitatii in gridinitd se face prin cele doud intréri, cu cel putin 15 min.
Inainte de inceperea programului, iar la plecare personalul didactic si personalul de ingrijire paraseste
gradinita numai dupa ce pleaca ultimul copil.

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

Art. 46 Angajatorul are obligatia sd organizeze instruirea salariatilor s&i in domeniul
securitétii si sdnatatii in muncd. Instruirea se realizeazi periodic, prin modalititi specifice stabilite de
comun acord de cétre angajator, impreund cu responsabilul cu protectia muncii si cu reprezentantii
salariatilor. Instruirea se realizeaza obligatoriu in cazul noilor angajati, al celor care isi schimba locul
de munca sau felul muncii si a celor 1si reiau activitatea dupa o intrerupere mai mare de 6 luni.
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Art. 47 Instruirea se efectueazd nainte de inceperea efectivd a activitdfii. Instruirea este
obligatorie si situatia in care intervin modificari ale legislatiei in vigoare.

Art. 48 Comportarea in caz de accidente sau incidente la locul de munci. in domeniul
protectiel muncii se va actiona astfel:

1. Toate accidentele survenite in timpul serviciului, mai ales cele cu consecinte grave, vor fi
declarate imediat conducerii gradinitei. Aceliasi reguli vor fi respectate si in cazul accidentelor
survenite pe traseul domiciliu — loc de munc3 si invers.

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

Art. 49 Utilizarea echipamentelor de protectie si de lucru din dotare.

1. Fiecare persoand este obligata sd-si utilizeze echipamentul tehnic de potectie si de lucru
conform cerintelor, fiind interzisd utilizarea acestuia in scopuri personale.

2. Este interzisd interventia din proprie initiativd asupra echipamentului tehnic sau de
protectie, dacd intretinerea acestuia este incredintatd unui specialist, salariatul este obligat sa apeleze la
serviciile acestuia.

3. Executarea sarcinilor de munca implica intrefinerea si curdtarea echipamentului tehnic si de
lucru, personalul fiind obligat s#-si consacre timpul necesar acestei obligatii, conform cerintelor
stabilite prin ordine specifice.

Art. 50 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 Apéarare Civili.

Art. 51 Pagube produse sau suferite de salariati.

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

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

3. In stare de urgentd sau necesitate, mai ales in cazul posibilitdtii existentei in depozite,
dulapuri a unor produse insalubre, inflamabile sau periculoase, sau cu ocazia unor cazuri de fortd
majord, conducerea poate, dupd ce a informat salariatii respective sd dispuna deschiderea depozitelor,
dulapurilor. Deschiderea se va face in prezenta celor interesati. In cazul absentei salariatului sau
refuzului lui de a participa la actiune, aceasta se va face in prezenta unui tert angajat al gradinitei si a
unui reprezentant al salariailor.

_ TITLULV )
MASURI DE PROTECTIE iN CONDITII DE SITUATIE EPIDEMIOLOGICA

Avand in vedere ordinul comun MEC si MS privind miésurile din 31 august 2020 de
organizare a activititii in cadrul unitatilor/institutiilor de invéd{imant in conditii de sigurantd
epidemiologicd pentru prevenirea imbolnavirilor cu virusul SARS-COV-2 aprobate prin ORDINUL
COMUN , publicat in Monitorul Oficial al Roméniei, intreg personalul gradinitei va respecta toate
regulile de igiend si de distantare fizica previzute in procedurile specifice elaborate, precum si
masurile impuse de planul cadru de curdtenie si dezinfectie. In acest scop se indeplinesc activititi
specifice fiecarui sector/departament dupd cum urmeazi:

Art.52 CORIDOR SI SALA DE GRUPA:

. La sosire personalul de ingrijire aeriseste salile de grupd pentru cel putin h prin
deschiderea geamurilor.
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° Aerisirea coridoarelor la prima ord, stergerea prafului de pe suprafete, a geamurilor si
a pervazelor acestora. Stergerea coridoarelor cu mopul umed si substantd dezinfectanta.

° in sala de grupa, personalul de ingrijire va sterge praful de pe intreg mobilierul cu
lavetd umeda.

. Se gterg mesele si scaunele cu lavetd umed3, apoi cu lavetd uscatd dupd care se
dezinfecteaza.

° Se efectueaza operatiunea si pentru intrerupitoare, manere, clante si toate suprafetele
atinse des.

° Se sterge pardoseala cu mopul umed pe toatd suprafata, spaland si storcind des mopul.
La final se arunca apa, se spala gileata si se spald si mopul.

° Personalul de ingrijire, preia copilul dimineata de la printi se asigurd cd acesta va

trece prin zona de decontaminare (covorasul cu clor, dezinfectant pentru mdini cu solutie
dezinfectantd), il ajutd s isi schimbe inciltdmintea si hainele, 1i supravegheazi sd se spele corect pe
maéini cu api si sdpun, timp de cel putin 20 de secunde, apoi 1l preda educatoarei.

o Insoteste copiii la baie, unde 1i supravegheazi/ajuta sa se spele corect pe méini, cu apd
si séipun, timp de cel putin 20 de secunde.
° Realizeaza curdtenia conform planului cadru de curdtenie si dezinfectie din spatiile

interioare din unitate astfel:

a) inainte de Inceperea activitatii;

b) inainte si dupa servirea mesei;

¢) Inainte si dupd somnul copiilor;

d) la sférsitul programului.

o Toate suprafetele si punctele de contact trebuie curdtate si dezinfectate — jucarii,
ménere, balustrade, butoane si accesorii la instalatii sanitare, toalete, clante, pervazul ferestrei, precum
si mesele si scaunele din sala de grupd. Suprafetele care sunt atinse de copii vor fi atent curitate, prin
stergerea cu apa si detergent, apoi cu dezinfectanti sau biocide avizate.

o Dezinfecteaza regulat coridoarele si grupurile sanitare cu substante biocide/virulicide,
in mod obligatoriu, intre schimburi (daci este cazul) si la finalizarea programului.
o Curétarea zilnica corespunzitoare a mobilierului de la locurile de joaca din aer liber se

va face insistand la punctele de contact (leagine, tobogane etc.) cu dezinfectant avizat.
Normele de igiena sunt respéctate si in timpul servirii mesei conform prevederilor din Ordinul
comun nr. 1076/4518/3936 din 12.06.2020:

o inainte si dupa servirea alimentelor, suprafata mesei este spilati si dezinfectata.

o Se va ocupa de servirea si strAngerea mesei si va prelua de usa bucatariei méincarea.

. Dupa servirea mesei se debaraseazd resturile alimentare Intr-un recipient pentru
resturi.

° Se spald cu detergent pentru vase.

° Vasele se pun la dezinfectat in solutie de Cloraming, se lasd aproximativ 30 minute, se
scot, se limpezesc si se lasd la scurs.

s Se dezinfecteazd dulapurile pentru vase, apoi se spald pardoseala pe jos cu solutie
dezinfectantd conform instructiunilor.

GRUP SANITAR:

® Se aeriseste grupul sanitar prin deschiderea geamurilor

° Se sterge si se dezinfecteazi fiecare suprafata atinsi, dupd fiecare utilizare (vas we,
chiuveti, baterie)

° Se sterge cu mopul pardosela si cu substantd dezinfectantd, utilizatd conform

instructiunilor specifice, apoi se lasd sd se usuce pardoseala.

La sfarsitul programului se scoate sacul de gunoi din cogurile de gunoi existente, se leagd
sacul §i se depoziteaza in containerul de colectare a degeurilor. Se pune in cosul de gunoi un sac de
gunoi nou.

° Realizeaza curatenia conform planului cadru de curatenie si dezinfectie din spatiile
interioare din unitate astfel:

a) Inainte de inceperea activitatii;

b) inainte si dupi servirea mesei;
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¢) Inainte si dupa somnul copiilor;

d) la sfarsitul programului.

° Toate suprafetele si punctele de contact trebuie curdtate si dezinfectate — jucdrii,
ménere, balustrade, butoane si accesorii la instalatii sanitare, toalete, clante, pervazul ferestrei, precum
si mesele si scaunele din sala de grupa. Suprafetele care sunt atinse de copii vor fi atent curitate, prin
stergerea cu api si detergent, apoi cu dezinfectanti sau biocide avizate.

° Dezinfecteaza regulat coridoarele si grupurile sanitare cu substante biocide/virulicide,
in mod obligatoriu, intre schimburi (daci este cazul) si la finalizarea programului.
° Curitarea zilnicd corespunzitoare a mobilierului de la locurile de joacs din aer liber se

va face insistind la punctele de contact (leagiine, tobogane etc.) cu dezinfectant avizat.
Normele de igiend sunt respéctate si in timpul servirii mesei conform prevederilor din Ordinul
comun nr. 1076/4518/3936 din 12.06.2020:

° Inainte si dupa servirea alimentelor, suprafata mesei este spalati si dezinfectatd.

° Se va ocupa de servirea si stringerea mesei si va prelua de usa bucitariei mancarea.

o Dupid servirea mesei se debaraseazd resturile alimentare intr-un recipient pentru
resturi.

° Se spald cu detergent pentru vase.

e Vasele se pun la dezinfectat in solutie de Cloramina, se lasd aproximativ 30 minute, se
scot, se limpezesc si se lasd la scurs.

° Se dezinfecteazd dulapurile pentru vase, apoi se spald pardoseala pe jos cu solutie

dezinfectantd conform instructiunilor.

Art. 53 Misuri ce au ca scop asigurarea distantérii fizice:

- Intrarea esalonatd, la intervale orare stabilite in functie de nivelul de vérsta:

o Grupele mari — 7.30 - 7.50

o Grupele mijlocii - 7.50 — 8.10

° Grupele mici - 8.10 - 8.30

- realizarea unor trasee bine delimitate si semnalizate in incinta unitétii de invatdamant
(chiar si in sala de grupd) si in spatiul aferent din curte (spre si dinspre spatiile de joacd, spre si dinspre
poarta de acces);

- stabilirea si marcarea zonelor de asteptare, astfel incit copiii din grupe diferite sd nu se
intersecteze

- personalul didactic, didactic auxiliar si nedidactic este obligat s& poarte masca pe
durata interactiunii directe cu copiii la distante mai mici de 1 metru si s& isi igienizeze regulat méinile
cu apa si sdpun/ dezinfectant biocid.

Art. 54 DERULAREA ACTIVITATILOR CU COPIII

in functie de situatia epidemiologici si de normativele in vigoare la un anumit moment din
timpul anului scolar, Gradinita cu Program Prelungit Dumbrava Minunatd” Bistrifa” va adopta unul
dintre Scenariile reglementate de ME:

> Scenariul 1

> Scenariul 2

Pe tot parcursul derularii activitatilor cu copiii, se vor respecta, pe cat posibil, regulile generale
ale unei conduite sinitoase, asa numitele ,gesturi barierd”, menite si prevind infectia cu noul
coronavirus:

- distantarea fizicd (distanta minim3, recomandatd de Ministerul Sanatafii intre doud
persoane, este de cel putin 1 m);

- evitarea atingerii cu ména a nasului a ochilor si a gurii

- stranutul in pliul cotului/batista de unica folosintd

- evitarea contactului fizic cu cei din jur

- mentinerea unei aerisiri adecvate in sala de grupd

- flux de miscare controlat al subgrupelor de copii

- planificarea si adaptarea activitatilor instructiv-educative acordand atentie:

° distantérii fizice
o interactiunilor de grup
o familiarizirii copiilor cu gesturile “barierd”
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° desfasurarii ct mai multor activitati in aer liber

- igienizarea mainilor copiilor cu apd §i sdpun dupd finalizarea fiecirei
activitdti/secvente de activitate

- eliminarea jucariilor/ obiectelor din material textil care nu pot fi dezinfectate

- utilizarea unor cutii din material plastic, individuale pentru pastrarea si folosirea de
citre fiecare copil a rechizitelor si jucdriilor folosite intr-o zi.

Art.55 GESTIONAREA CAZURILOR DE iIMBOLNAVIRE

> Triajul zilnic al copiilor se efectueazd conform normelor 1n vigoare de cétre asistenta
unitatii.

> Personalul sau copiii cu temperaturd crescutd (depistat la domiciliu) sau cu probleme
respiratorii nu vor intra in unitatea de invatamant, vor riméne la domiciliu.

» Copiii sau membrii personalului care manifestd simptome de boala vor fi izolati pand
la plecarea din unitatea de Invatdmant, conform recomandarilor in vigoare.

> Dupi o absentd de cel putin trei zile a copilului din unitate, pe caz de boald, poate

revini in unitate doar cu adeverintd medicala.

Art.56 In contextul confirmarii unui caz/mai multor cazuri de COVID-19 la nivelul gradinitei
se vor aplica Criteriile de suspendare a cursurilor scolare in unitdfile de invdgdmant, elaborate de MS.
In acest caz, grupa de copii in cauza sau intreaga unitate de invatamant poate fi inchisa pentru 14 zile,
iar activitatea cu copiii rimasi acasd se poate derula conform recomandérilor MEC cu privire la
Scenariul 2.2 sau Scenariul 3.

PLAN DE MASURI PRIVIND SIGURANTA

PRESCOLARILOR SI A PERSONALULUI UNITATII

Accesul in unitatea GPP ,,Dumbrava Minunatd” Bistrita, dimineata, se face pe 2
intréri, respectdndu-se prevederile ordinului ministrului educatiei si cercetarii i al ministrului sénatatii
nr.5487/1494/31.08.2020  pentru aprobarea masurilor de organizare a activitdtii in cadrul
unitatilor/institutiilor de invitamént in conditii de sigurantd epidemiologicd pentru prevenirea
imbolnavirilor cu virusul SARS-CoV-2;

ART.57.Reguli stabilite pentru buna functionare a procesului instructiv-educativ din gradinita,
in vederea prevenirii imbolnavirilor cu SARS-COV-2

> La plecarea de acasé, copilului i se vor igieniza corect méinile.

> La intrarea pe poarta unitatii, parintii vor purta obligatoriu masca.

> Accesul parintilor/apartinitorilor in spatiul interior al gridinitei este interzis.

> Intrarea pe usile de acces se va realiza astfel: parintii copiilor din cladirea 1 intri pe

poarta de pe str. E. Teodoroiu, péarintii copiilor din cladirea 2 intrd pe poarta dinspre Palatul
Culturii.
> Intrarea se va realiza in 3 intervale orare (in masura in care este posibil), astfel:

7.30- 7.506- copiii din grupele mari,
7.50- 8.15-copiii din grupeie mijlocii;
8.15- 8.30- copiii din grupele mici.

> Copiii vor fi preluati de la usa de intrare de citre ingrijitoarea de serviciu si in acelasi
mod, vor fi condusi spre iesire si predati parintilor/apartinatorilor

20



> Nu circuld obiecte/jucérii de acasd la gradinitd si nici de la gradinitd spre domiciliul

copiilor;

» La sosirea in gradinitd, copiilor li se va misura temperatura, de cétre asistenta
medicald si o persoand desemnata de cétre directorul unitatii

> Copiii care vor avea temperatura mai mare de 37.3 grade nu vor fi primiti in unitate.

-La ora 9.” se inchid portita dinspre parc si cea dinspre Casa de Culturd. Portita
dinspre str. E. Teodoroiu de inchide la ora 19.%.

Termen: permanent
Raspunde: Istrate Gheorghe
Ingrijitoarele
-Usile de la cladiri sunt permanent inchise. Persoanele straine pot folosi interfonul.

Termen: permanent
Rispunde: Peteleu Cornelia
Bolbos Maria
Capalnas Alina

Bogdan Ana

-Accesul in GPN nr.1 Subcetate, se face pe o singuri intrare. La ora 9.% se inchide
usa. Persoanele strdine pot folosi soneria.

Termen: permanent
Raspunde: Florean Felicia
Murar Chivuta

- Persoanele straine nu au acces in unitate , decét in mod exceptional(ia copilul bolnav, control
organe superioare, etc.).Existd un registru pentru evidenta persoanelor strdine care intrd in toate
unitafile. Accesul acestora este permis numai dupd obtinerea aprobdrii conducerii unitd{ii pe baza
ecusonului care atestd calitatea de vizitator.

Termen: permanent
Riaspunde: Barna Mariana
Bolbos Maria

Ghindean Cristiana
Céapilnag Alina

Peteleu Cornelia

Ilincas maria
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Gheorghe Elena
Bogdan Ana

-Este obligatorie supravegherea copiilor, dimineata, la venirea in unitate, de cétre ingrijitoare,
pani la sosirea educatoarelor (copiii s3 nu riménd nesupravegheafi in sala de grupa, la baie sau pe
coridoare).

Termen: permanent
Rispunde: Directorul
Ingrijitoarele

-In perioada cénd copiii vin la gradinita, usa de la intrare va fi supravegheatd de ingrijitoarele
din tura de dimineati.

Termen: permanent
Raspund: Ingrijitoarele

- Parintii vor aduce copilul pana in fata usii de la intrare, unde ingrijitoarea il va prelua, tot ele
il vor preda péarintilor la sfarsitul programului.

Termen: permanent

Réspunde: Educatoarele

Parintii

Ingrijitoarele
-Parintii vor anunta cadrele didactice daca din diferite motive copilul va fi preluat de alte
persoane(bunici, frati, unchi, méatusi etc.), intocmind o declaratie pe propria raspundere. Aceste

declaratii trebuie s& contind numarul, seria de buletin si adresa persoanei care va lua copilul de la
gradinitd la sfarsgitul programului si vor fi pastrate intr-o mapa din portofoliul grupei.

Termen: permanent
Réaspunde: Educatoarele
Parintii

In perioada cand copiii pleaca de la gradinita, usa de la intrare va fi supravegheata de ingrijitoarele din
tura de dupi-amiaza.

Termen: permanent
Raspund: Ingrijitoarele

- La ora 17.30. usile de la cladirile din G.P.P. ,,Dumbrava Minunatd’’ Bistrita se vor
inchide.

Termen: permanent
Raspund: Ingrijitoarele
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Orice iesire cu copiii din unitate se face doar cu acordul directorului, acord scris care se va solicita cu
cel putin o zi 1nainte.

Termen: permanent
Réspunde: Directorul
Educatoarele

La intrare, copiii si personalul unitétii isi vor dezinfecta Tncdltimintea, trecind printr-o
tavitd cu dezinfectant.

Termen: permanent

Raspunde: ingrijitoarele

Educatoarele

Copiii 1si vor dezinfecta méinile, la intrarea in grupa.
Termen: permanent

Raspunde: Ingrijitoarele

Educatoarele

Se vor realiza trasee bine delimitate si semnalizate atdt in incinta unititii (hol, grupuri sanitare)
cat si in curte (spre si dinspre spatiile de joacd, spre si dinspre poarta de acces);

Termen: permanent
Rispunde: Ingrijitoarele
Educatoarele

In interior va fi marcat prin sageti fluxul intrare si iesire. In exterior va fi marcati distantarea de 1,5 m
intre persoane prin aplicarea unor benzi colorate.

Termen: permanent
Raspunde: Ingrijitoarele

Educatoarele
Copiii vor astepta intrarea la baie, pe delimitatoare(floricele) amplasate la distantd de 1 m

Termen: permanent
Raspunde: Ingrijitoarele
Educatoarele

Revenirea in colectivitate a copiilor care au avut probleme de sdnitate i au absentat de la
activitatile didactice se va realiza obligatoriu in baza unei adeverinte medicale care s& precizeze
diagnosticul si din care sa rezulte ci este ,,Clinic sdndtos si poate frecventa colectivitatea,’’
adeverintd care va fi predata asistentei medicale. Termen: permanent
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Raspunde: ingrijitoarele
Educatoarele
Asistenta medicala

Deoarece unititile nu beneficiazi de paza, INTREG COLECTIVUL UNITATILOR are obligatia si
totodatd sarcina de a identifica persoanele necunoscute, de a insofi §i supraveghea comportarea
vizitatorilor, in scopul preintdmpinarii situatiilor neplacute.

Termen: permanent
Réspunde: Directorul
Intreg personalul

Repararea bancutelor din curte pentru a evita accidentarea copiilor este fin
administrarea administratorului,

Termen: permanent
Riaspunde: [strate Gheorghe
Mérginean Maria

Verificarea echipamentului de joaci din curte si consolidarea lui se face de citre mecanicul de
intretinere.

Termen: permanent
Réaspunde: Istrate Gheorghe
Marginean Maria

ALTE MASURI DE SIGURANTA A PRESCOLARILOR IN CONFORMITATE CU
PREVEDERILE

- Indepartarea tuturor obiectelor care prezinta pericol, atdt in salile de grupa, cét si in
curtea gridinitei (ace de gamalie, chibrituri, sArma, pietre, margele, jucirii marunte)
Termen: permanent

Réspunde: Educatoarele
Ingrijitoarele

- Verificarea, protejarea prizelor si a aparatelor electrice.
Termen: permanent

Riaspunde: Istrate Gheorghe
Bolbos Maria
Gheorghe Elena

Florean Felicia
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- Asigurarea protectiei caloriferelor existente in unitati.
Termen: permanent

Riaspunde: Istrate Gheorghe
Ilincas Maria
Florean Felicia

- Verificarea stdrii mobilierului aflat in silile de grupa, in bai sau pe coridoare.
Termen: permanent

Réspunde: Directorul
Istrate Gheorghe

- Indepirtarea jucariilor deteriorate sau necorespunzitoare normelor, din sala de grupa.

Termen: permanent

Réspunde: Educatoarele

Ingrijitoarele

- In situatia in care un cadru didactic este obligat si participe la sedinte in comisii de
lucry, in calitate de responsabil, la ISJBN, CCD, Sindicat, din timpul programului de dimineats,
educatoarea in cauzi isi schimba tura

- In cazul zilelor libere de invoire sau de concediu ale educatoarelor din tura de dupa-
masa inlocuirea se face de o altd educatoare, pe baza cererii scrise si mentionarea persoanei care o
inlocuieste care semneaza ci isi asumé inlocuirea.

Termen: permanent

Riaspunde: educatoarele

ingrijitoarele

- A nu se lisa la indeména copiilor solutii, detergenti de curdfenie.
Termen: permanent

Riaspunde: Marginean Maria
Ingrijitoarele

- Este obligatorie supravegherea copiilor de citre cadrele didactice si personalul de
ingrijire pe tot parcursul derularii programului zilnic la care este participant copilul in sala de grupd, in
curte, in silile de mese, la baie, pe coridoare, in timpul activitétilor extracurriculare.

Termen: permanent

Riaspunde: Directorul
Educatoarele
Ingrijitoarele

Asistenta medicald
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- Supravegherea jocurilor copiilor in curte pentru a preintdmpina eventuale accidente.
Termen: permanent

Raspunde: Educatoarele

Ingrijitoarele

- Daci un copil are nevoie la baie se va solicita sprijinul ingrijitoarei.
Termen: permanent

Riaspunde: Educatoarele

Ingrijitoarele

- Sala de grupad va fi amenajata astfel incat s fie asiguratd distantarea fizicd intre copii de
minim 1 m;

Termen: permanent

Réspunde: Directorul

Educatoarele

Ingrijitoarele

- Mesele vor fi pozitionate astfel incét copiii s3 nu stea fata in fata;

Termen: permanent

Raspunde: Directorul

Educatoarele

Ingrijitoarele

- Fiecare copil are locul lui individual in clas3; dupa aranjarea copiilor la mese, acestia
nu vor mai schimba locurile intre ei pe toatd perioada zilei;

Termen: permanent
Réaspunde: Educatoarele
Ingrijitoarele
- Vor fi limitate deplasédrile in grupa, pe cét posibil;
Termen: permanent
Riaspunde: Educatoarele
Ingrijitoarele

-Materialele/ jucériile se vor repartiza individual; dupd utilizare acestea se vor colecta
intr-o cutie cu capac si se vor dezinfecta zilnic;
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Termen: permanent
Réspunde: Educatoarele
Ingrijitoarele

- Sunt interzise aducerea jucariilor de acasi si schimbul de obiecte personale intre

copii;

-- Va fi asiguratd aerisirea sélilor inainte de sosirea copiilor, prin deschiderea ferestrelor timp
de minimum 30 minute, pe parcursul zilei i la finalul zilei; Aerisirea sélilor de activitati se face la un
interval de 20-30 minute sau, pentru o mentinere constantd a circulatiei aerului, se pastreazd deschisad
cel putin o fereastrd, fard a compromite siguranta copiilor.

Termen: permanent

Raspunde: Educatoarele

ingrijitoarele

- Trebuie evitate experimentele practice care necesitd miscare si/sau interactiune stransd intre
copii.

- Nu vor fi practicate jocuri de contact sau cu mingea, nici activitéti care implicd schimbul de

obiecte. Vor fi evitate, de asemenea, structurile de joc ale caror suprafefe de contact nu pot fi
dezinfectate;

Termen: permanent
Raspunde: Educatoarele
Ingrijitoarele

-Pe tot parcursul deruldrii activititilor cu copiii se vor respecta regulile generale ale unei
conduite sdnitoase, asa numitele “gesturi — barierd” menite s prevind infectia cu noul coronavirus:

- distantarea fizicd;
- evitarea atingerii cu ména a nasului, ochilor si gurii;
- stranutul in pliul cotului/batista de unicé folosinté;
- evitarea contactului fizic direct cu cei din jur.
- Mesaje importante:
- Spalati-va des pe méini!
- Tusiti sau stranutati in pliul cotului sau intr-un servetel!
- Utilizati un servetel de unica folosinta, dupd care aruncafi-1!
- Salutati-i pe ceilalti fara sa dati mana!
- Nu vi strangeti in brate!
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- Pastrati distantarea fizic, evitati aglomeratiile!
Termen: permanent

Rispunde: Educatoarele

Ingrijitoare

- Copiii si personalul din unitate se vor spala pe méfini, cit mai des, cu apd si sdpun.
Momentele obligatorii pentru respectarea igienei méinilor sunt:

- la intrarea in unitate; - dupa finalizarea unei activitati;

- la revenirea 1n unitate, de la activitifile desfisurate in aer liber;
- Inainte si dupd servirea mesei;

- dupa folosirea toaletei;

- ori de céte ori copilul/personalul apreciazi ca este nevoie.
Mainile sunt sterse cu prosoape din hértie, de unica folosinti.
Termen: permanent
Réspunde: Educatoarele

Ingrijitoarele

Conducerea unitafii aduce la cunostinta personalului didactic, nedidactic , didactic-auxiliar si
parintilor prezentul plan de mésuri cu obligafia respectarii tuturor prevederilor ordinului ministrului
educatiei si cercetdrii si al ministrului sanatatii nr.5487/1494/31.08.2020 pentru aprobarea masurilor
de organizare a activititii in cadrul unitatilor/institutiilor de invataméant in conditii de sigurantd
epidemiologicd pentru prevenirea imbolnavirilor cu virusul SARS-CoV-2 si a prevederile Ordinului
nr.1456/25.08.2020 privind normele de igiend privind unititile pentru ocrotirea , educarea, instruirea,
odihna §i recreerea copiilor si tinerilor.

TITLUL VI

REGULI PRIVIND PRINCIPIUL NEDISCRIMINARII S1 AL INLATURARII
ORICAREI
FORME DE INCALCARE A DEMNITATII

Art. 58 in cadrul relatiilor de munca functioneaza principiul egalitatii de tratament fatd de toti
salariatii.

Art. 59 (1) Este interzisd orice discriminare bazatd pe criteriul de sex, orientare sexuald,
caracteristici genetice, vérstd, apartenen{d nationald, rasd, culoare, etnie, religie, opinie politicd,
orientare sociald, handicap, situatie sau responsabilitate familiald, apartenenti ori activitate sindicala.

(2) in cazul in care se considera discriminati, angajatii pot si formuleze reclamatii, sesizari sau
pléngeri citre angajator sau impotriva lui.

(3) in cazul in care reclamatia nu a fost rezolvati la nivelul unitatii prin mediere, persoana
angajata are dreptul sd introduca plangere catre instant judecatoreascd competenta.
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TITLUL VII:
PROCEDURA DE SOLUTIONARE A CERERILOR SAU RECLAMATIILOR
INDIVIDUALE ALE SALARIATILOR

Art. 60 (1) Gridinita cu Program Prelungit "Dumbrava Minunatd” Bistrita respectd si
garanteaza dreptul constituional de petitionare al salariatilor, parintilor si copiilor din cadrul unitatii.

(2) Dreptul la petitionare, In intelesul prezentului regulament, il constituie orice demers
individual, scris i semnat, adresat conducerii gradinitei, avind ca obiect o cerere, o sesizare, o
propunere sau o reclamatie.

Art. 61 (1) Petitiile adresate conducerii gradinitei vor fi inregistrate in registrele de evidenta a
corespondentei, de indati ce sunt primate, si se vor inméana petentului dovada primirii si inregistrérii
petitiei.

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

Art. 62 (1) Procedura de primire, inregistrare, cercetare si comunicare a rdaspunsului trebuie
sd se incadreze In termenul de 30 de zile,respectiv de 10 zile pentru petitiile trimise pe e mail prevazut
de Ordonanta Guvernului nr. 27/ 30.01.2002.

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

(3) In cazul in care un petitionar adreseazi mai multe petitii referitoare la aceeasi problema,
acestea se vor conexa, petentul urménd s& primeasca un singur raspuns, care va face referire la toate
petitiile.

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

Art. 63 Consiliul de Administratie va fi informat semestrial asupra modului de solutionare a
petitiilor si va stabili masuri de eliminarea disfunctiilor si deficientelor semnalate.

Art. 64 (1) Urmatoarele incadrdri ale normelor privitoare la primirea, inregistrarea si a
petitiilor constituie abateri disciplinare:

a) nerespectarea termenelor de solutionare a petitiilor

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

¢) primirea directd de la petitionar a unei petitii, in vederea rezolvirii fard a f Inregistratd si
fara a fi repartizata, potrivit art. 56 din prezentul regulament.

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

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

Art. 65 (1) Potrivit art. 253 din Legea nr. 53- Codul Muncii — republicat, Gradinita cu
Program Prelungit "Dumbrava Minunatd” Bistrita este obligatd, in temeiul normelor si principiilor
raspunderii civile contractuale, sa ii despdgubeascd pe salariatul care a suferit un prejudiciu material
din culpa angajatorului in timpul indeplinirii obligatiilor de serviciu sau in legaturd cu serviciul.
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(2) In cazul in care angajatorul refuza s il despagubeasca pe salariat, acesta se poate adresa
plangere instantelor judecdtoresti competente.

(3) In cazul in care a plitit despagubiri, unitatea de invatamant are dreptul s&-si recupereze
suma aferentd de la salariatul vinovat de producerea pagubei.

Art. 66 (1) Salariatii gradinitei raspund patrimonial in temeiul normelor si principiilor
raspunderii civile contractuale, pentru pagubele materiale produse institutiei din vina si in legdturd cu
munca lor.

(2) Salariatii nu raspund de pagubele provocate de fortd majora, de alte cauze neprevazute si
care nu puteau fi inlaturate si nici de pagubele care se incadreaza in riscul normal al serviciul. (3)
Stabilirea raspunderii materiale si recuperarea pagubelor produse institutie se face in conformitate cu
normele stabilite prin Codul Muncii §i prin alte reglementari legale in materie.

Art. 67 Gradinita cu Program Prelungit "Dumbrava Minunatd” Bistrita si salariatilor acesteia
ii sunt aplicabile normele privind rispunderea conventionala si raspunderea penald, stabilite prin art.
260 — 268 din Codul Muncii si celelalte dispozitii legale in materie.

CAPITOLUL II:

NORME PRIVIND ACCESUL LA INFORMATIILE DE INTERES PUBLIC $I
RELATIILE CU MASS-MEDIA

Art. 68 In Gradinita cu Program Prelungit “Dumbrava Minunatd” Bistrita, cu personalitate
juridica, parte componentd a sistemului public national de educatie, accesul la informatiile de interes
public este garantat, potrivit normelor stabilite prin Legea nr. 544/2001 privind accesul la informaiile
de drept public.

Art. 69 Sunt informatii de interes public la nivelul Gradinita cu Program Prelungit "Dumbrava
Minunatd” Bistrita:

a) actele normative care reglementeazi organizarea si functionarea unitéfii scolare;

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

¢) numele si prenumele persoanelor din conducerea scolii;

d) coordonatele de contact ale institutie: denumire, sediu, numere de telefon, fax, adresa de e-
mail si adresa paginii de internet;

e) sursele de finantare, bugetul si bilantul contabil;

f) programele si strategiile proprii;

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

Art. 70 (1) Accesul la informatiile previzute la art. 64 se realizeazi prin:

a) afisarea la sediul gradinitei sau publicarea In mijloacele de informare In masi;

b) consultarea lor la sediul institutiei, in spatii destinate acestui scop.

(2) Persoanele fizice si juridice, care dovedesc un interes legitim fatd de informatiile prevazute
la art. 64, vor putea obtine aceste informatii si prin solicitarea scrisa, care va cuprinde:

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

b) descrierea informatiei solicitate;

¢) motivarea interesului legitim;

d) data solicitarii si semnétura solicitantului.
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(3) Solicitarea prevdzutd la al. (2) se va prezenta personal la secretariatul institutiei sau va fi
adresata prin postd si va fi inregistratd intr-un registru special destinat acestui scop.

(4) Dupd inregistrare, solicitarea va fi prezentatd persoanei responsabild cu informatiile de
interes public, care o va analiza si va aprecia dacd informatiile solicitate sunt de interes public si
solicitantul are un interes legitim pentru obtinerea acestor informatii.

(5) In situatia in care informatiile solicitate nu sunt de interes public si solicitantul nu a
dovedit un interes legitim pentru obtinerea informatiilor solicitate, se va comunica solicitantului acest
lucru.

(6) Cand conditiile de solicitare si obtinere a informatiilor sunt indeplinite, persoana
imputernicita va pregiti rispunsul, pe care il va prezenta la semnat conducerii institutiei.

(7) In situatia in care, pentru solutionarea cererilor privind informatiile de interes public se
impune multiplicarea unor documente, aceasta se va face pe cheltuiala solicitantului.

(8) Cererile de informatii de interes public vor fi rezolvate potrivit art. 7 din Legea nr.
544/2001, in termen de 10 zile sau, dupd caz, in cel mult 30 de zile de la data inregistrérii solicitarii, In
functie de dificultatea, complexitatea, volumul lucrédrilor, documentare si urgenta solicitarii.

(9) Refuzul comunicdrii informatiilor solicitate se motiveaza si se comunicd in termen de §
zile de la primirea petitiilor.

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

Art, 71 (1) Reprezentantii mass-media pot obtine informatii de interes public direct de la
conducerea gradinitei, cu acordul Inspectoratului Scolar Bistrita-Nasiud

(1) De regula, informatiile de interes public solicitate de reprezentantii mass-media se

furnizeazd prompt, cu exceptia cazurilor cénd solufionarea impune documentare sau
multiplicare de documente.

TITLUL IX:

BENEFICIARII PRIMARI AI EDUCATIEI S1 SERVICIILOR FURNIZATE
DE Gridinita cu Program Prelungit ,,DUMBRAVA MINUNATA,, Bistrita

Constituirea grupelor

Art. 72 Invatimantul prescolar cuprinde prescolari cu vérste intre 3 si 5/6 ani si se
organizeazi de reguld, pe grupe constituite dupd criteriul de vérstd al copiilor sau dupd nivelul de
dezvoltare global al acestora. In anul scolar 2020 -2021 unitatea functioneazi cu 9 grupe de prescolari
dupa cum urmeaza:

- La Gradinita cu Program Prelungit "Dumbrava Minunata” Bistrita PJ:

* grupa micd — 2 grupe;

+ grupa mijlocie - 2 grupe;

* grupa mare — 3 grupe;

- La Gréadinita cu Program Normal nr.1 Bistrita

* grupa micd — 1/2 grupe;

* grupa mijlocie — 1/2 grupe;

* grupa mare — 1 grupd

Grupa se constituie respectdnd prevederile legale.

Art .73 (1) Inscrierea copiilor se face respecténd prevederile legale.

(2) La inscrierea copiilor in gradinite nu se percept taxe.
(3) La inscrierea copiilor in gradinite este interzisa discriminarea dupd orice criteriu.
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Art. 74 Actele necesare inscrierii copiilor in gradinitd sunt:

« Cerere de Inscriere;

» Adeverinte din care reiese cd macar unul dintre parinti este angajat;

« Acte vizand situatiile speciale (familie monoparentald, copii din centru de plasament sau
starea speciald a sandtatii);

« Copie dupi certificatul de nastere al copilului si cartile de identitate ale périntilor;

» Fisa medicald, completatd potrivit reglementdrilor in vigoare;

» Aviz epidemiologic, eliberat potrivit prevederilor legale.

= Parintii divortati au obligatia sd depuna la gradinifd o copie a hot#rarii judecatoresti
definitive din care rezulti modul in care se exercitd autoritatea parinteascd si unde a fost stabilita
locuinta minorultui

" Parintii au obligatia de a completa o declaratie prin care ambii parinti sunt de acord cu
inscrierea copilului la gradinitd

Art. 75 Datele personale extrase din actele cuprinse in dosarul de inscriere, se consemneaza
in Registrul de evidentd a inscrierii copiilor. Apoi se introduc in SIUR.

Art. 76 (1) Transferarea copilului de la o gradinita la alta se face la cererea parintiilor/
tutorilor legali, cu avizul celor doud unitéti, in limita locurilor rimase libere, respectdnd planurile de
scolarizare.

(2) Beneficiarii directi ai educatiei se pot transfera de la o grupd la alta in aceiasi unitate de
invatimant in limita efectivelor maxime de prescolari la grupd.

Art. 77 Scoaterea copilului din evidenta gradinitei se face in urmdtoarele situatii:

« In caz de boald infectioasi cronicd, cu avizul medicului.

« In cazul in care copilul absenteaza 30 de zile consecutiv, fard motivare.

Art. 78 Pentru mentinerea frecventei copiilor educatoarea trebuie sa aiba o bund colaborare cu
familia acestora. La inscrierea copilului, mentiunile prevdzute la art. 20, 22 si 23 vor fi aduse la
cunostintd parintilor.

Art. 79 (1) Gradinita cu Program Prelungit "Dumbrava Minunata” Bistria scolarizeaza,
conform planului de scolarizare aprobat de Inspectoratul $colar Bistrita-Nésdud, 203 copii. (2)
fnscrierea se face in urma unei solicitari scrise din partea parintelui / tutorelui legal si se aprobd de
citre directorul gradinitei, impreund cu comisia organizatd in acest scop, in limita planului de
scolarizare aprobat si a prevederilor luate in Consiliul Profesoral si validate in Consiliul de
Administratie.

Art. 80 Activitatea didactica se desfagoard in fiecare zi dupd cum urmeaza:

Procesul instructiv — educativ. Procesul de invitdmant. Planuri cadru de invatdmant.
Programe.

Continutul procesului instructiv — educativ care se realizeaza in invatdméntul prescolar este structurat
in planuri de invatimant, pentru fiecare grupa in parte, si in programe avizate de Comisia Nationala de
Specialitate aprobate de Ministerul Educaiei i Cercetdrii, dupd cum urmeaza: Intervalul de vérsta
Categorii de activitati de invatare Nr.de activita{i/ siptamana Nr.ore/turd, din norma cadrului didactic,
dedicate tipurilor de activititi din planul de invdtamant ON* OP/O S* 37 — 60 luni (3,1 - 5 ani)
Activitati pe domenii experientiale 1h x 5 zile = 5h Jocuri si activitati didactice alese 2h x 5 zile = 10h
Activitati de dezvoltare personala 2h x 5 zile = 10h TOTAL 25 h ;61 — 84 luni (7 ani) Activitati pe
domenii experientiale 1,5h x § zile = 7,5 h, Jocuri §i activitdti didactice alese 2h x 5 zile = 10h
Activititi de dezvoltare personald 1,5h x 5 zile = 7,5h TOTAL 25 h

Art. 81 Metodologiile didactice utilizate in invafamaéntul prescolar, strategiile aplicate in
demersul didactic valorizeazi copilul, il diferentiazd, il individualizeaza in vederea sprijinirii
dezvoltirii sale potrivit ritmului propriu.
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Art. 82 in demersul educational este interzisa discriminarea copilului dupa criterii care vin in
contradictie cu drepturile sale.

Art. 83 In demersul educational se respecta dreptul copilului la joc (jocul reprezinti
activitatea/ forma fundamentald de invdtare, mijlocul de realizare si metoda de stimulare a capacitatii
si creativitatii copilului, ca un drept al acestuia si ca o deschidere spre libertatea de a alege, potrivit
trebuintelor proprii).

Art. 84 Activititile desfasurate de educatoare cu copiii care se incadreazi la nivelul 3 — S ani
se recomandi a fi gandite si organizate din perspectiva orientdrii spre socializare, pe cand activititile
desfasurate cu copiii care se incadreazi la nivelul 5 — 6 ani vor fi gandite si organizate din perspectiva
pregatirii pentru scoala.

Art. 85 intreaga activitate desfisuratd de educatoare cu copiii la grup se realizeazi pe baza
cunoagterii temeinice si respectérii obligatorii a prevederilor planurilor cadru §i programelor scolare,
aprobate de M.E.C. (atét pentru activitdtile comune, cét si pentru cele optionale).

Organizarea gridinitei

Art.86. In invatamantul prescolar se respecta structura anului scolar stabiliti de M.E.C in
fiecare an gcolar pentru invatdmantul preuniversitar .

Anul scolar 2021 — 2022 se structureazi pe doud semestre, dupd cum urmeazd: Semestrul I
Cursuri — luni, 13 septembrie 2021 — 22 decembrie 2021

In perioada 25 octombrie — 31 octombrie 2021, clasele din invatamantul primar si grupele din
invatamantul prescolar sunt In vacanta.

Vacanta de iarnd — sdmbita, 23 decembrie 2021 — duminica, 9 ianuarie 2022

Semestrul al 1I-lea Cursuri — luni, 9 ianuarie 2022 — vineri, 10 iunie 2022

Vacanta de primavard — sdmbata, 15 aprilie 2022- 1 mai 2022

Vacanta de vard — 11 iunie 2022 — data din septembrie 2022 la care vor incepe cursurile
anului scolar 2022-2023.

Deschiderea anului scolar se face in mod festiv la fiecare grupd de prescolari, in prima zi a
anului scolar incepand cu ora 8.00. Disciplina este asiguratd de educatoarele fiecérei grupe in parte.

Incheierea anului scolar se marcheaza prin serbarea de sfarsit de an scolar organizata dupi un
program stabilit.

[n invatiméntul prescolar se respectd structura anului scolar stabilit pentru invafimantul
preuniversitar, cu grupele de program prelungit

s Tipul unititii: Gradinita cu Program Prelungit "Dumbrava Minunati” Bistrita

» Nivelurile de invatdmant — cu program prelungit si normal- nivelul I (3 — 5ani) - nivelul II (§
- 6Gani)

« In invatamantul preprimar ora de curs dureaza intre 15 si 40 de minute, in functie de nivel. «
Turele de munca: - O turi de dimineatd (7.30-12.30); o turd dupd amiaza (12:30 — 17.30) - Educatoare:
5 ore (7.30 12.30) respectiv (12:30 — 17:30) + 3 ore activitati metodice zilnice - Ingrijitoare: 8 ore / zi
(6:00 -14:00; 9:00 — 17:00; 11:00 — 19:00)

Structura programului zilnic al grupei cu program prelungit este: 07.30 — 8.30 - Primirea
copiilor; 8.30 — 9.00 - Servirea micului dejun; 09.00 -11.00 — Activititi si jocuri liber alese 1;
Activitdfi pe domenii experientiale, 11.00 — 11.15 — Gustarea copiilor; 11.15 — 12.00 —, activitati si
jocuri liber alese 2; Activititi optionale, extrascolare;12.00 — 12.30 Masa de pranz; 12.30 -13.00 -
pregitirea copiilor pentru somnul de dupd — amiazi; 13.00 -15.00 — somnul copiilor; 15.00 - 17.30 -
activitdti recuperatorii / activitati si jocuri liber alese.

Structura programului zilnic al grupei cu program normal este: 07.30 — 8.30 - Primirea
copiilor, joc liber ; 8.30-9.00 : gustarea; 9.00-12.00 Activitati pe domenii experientiale, activita{i si
jocuri liber alese,Activitati optionale, extrascolare; 12.00-12.30-pregétirea pentru plecare acasi
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Accesul in gradinita al parintilor este interzisa. Périntele, tutorele sau sustinatorul legal al
prescolarului are obligatia sa-1 insoteasca pana la intrarea in unitatea de invatimant, iar la terminarea
programului sa-1 preia. {n cazul in care parintele, tutorele sau susfindtorul legal nu poate si desfésoare
o astfel de activitate, imputerniceste o alti persoana printr-o declaratie pe propria persoana.

In situatii speciale (starea sanatatii, activitati extragcolare ale copiilor sau alte situatii) copiii
pot pleca insotiti de alte persoane, prin hértie scrisd de périnte, cirora li se iau datele de identificare
tutore . Fratii mai mari ai prescolarilor nu au voie s vind sau s plece nesupravegheati cu fratii mai
mici, prescolarii, decdt in cazul in care la grupa périntele a lasat o hdrtie prin care isi asumd
riaspunderea pentru aceasta situatie.

Grupele cu program prelungit pot fi inchise temporar, cu acordul Inspectoratului $colar si cu
atentionarea parintilor, pentru curatenie, reparatii sau dezinsectii.

Programul zilnic al copiilor se desfigoard pe baza unei planificiri care vizeaza proiectarea
tuturor activitatilor in care sunt implicati copiii pe parcursul intregului an scolar. Art. 19 Activitatea
instructiv — educativa in gridinita de copii se desfigoard pe baza unui orar stabilit de educatoare.
Acesta respecta prevederile planului de invatimant pentru grupa respectiva si poate fi flexibil.

ART.87. Dobéndirea si exercitarea calititii de beneficiar primar al educatiei
(2) Dobéndirea calititii de beneficiar primar al educatiei se face prin inscrierea intr-o
unitate de invatamant
(3) Inscrierea in unitatile de educatie in invatamantul prescolar se face conform
prevederilor legale in vigoare.

Drepturile beneficiarilor primari ai educatiei in Gridinita cu Program Prelungit

,DUMBRAVA MINUNATA,, Bistrita

1. Nicio activitate organizati in unitatea de invitimént nu poate leza demnitatea sau
personalitatea prescolarilor.

2. Audreptul si beneficieze de o educatie de calitate, prin aplicarea corectd a planurilor-
cadru de Invatimant, prin parcurgerea integrald a programelor scolare si prin utilizarea de
citre cadrele didactice a celor mai adecvate strategii didactice, in vederea formarii si
dezvoltirii competentelor cheie si a atingerii obiectivelor educationale stabilite.

3. Audreptul s3 fie consultati si sa-si exprime optiunea pentru disciplinele din curriculum la
deciziA gradinitei aflate in oferta educationald a unitatii de invatamant, in concordanti cu
nevoile si interesele de invitare ale elevilor, cu specificul scolii si cu nevoile comunitatii
locale/partenerilor economici.

4. Prescolarii din gridinita noastrd au dreptul la o evaluare obiectiva si corectd, copiii nu vor
fi comparati. In evaluare se vor avea in vedere progresele inregistrate de copil in raport
cu el insusi. Rezultatele evaluarii se consemneaza in Caietul de observatii, Fisa de
evaluare si se aduce la cunostinta parintilor, tutorilor legali.

5. Beneficiazd in gradinita noastra de unele masuri de protectie sociald (hrand, supraveghere

si odihna) pe durata parcurgerii programului educational in conditiile stabilite de legislatia

in vigoare.

Au dreptul la scolarizare gratuita.

Pentru anumite activititi stabilite in colaborare cu familia —activitati extracurriculare- se

percep taxe, care sunt gestionate de casierul grupei, ales in cadrul primei sedinte cu

parintii la grupe.

8. Beneficiazi de asistentd medical3, psihologica si logopedica gratuit in cabinete medicale,
psihologice si logopedice scolare, ori in unitati medicale de stat.

9. Pe baza metodologiei aprobate prin ordin comun al ministrului educatiei nationale si

~ o
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ministrului sanatitii, se realizeazi examinarea starii de sandtate a prescolarilor

10. Conform legislatiei in vigoare, beneficiarii primari ai educatiei care apartin minoritatilor
nationale studiazd si se instruiesc in limba maternd, in gradinita noastrd existdnd doud
grupe cu predare in limba maghiara.

11. Copiii/cu cerinte educationale speciale,pentru care existd recomandare de integrare in
grupele de copii de la gradinita noastrd au aceleasi drepturi ca si ceilalti copii. La primirea
copiilor cu cerinte educationale speciale se va avea in vedere severitatea diagnosticului si
solicitarea sprijinului consilierului scolar sau a unui cadru de sprijin-insotitor daca este
cazul au dreptul sa participe la activitéti extrascolare.

12. Activitatile extrascolare sunt realizate in cadrul unitatilor de invatdmant, in cluburi, in
palate ale copiilor in baze sportive, turistice si de agrement sau in alte unititi acreditate in
acest sens, cu respectarea prevederilor regulamentelor de functionare ale acestora.

ART.88. Recompense si sanctiuni ale beneficiarilor primari ai educatiei

1.

Gradinita cu Program Prelungit ,,DUMBRAVA MINUNATA,, Bistrita
recompenseazd performantele copiilor la nivel local, national si international, prin
acordarea de diplome in cadrul manifestatilor prilejuite de Ziua copilului, cadouri
obtinute din donatii sau sponsorizari.

La nivelul grupelor de copii se incurajeaza participarea activa a prescolarilor la toate
tipurile de activitati si se promoveaza disciplinarea pozitiva a copiilor prin acordarea
de buline, fete zimbitoare, diplome, etc

Pentru conduitd necorespunzétoare se vor aplica urmétoarele tehnici:

a. Pentru copiii care deranjeazi repetat activitatea se va aplica time-out atatea
minute cati ani are copilul pentru a se linisti si a nu perturba activitatea.

b. In cazul unor copii cu probleme de comportament se va lua legitura cu
consilierul scolar pentru a identifica in mod obiectiv si profesionist cauzele si se va
discuta cu familia copilului pentru a avea un sistem unitar de cerinte.

c. In cazul in care se constata cd sunt copii care manifesti un comportament tip
bullying(fie ca este verbal,social sau fizic) se vor lua mdsuri in conformitate cu
legislatia in vigoare.

Art.89.Transferul copiilor de la o grupi la alta, de la o unitate la alta

Copiii se pot transfera de la o grupa la alta, in aceeasi unitate de invatimant sau de la
o unitate de invatdmant la alta, in limita efectivelor maxime de prescolari la grupa.
Transferurile de la prescolar se pot face oricand in timpul anului scolar, tindnd cont de
interesul superior al copilului.

Pentru copiii cu cerinte educationale speciale, in functie de evolutia acestora, se pot
face propuneri de reorientare dinspre invatdméntul special/special integrat spre
invdtdmantul de masa si invers.

Propunerea de reorientare se face de citre cadrul didactic care a lucrat cu copilul in
cauzd sau de cétre pdrintii, tutorii sau sustindtorii legali ai copilului si de catre
consilierul psihopedagog scolar. Decizia de reorientare se ia de cidtre comisia de
expertiza din cadrul Centrul Judetean de Resurse si Asistentd Educationald cu acordul
parintilor, tutorilor sau sustinatorilor legali.

TITLUL X :

PARTENERII EDUCATIONALI

CAPITOLULI
Drepturile pdarintilor, tutorilor sau sustindtorilor legali
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Art.90 (1) Parintii sau reprezentantii legali ai prescolarului sunt parteneri educationali
principali ai unitafilor de inva{amant.
(2) Parintele, tutorele sau sustinitorul legal prescolarului are dreptul sa decida, in limitele
legii, cu privire la unitatea de invatimant unde va studia copilul/elevul.
(3) Pirintele, tutorele sau sustinitorul legal al copilului are dreptul s fie informat periodic
referitor la situatia scolara si comportamentul propriului copil.
(4) Parintele, tutorele sau sustindtorul legal al copilului are dreptul sa dobandeascé informatii
numai referitor la situatia propriului copil.
Art.91 Pirintele, tutorele sau sustinitorul legal al copilului are acces in incinta unitétii de
invatamant daca:
v a fost solicitat/a fost programat pentru o discutie cu un cadru didactic sau cu directorul
unitétii de invatimant;
v desfasoard activititi in comun cu cadrele didactice;
v' depune o cerere/alt document la secretariatul unitatii de invatamant;
v participa la intalnirile programate cu educatoarea, profesorul pentru invégdmant prescolar.
Art.92 (1)Parintii, tutorii sau sustinitori legali au dreptul si se constituie in asociatii cu
personalitate juridica, conform legislatiei in vigoare.

(2) Asociatia parintilor se organizeazd si functioneazd in conformitate cu propriul

statut.

Art.93 (1)Pirintele, tutorele sau sustindtorul legal al copilului are dreptul sd solicite
rezolvarea unor stiri conflictuale in care este implicat propriul copil, prin discutii amiabile, cu
salariatul unititii de invafamant implicat cu educatoarea, cu directorul unititii de invatdmant.
in situatia in care discutiile amiabile nu conduc la rezolvarea conflictului, périntele, tutorele
sau sustindtorul legal adreseazd o cerere scrisd conducerii unitatii de invatdmant.

(2) In cazul in care au fost parcurse etapele mentionate la alin. (1), fird rezolvarea

stirii conflictuale, parintele, tutorele sau sustindtorul legal al copilului are dreptul sa

solicite rezolvarea situatiei la inspectoratul scolar.

(3) In cazul in care au fost parcurse etapele previzute la alin. (1) si (2), fira rezolvarea

stirii conflictuale, parintele, tutorele sau sustindtorul legal al copilului/elevului are

dreptul sa solicite rezolvarea situatiei la Ministerul Educatiei si Cercetrii.

3 CAPITOLUL II
Indatoririle parintilor, tutorilor sau sustindtorilor legali

Art.94 Potrivit prevederilor legale parintele sau reprezentantul legal are obligatia de a asigura
frecventa scolard a prescolarului in invatimaéntul obligatoriu (grupa mare) si de a lua mésuri
pentru scolarizarea copilului, pani la finalizarea studiilor.

(1) Conform legislatiei in vigoare, la inscrierea copilului in unitatea de Invatimant, périntele,
tutorele sau sustinatorul legal are obligatia de a prezenta documentele medicale solicitate,
in vederea mentinerii unui climat sdnitos la nivel de grupa pentru evitirii degradarii starii
de sanitate a celorlalti elevi/prescolari din colectivitate/ unitatea de invatamant.

(2) Parintele, tutorele sau sustindtorul legal al elevului are obligatia ca, minim o data pe luna,
sd ia legdtura cu profesorul pentru invafimantul prescolar pentru a cunoaste evolutia
copilului. Prezenta parintelui, tutorelui sau sustindtorului legal va fi consemnata in caietul
educatoarei.

(3) Parintele, tutorele sau sustinitorul legal al copilului rispunde material pentru distrugerile
bunurilor din patrimoniul gradinitei , cauzate de copil .

(4) Parintele, tutorele sau sustindtorul legal al copilului are obligatia sé-1 Insoteascd pani la
intrarea in grupd, iar la terminarea programului sa-1 preia. In cazul in care parintele,
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tutorele sau sustindtorul legal nu poate sa desfisoare o astfel de activitate, imputerniceste
o altd persoana.

(5) Péarintele sau reprezentantul legal al prescolarului din invdtdméntul obligatoriu are
obligatia de a-l sustine pe acesta in activitatea de invitare desfdsuratd, inclusiv in
activitatea de invéfare realizatd prin intermediul tehnologiei si al internetului si de a
colabora cu personalul unitdtii de invdtimant pentru desfisurarea in conditii optime a
acestei activitati

Art.95 (1) Se interzice oricdror persoane agresarea fizicd, psihica, verbala etc., a copiilor si a

personalului unitétii de invatimant.

(2) Respectarea prevederilor prezentului Regulament este obligatorie pentru parintii, tutorii

sau sustinatorii legali ai copiilor.

CAPITOLUL III
Adunarea generald a pdrintilor

Art.96 Adunarea generald a périntilor este constituitd din toti parintii, tutorii sau sustindtorii
legali ai copiilor de la grupa

(1)  Adunarea generald a périntilor hotdraste referitor la activitétile de sustinere a cadrelor
didactice si a echipei manageriale a unitdtii de invatdmant privind activitdtile si auxiliarele
didactice si mijloacele de invatamant utilizate in demersul de asigurare a conditiilor necesare
educarii copiilor.

(2)  In adunarea generald a parintilor se discutd problemele generale ale colectivului de
copii i nu situatia concretd a unui copil. Situatia unui copil se discutd individual, numai in
prezenta parintelui, tutorelui sau sustindtorului legal al elevului respectiv.

Art.97 (1) Adunarea generald a périntilor se convoacd de cétre educatoare profesorul pentru
invatdmantul prescolar, de cétre presedintele comitetului de parinti al grupei sau de cétre 1/3
din numérul total al membrilor s&i.

(2) Adunarea generala a parintilor se convoacd semestrial sau ori de cate ori este nevoie, este
valabil intrunitd in prezenta a jumatate plus unu din totalul parintilor, tutorilor sau
sustindtorilor legali ai copiilor din grupa si adoptd hotarari cu votul a jumatate plus unu din
cei prezenti. In caz contrar, se convoacd o nous adunare generali a parintilor, in cel mult 7
zile, in care se pot adopta hotérari, indiferent de numarul celor prezenti.

CAPITOLUL IV
Comitetul de parinti

Art.98 (1) Comitetul de parinti al grupei se alege in fiecare an in adunarea generald a
périntilor grupei , convocata de educatoare, care prezideaza sedinta.

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

(3) Comitetul de parinti al grupei se compune din trei persoane: -un presedinte;-doi membri;
Art.99 Comitetul de parinti al grupei reprezintd interesele parintilor grupei in :

-adunarea generald a périntilor de la nivelul unitatii ;

-1n consiliul reprezentativ al parintilor;

-in consiliul profesoral ;

-in alte organisme ale unitatii.

Art.100 Comitetul de parinti al grupei are urmatoarele atributii:

(1) asigura frecventa copiilor;

(2 ) sprijina cadrul didactic in organizarea si desfasurarea unor activitiii extragcolare;

w A A

(3) are initiative si se implicd in imbunatitirea conditiilor din gradinita,
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(4) atrage persoane fizice sau juridice care, prin contributii financiare sau materiale, susin
programe de modernizare a activititii educative si a bazei materiale din clasa si din unitate;
(5) Sponsorizarea unei grupe/clase de citre un operator economic/persoane fizice se face
cunoscutd comitetului de pirinti. Sponsorizarea nu atrage dupd sine drepturi suplimentare
pentru copii/elevi/parinti sau reprezentanti legali.

(6) sprijina conducerea gradinitei in intretinerea, dezvoltarea §i modernizarea bazei materiale
a clasei si a unitatii de invatdmant.

(7) Comitetul de parinti al grupei poate propune, in adunarea generald, o suma prin care
parintii s contribuie la Intretinerea, dezvoltarea si modernizarea bazei materiale a gradinitei;
(8) Contributia nu este obligatorie. Informarea celor implicati cu privire la conginutul acestui
articol este obligatorie.

(9) Contributia se colecteazd si se administreazd numai de citre comitetul de périnti, fard
implicarea cadrelor didactice.

(10) Educatoarei ii este interzis sa opereze cu aceste fonduri.

(11) Fondurile banesti ale comitetului de parinti se cheltuiesc la initiativa acestuia sau ca
urmare a propunerii educatoarei sau a directorului, insusite de catre comitet.

CAPITOLUL V
Consiliul reprezentativ al parintilor/Asociatia de pdrinti
Art.101 In prima luna a semestrului, in Adunarea generala de la inceputul anului scolar,
convocata de director, se alege Consiliul reprezentativ al parintilor

(1) Consiliul reprezentativ al parintilor din gradinita este compus din presedintii
comitetelor de parinti ai fiecérei grupe .

(2) Componenta: un presedinte si doi vicepresedinti

(3) Consiliul reprezentativ al parintilor isi desemneaza reprezentantii sdi in organismele
de conducere ale scolii.

(4) Consiliul reprezentativ al parintilor se intruneste in sedinte ori de cite ori este necesar.
Convocarea sedintelor consiliului reprezentativ al parintilor se face de catre
presedintele acestuia sau, dupd caz, de unul dintre vicepresedinti.

(5) Consiliul reprezentativ al parintilor decide prin vot deschis, cu majoritatea simpla a
voturilor celor prezenti.

(6) Presedintele prezintd, anual, raportul de activitate consiliului reprezentativ al parintilor
Art.102 La nivelul  Gradinitei cu Program Prelungit DUMBRAVA MINUNATA este
constituitd Asociatia de parinti in conformitate cu legislatia in vigoare privind asociatiile si
fundatiile, care reprezintd drepturile si interesele paringilor din gradinita, membri ai acesteia.
Art 103 Consiliul reprezentativ al parintilor are urmétoarele atributii:

(1) Propune unitatii discipline optionale care s& se studieze prin curriculumul la decizia
scolii (alte optionale decat cele prevazute in oferta gradinitei daca sunt in concordanta
cu proiectul de dezvoltare institutionala al gradinitei pana in luna decembrie a fiecarui
an );

(2) Sprijind parteneriatele educationale dintre gradinita si institutiile cu rol educativ in
plan local;

(3) Sustine gradinita in derularea programelor de prevenire si de combatere a
absenteismului si a violentei in mediul scolar;

(4) Promoveaza imaginea unitatii de invatamant in comunitatea locala;

(5) Se ocupa de conservarea, promovarea si cunoasterea traditiilor culturale specifice
minorititilor in plan local, de dezvoltarea multiculturalititii si a dialogului cultural;

(6) Sustine gradinita in organizarea si desfisurarea festivititilor anuale;

(7) Sustine conducerea unitatii In organizarea si in desfasurarea consultaiilor cu parintii,
pe teme educationale;
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(8) Sprijind conducerea unitdii de invafiméant in intretinerea §i modernizarea bazei
materiale;

(9) Comitetele de pdrinti ale claselor /Consiliul reprezentativ al parintilor pot atrage
resurse financiare extrabugetare, constdnd in contributii, donatii, sponsoriziri etc.,
venite din partea unor persoane fizice sau juridice din tard si striindtate, care vor fi
utilizate pentru:

a) modernizarea si intretinerea patrimoniului unititii de invitdmant, a bazei materiale
si sportive;

b) sprijinirea financiard a unor activitdti extrascolare;

¢) alte activitati care privesc bunul mers al unitdtii de Invafdmant sau care sunt
aprobate de adunarea generald a parintilor.

(10) Sprijind conducerea unitétii de invatimant in asigurarea sanatitii si securitatii
elevilor;

an Are initiative si se implicd in imbunétatirea calitatii vietii, in buna desfasurarea
a activitatii in internate si in cantine;

(12) Sustine conducerea unitdtii de invatimant in organizarea si desfisurarea
programului ,,Scoala altfel ”, Zilele gradinitei, alte programe initiate de unitate

Art.104 (1) Consiliul reprezentativ al périntilor a gradinitei poate atrage resurse financiare

extrabugetare, constdnd in contributii, donatii, sponsorizari etc., din partea unor persoane

fizice sau juridice din tard si din strdinétate, care vor fi utilizate pentru:

a) modernizarea si intretinerea patrimoniului unitdtii de invdtimant, a bazei
materiale si sportive;

b) acordarea de premii si de burse elevilor;

c) sprijinirea financiard a unor activititi extragcolare;

d) acordarea de sprijin financiar sau material copiilor care provin din familii cu
situatie materiald precara;

€) alte activititi care privesc bunul mers al unitatii de invatdmant sau care sunt

aprobate prin hotarare de adunarea generald a parintilor pe care ii reprezinti.
(2) Consiliul reprezentativ al parintilor colaboreaza cu structurile asociative ale parintilor la
nivel local, judetean, regional si national.

CAPITOLUL VI
Contractul educational
Art.105 Gradinita cu Program Prelungit DUMBRAVA MINUNATA incheie cu parintii, tutorii
sau sustindtorii legali, in momentul inscrierii prescolarilor un contract educational in care
sunt inscrise drepturile si obligatiile reciproce ale pértilor.

(1) Modelul contractului educational este prezentat in Anexa, parte integrantd a prezentului

Regulament, aprobat prin Hotararea Consiliului de Administratie.

(2) Contractul educational este valabil pe toatd perioada de scolarizare in cadrul unitatii de

invatdmant

(3) Eventualele modificdri se pot realiza printr-un act aditional acceptat de ambele parti si

care se ataseaza contractului educational.

Art.106 Contractul educational va cuprinde in mod obligatoriu: datele de identificare ale
partilor semnatare - respectiv unitatea de invatimant, beneficiarul primar al educatiei,
parintele sau reprezentantul legal, scopul pentru care se incheie contractul educational,
drepturile partilor, obligatiile partilor, durata valabilitétii contractului, alte clauze.

(1) Contractul educational se incheie in doud exemplare originale, unul pentru périnte sau
reprezentant legal, altul pentru unitatea de invatimant si isi produce efectele de la data
semndrii.

(2) Consiliul de Administratie monitorizeaza modul de indeplinire a obligatiilor previdzute
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in contractul educational.

(3) Comitetul de parinti al clasei urmareste modul de indeplinire a obligatiilor prevéazute in
contractul educagional de citre fiecare parinte sau reprezentantul legal si adoptd
misurile care se impun in cazul incalcarii prevederilor cuprinse in acest document.

TITLUL X1
DISPOZITI FINALE

Art, 107 (1) Prezentul Regulament de ordine interioara intrd in vigoare dupé discutarea in
Consiliul Profesoral si aprobarea in Consiliul de Administratie.

(2) Regulamentul de ordine interioar3 se va posta pe site-ul gradinitei si va fi afisat la avizier.
(3) Concomitent cu afisarea, cite un exemplar din prezentul Regulament de ordine interioard va fi
transmis cadrelor didactice pentru a fi prelucrat, semestrial sau ori de céte ori este nevoie, cu parintii in
prima s3ptiméani de activitate scolard a fiecdrui semestru, prin luare de semnatura.

(4) Tabelele cu semniturile tuturor salariatilor si parintilor privind luarea la cunostind a
continutului Regulamentului de ordine interioard se vor depune la conducerea gradinitei.

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

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

Art. 108 (1) Sindicatul salariatilor Gradinitei cu Program Prelungit "Dumbrava Minunatd”
Bistrita,reprezentantii salariatilor care nu fac parte din sindicat si oricare salariat, pot face propuneri cu
privire la completarea sau modificarea prezentului Regulament.

(2) Acest Regulament va fi adus la cunostintd sub semnétura fiec#irui salariat.
(3) Prezentul Regulament de ordine interioard intrd in vigoare la data de 15.10.2020

ANGAJATOR, GRADINITA CU PROGRAM PRELUNGIT ”Dumbrava Minunats” Bistrita

REPREZENTANT, DIRECTOR, Prof. Sava Margareta

NOTA: Prezentul Regulament de Ordine Interioara este insotit de tabelul nominal cu salariatii
unitatii, care au luat la cunostinta de prevederile prezentului regulament si de Codul Etic
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SARCINI PE COMPARTIMENTE DE LUCRU:

EDUCATOAREA:

Are urmétoarele sarcini:

| — Sa studieze si s& cunoascd programele activitétilor instructiv — educative din grédinita de
copii, inclusiv programa clasei pregétitoare;

2 — 84 studieze materialele metodice, literatura pentru copii, scrisorile metodice transmise de
cétre Inspectoratul Scolar;

3 — Sd elaboreze planificari semestriale in conformitate cu prevederile programei;

4 — S3 parcurga integral planificérile activititilor comune;

5 — Sa-si sectorizeze sala de grupd in conformitate cu cerintele programei si ale scrisorilor
metodice;

6 — Si planifice si sd desfdsoare formele de jocuri si activitati alese pe centre/ zone de
activitate;

7 — Sa pregiteascd si sd confectioneze mijloace de invatimént pentru activititile comune si
activitatile alese;

8 — Sa piéstreze in mape lucrérile copiilor (PORTOFOLIUL COPIILORY);

9 — S3 intocmeascd zilnic planuri de lectii (dacd este debutant) si planuri model pentru fiecare
categorie de activititi (pentru educatoarele ce au grade didactice);

10 — Sa completeze zilnic documentele educationale (catalog, condica de activitate zilnicd); 11
— S& elaboreze si sd completeze fise sau caiete de cunoastere a prescolarilor in grupa pe care o
conduce;

12 — S3 completeze Impreund cu profesorul psiholog, fisa psiho-pedagogica a copiilor ce
pleacd la scoald si sa o iInméneze invatatorului;

13 — Si respecte cu strictete disciplina muncii specificd institutiei de Invatimant ( program,
regulament de ordine interioard, fisa postului etc.), sd participe la toate activitdtile organizate in
unitate;

14 — S evite desfasurarea in spatiul de invitdmant prescolar a activitdtilor politice;

15 — S& evite in spatiul de Invatdmant discutiile neprincipale si relatii de naturd sd umbreascd
prestigiul profesiei de educator.

Activitatea metodica si de perfectionare:

1 — S studieze noutatile aparute in domeniu;

2 — S4 participe la comisia metodica In mod activ prin referate, lectii etc.;

3 — Sd organizeze si sa participe la activitétile ce se desfdsoard in cadrul cercurilor pedagogice;

4 ~ 8Sa efectueze interasistente la actiunile comune, in jocurile si activitifile pe arii de
stimulare;

5 — S& participe la consfituiri de lucru, conferinte, simpozioane, sesiuni de referate pe
probleme specifice;

6 — S& manifeste preocupare pentru instructia didacticd din domeniul specialititii;

7 — Si se preocupe de propria perfectionare prin grade didactice, cursuri pentru formare
profesionale.

Activitatea sociald:

1 — S& desfasoare propaganda pedagogica in rdndul parintilor prin prezentarea unor materiale,
activitti practice compatibile cu invatdmantul prescolar;

2 — Sa organizeze si sa desfasoare activitéti cultural-educative pentru copii;
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3 — Sa respecte programul de lucru si sa rispunda de securitatea vietii copiilor pe timpul
activitdtilor;

4 - Sa desfasoare activitatea de educatoare de serviciu cu toate activititile ce decurg din
acestea;

5 — Sa participe activ la rezolvarea diverselor probleme specifice institutiei prescolare;

6 — Sa aibd un comportament etic cu copiii, cu colegele i parintii.
Conform Regulamentului de organizare gi functionare al unitatilor de invatdmént preuniversitar si
Regulamentului de ordine interioard, educatoarea nu opereaza cu contributia périntilor. Ea nu strénge
bani. Orice sumai de bani este strinsa si pastratd de casierul Comitetului de parinti.
Programul de lucru este cuprins intre orele 7.30 — 12.30 si 12.30 — 17.30 (la plecarea ultimului copil).

Sa respecte normele Regulamentului de ordine interioard.

.- si respecte prevederile ordinului ministrului educatiei si cercetérii si al ministrului sdndtatii pentru
aprobarea misurilor de organizare a activitatii in cadrul unitatilor/institutiilor de invatdmant in conditii
de siguranti epidemiologicd pentru prevenirea imbolndvirilor cu virusul SARS-CoV-2 si ale
Ordinului nr.1456/25.08.2020 privind normele de igiena privind unitétile pentru ocrotirea , educarea,
instruirea, odihna §i recreerea copiilor si tinerilor.

PERSONALUL DE ADMINISTRATIE

Gradinita cu Program Prelungit ,,Dumbrava Minunatd” Bistrita este incadratd cu personal
administrativ potrivit normelor in vigoare. Personalul administrative are obligatia de munca de 8 ore
pe zi.

Personalul administrativ al institutiei are dreptul la concediu anual conform legislatiei in
vigoare.

ADMINISTRATORUL FINANCIAR:

Are urmatoarele sarcini:

> angajeaza unitatea alaturi de director in orice actiune patrimonialg;

> reprezintd unitatea alaturi de conducitorul acesteia in relatiile cu agentii economici in cazul
incheierii contractelor economice, in conformitate cu legislatia in vigoare;

> organizeaza §i executd viza de control financiar preventiv in conformitatea cu prevederile
legale;

> intocmeste planul de venituri si cheltuieli bugetare §i extrabugetare, la termenele si in
conditiile prevazute de lege;

> urmireste incadrarea strictd in conditiile aprobate pe toate coordonatele clasificatiei
bugetare;

> intocmeste acte justificative si documente contabile cu respectarea formularelor si regulilor
de alcatuire si completare in vigoare;
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> efectueaza sau organizeazi si conduce efectuarea operatiunilor contabile, atit sintetic cat gi
analitic si are in vedere ca evidenta sa fie tinutd la zi;

> intocmeste formele pentru efectuarea incasdrilor si platilor in numerar sau prin conturi
bancare, pentru urmérirea debitorilor si creditorilor;

> organizeazd inventarierea valorilor materiale si bénesti; instruieste personalul in vederea
efectudrii corecte a operatiunii de inventariere;

> instruieste si controleaza periodic personalul care gestioneazi valori materiale;

> constituie contracte de garanfii pentru gestionari si urméreste modul de formare a
garantiilor materiale;

> intocmeste §i executd planul de munca si salarii al unitdtii, in conformitate cu statul de
functiuni al unitatii;

> duce la indeplinire deciziile cu privire la rdspunderea materiald, disciplinard si
administrativa a salariatilor;

> intocmeste dérile de seama contabile si contul de executie bugetard;

> verifici statele de platd, indemnizatiile de concediu de odihn, statele de platad a burselor,
listele de avans chenzinal,

> verificd legalitatea trecerii pe cheltuieli a unor sume, in limitele de competenta stabilite de
lege;

> verificd documentele privind inchirierea spatiilor;

> fundamenteaza necesarul de credite avand in vedere necesitétile unitétilor subordonate; >
repartizeazd pe baza de referate de necesitate, materialele de intretinere, combustibil;

> intocmeste referat si-1 supune aprobdrii directorului privind componenfa comisiilor de
recepiie atdt pentru materiale, cdt si pentru bunuri intrate in unitate, prin dotéri de la buget, din
autofinantare, donatii etc.;

> intocmeste lunar balanta de verificare pe rulaje si solduri;

> Intocmeste balanta analiticd trimestriald;

> claseaza si pastreazd toate actele justificative de cheltuieli, documente contabile, fise,
balante de verificare;

> indeplineste orice sarcini cu caracter contabil-financiar date de conducitorul unititii sau
stipulate expres in acte normative;

> rezolva, prin consultare cu conducerea unitatii, toate problemele ce revin compartimentului
financiar contabil;

> respectd normele de protectia muncii si de s@natate potrivit reglementarilor in vigoare;

> sesizeazd abaterile celor in masuré sa ia decizii pentru remedierea acestora;

> semneazi fisele de lichidare a celor ce parasesc institutia , numai dupd o atentd verificare —
raspunde pecuniar de respectarea acestei indatoriri;

> elaboreazi impreund cu conducerea institutiei fisa postului pentru personalul din subordine;

> raspunde de arhivarea documentelor specifice compartimentului contabilitate: asigurd
pastrarea in arhiva institutiei de invatdmant, timp de 10 (zece) ani a tuturor documentelor justificative
ce stau la baza inregistrarilor in contabilitate;

> asigurd respectarea normelor emise de Ministerul Finantelor cu privire la intocmirea si
utilizarea documentelor justificative pentru toate operatiunile patrimoniale si inregistrarea lor in
contabilitate in perioada la care se referd;

> raspunde de inregistrarea mijloacelor fixe §i a obiectelor de inventar;
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> respectd Regulamentul de Ordine Interioard si Regulamentul de Functionare al institutiei de
invatamant, aducandu-1 si la cunostinta personalului din subordine;

> raspunde de intocmirea corectd a sarcinilor conform figei postului;

> pastreazi confidentialitatea datelor la care are acces;

> actualizarea atributiilor se va face in functie de modificérile organizatorice legislative care
apar;

> realizeaza si mentine contactul cu furnizorii de resurse si utilitati;

> intocmeste Impreund cu conducatorul institutiei planul de achizitii.

INGRIJITOARELE:

Sunt persoane dinamice, receptive la nou, spirit autodidact, rezistenta la stres.
Au responsabilitatea sa asigure securitatea cladirii, a proprietatii si a anexelor acesteia.

Indatoririle postului:

1 — face zilnic curdtenia localului si in zonele exterioarele din perimetrul gradinitei;
3 — ingrijesc si raspund de obiectele de inventar si materialele din unitate;
4 — ajutd la transportul alimentelor (cind este nevoie);
5 — insotesc permanent copiii la toaletd, la spalitor;
6 — da ajutor copiilor la masa;
7 — da ajutor copiilor la dezbricat, imbracat;
8 — efectueaza curdtenia si dezinfectia in salile de grupa dupa plecarea ultimutui copil;
9 - zilnic maturd holurile, sterge praful, dezinfecteaza
10 ~ zilnic efectueazi dezinfectarea jucériilor;
11 — nu va parasi locul de munca si nu va pleca Inainte de terminarea programului;
12 — au un comportament etic cu copiii, cu colegele si parintii;
13 — in permanentd sunt obligate sd poarte {inuta vestimentara stabilita (halat, manusi, masci;
14 — raspunde tuturor solicitdrilor educatoarelor (vor insoti educatoarea si pe cei mici in curte,
la plimbare, la teatru, la concursuri, vor ajuta la aranjarea sililor de clasa);
15 — in situatii “problema” (urgente), situatii neprevdzute, pentru scurt timp, poate ajuta la
supravegherea copiilor;
16 — program de lucru: tura I: 6.00 — 14.00; tura I1I: 9.00 — 17.00; tura IIl: 11.00 — 19.00;
17 — respectd normele Regulamentului de ordine interioard.

COMISII DE LUCRU:

COMISIILE de lucru sunt urmatoarele:

- Consiliul Profesoral (activitate permanentd); - Consiliul de Administratie (activitate
permanentd);

- Comisia de evaluare i asigurare a calitaii (activitate permanent3);

- Comisia pentru curriculum(activitate permanenta)

- Comisia pentru activitafi extragcolare si extracurriculare (activitate permanenti);
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- Comisia de inventariere si patrimoniu (activitate temporari);

- Comisia de cercetare a abaterilor disciplinare (activitate temporard);

- Comisia pentru combaterea si prevenirea violentei in gradinita (activitate permanentd);

- Comisia pentru sanatate si securitate in munci si Apararea Impotriva Incendiilor (activitate
permanentd);

- Comisia pentru receptia alimentelor si materialelor (activitate permanentd);

- Comisia paritard (activtate temporard);

- Comisia responsabild cu gestionarea Bazei de Date Nationale a Educatiei (BDNE) si/ sau
Sistemului Informatic Integrat al Invatamantului din Romania (SIIIR) la nivelul unitdtii (activitate
permanenti);

- Comisia pentru reinscrierea/ inscrierea prescolarilor (activitate permanetd);

- Comisia pentru acumularea, recunoasterea si echivalarea creditelor profesionale transferabile
(activitate temporard);

- Comisia de achizitii (activitate temporard);

- Comisia de angajare (activitate temporard); - Comisia de solufionare a contestatiilor
(activitate temporard);

- Comisia de control managerial intern (activitate permanentd).

(2) Aceste comisii isi desfisoard activitatea pe baza unor planuri de muncid anuale si
semestriale supuse aprobdrii Consiliului de Administratie.

Fiecare comisie va avea o mapd care va contine dosarul de procese-verbale, structura
comisiei, regulamentul de functionare al comisei si alte acte normative privind activitatea comisiei,
planurile de activitate, alte material. Mapa este administrate de responsabilul comisiei si va fi pastrata
la director.

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

CONSILIUL PROFESORAL:

Consiliul profesoral este alcétuit din totalitatea personalului didactic de predare si de instruire
practicd, cu norma de bazd in unitatea de invatimant respectiva, titular i suplinitor si are rol de decizie
in domeniul instructiv-educativ. Personalul didactic auxiliar al unitatii de invatimant este obligat si
participe la sedintele consiliului profesoral, atunci cdnd se discutd probleme referitoare la activitatea
acestuia si atunci cdnd este invitat, absentele nemotivate constituindu-se in abateri disciplinare.

La sedintele consiliului profesoral, directorul invitd, in functie de tematica dezbatuts, reprezentanti
desemnati ai parintilor, ai consiliului elevilor, ai autoritdtilor locale gi ai partenerilor sociali.

Consiliul profesoral se intrunegte la inceputul si la sfarsitul fiecdrui semestru. De asemenea, acesta se
intruneste in urmétoarele situatii: cand directorul considerd necesar, la solicitarea a 2/3 din membrii
Consiliului elevilor, a jumatate plus unu din membrii Consiliului reprezentativ /Asociatiei parintilor
sau la solicitarea a 2/3 din membrii Consiliul de administratie; in sedintd extraordinara la cererea a
minimum o treime din num#rul membrilor sai.

Participarea la sedintele consiliului profesoral este obligatorie pentru cadrele didactice; absenta
nemotivati de la aceste sedinte se considerd abatere disciplinari.

Directorul unititii de invitdmant numeste, prin decizie, secretarul consiliului profesoral, care are
atributia de a redacta lizibil si inteligibil procesele-verbale ale sedintelor consiliului profesoral.
Procesele-verbale se scriu 1n “Registrul de procese-verbale al consiliului profesoral”. Pe ultima foaie,
directorul unititii de invitdmant stampileaza si semneaza, pentru autentificarea numarului paginilor si
a registrului. Registrul de procese-verbale al consiliului profesoral, este insotit, in mod obligatoriu, de
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dosarul care contine anexele proceselor-verbale (rapoarte, programe, informari, tabele, liste, solicitari,
memorii, sesizdri etc.). Cele dous documente oficiale, registrul si dosarul, se pastreaza intr-un figet
securizat, ale carui chei se gasesc la secretarul si la directorul unitatii de invatamant.

Consiliul profesoral are urmatoarele atributii:

1 - analizeazi si dezbate raportul de evaluare internd privind calitatea educatiei si raportul
general privind starea si calitatea invatdgméntului din unitatea scolard;

2 - dezbate, avizeazi si propune Consiliului de administratie, spre aprobare, planul de
dezvoltare a scolii;

3 - alege cadrele didactice care fac parte din Consiliul de administraie i actualizeaza, daca
este cazul, componenta acestuia;

4 - aprobi componenta nominala a comisiilor/catedrelor metodice din unitatea de invatamant;

5 - numeste comisiile de cercetare a faptelor care constituie abateri disciplinare, savérsite de
personalul salariat al unitatii de invatamant, conform legislaiei in vigoare;

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

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

8 - avizeazi proiectul planului de scolarizare;

9 - formuleazi aprecieri sintetice privind activitatea personalului de instruire practicd §i de
predare, care solicitd acordarea salariului de merit, a gradatiei de merit sau a altor distinctii §i premii,
potrivit legii, pe baza raportului de autoevaluare a activitatii desfagurate de acesta; 10 - dezbate
probleme legate de confinutul sau organizarea activititii instructiv-educative din unitatea de
invatadmant.

CONSILIUL DE ADMINSTRATIE

Consiliul de administratie functioneazi conform prevederilor Legii educatiei Nationale nr. 1,
cu modificirile si completirile ulterioare, OMEN NR 4619/ 22.09.2014 pentru aprobarea
Metodologiei si ale Legii nr. 128/1997, privind statutul personalului didactic, republicatd, cu
modificarile si completarile ulterioare si ale prezentului regulament.

(1) Consiliul de Administratie se intruneste lunar in sedintele ordinare, precum si ori de céte
ori este necesar in sedintele extraordinare, la solicitarea presedintelui Consiliului de Administratie sau
doud treimi din numirul membrilor consiliului profesoral. Consiliul Profesoral este convocat si la
solicitarea a dou# treimi din numarul membrilor Consiliului Elevilor sau doua treimi din numdrul
membrilor Consiliului Reprezentativ al Parintilor.

(2) Membrii consiliului de Administratie, observatorii si invitatii sunt convocati cu cel putin
72 de ore inainte de inceperea sedintei ordinare, comunicindu-li-se ordinea de zi $i documentele ce
urmeazi a fi discutate. in cazul sedintelor extraordinare convocarea se face cu cel putin 24 de ore
inainte. Procedura de convocare se considerd indeplinitd daca s-a realizat prin unul din urmétoarele
mijloace: postd, fax, e-mail sau sub semnétura.

(3) Dacs, dupa 3 convociri consecutive, Consiliu de administratie nu se intruneste in sedintd
cu respectarea prevederilor art. 10 alin. (3) — (7), sunt reluate demersurile pentru reconstituirea
componentei Consiliului de Administratie sau, dupd caz, de constituire a unui nou Consiliu de
Administrtie

(4) Directorul unititii de invitdmant emite o noud decizie privind componenta Cosnsiliului de
Administratie.
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(5) in cazul in care, in timpul mandatului, cel putin unul dintre membrii Consiliului de
Administratie 1si pierde aceasti calitate, se aplicd in mod corespunzator art. 5.

(6) Consiliul de Administratie al unitdtii de Invafdmant indeplineste toate atributiile stabilite
prin lege, metodologii, acte administrative cu caracter normativ si contracte colective de munci
aplicabile.

(7) Hotdrarile Consiliului de Administratie se redacteazi de citre secretarul acestuia, pe baza
procesului-verbal al sedintei, in suficiente exemplare, dupd caz, si se semneazi de catre presedinte.

(8) Hotdrérile Consiliului de Administratie se afiseaza la avizier si pe pagina de web a unitatii
de invatamant. Consiliul de Administrafie are rol de decizie in domeniul organizatoric si administrativ.

Atributiile Consiliului de Administratie sunt:

(1) Consiliul de Administratie are urmitoarele atributii:

a) aprobd tematica si graficul sedintelor; b) aprobd ordinea de zi a sedintelor; c) stabileste
responsabilitatile membrilor Consiliului de Administratie si proceduri de lucru; d) aprobi
regulamentul intern si regulamentul de organizare si functionare a unitdtii de Invatdmant cu
respectarea prevederilor legale; e) isi asumd, aldturi de director, rispunderea publici pentru
performantele unitétii de invatdmant; f) particularizeazd, la nivelul unitatii de invatdmant, fisa-cadru a
postului de director adjunct, elaboratd de inspectoratul scolar; g) particularizeaza, la nivelul unitétii de
invatimant, contractul educational tip, aprobat prin ordin al ministrului educatiei nationale, in care
sunt inscrise drepturile si obligatiile reciproce ale unitatii de invatdmant si ale parintilor, in momentul
inscrierii anteprescolarilor, prescolarilor sau a elevilor; h) valideazi statul de personal pentru toate
categoriile de personal din unitate, care urmeazi a fi transmis spre aprobare inspectoratului scolar la
inceputul fiecdrui an scolar si ori de cite ori apar modificéri; i) pune in aplicare hotdrarile luate in
sedinta reunita a consiliilor de administratie ale unititilor de inva{&maént partenere in consortiul scolar
din care unitatea de invatdmant face parte; j) valideazd raportul general privind starea si calitatea
invatamantului din unitatea de invatdmant preuniversitar i promoveazi masuri ameliorative; k) aprobi
comisia de elaborare a proiectului de dezvoltare institutionald, precum si comisiile de revizuire a
acestuia; aproba proiectul de dezvoltare institutionald si modificirile ulterioare ale acestuia, precum si
planul managerial al directorului; 1) adoptd proiectul de buget al unitatii de invatimant, tindnd cont de
toate cheltuielile necesare pentru buna functionare a unitifii de Invitamant, astfel cum sunt acestea
prevazute in legislatia in vigoare si contractele colective de munci aplicabile; proiectul de buget astfel
adoptat se inregistreazd la ordonatorul superior de credite; m) intreprinde demersuri ca unitatea de
invatdmant sd se icadreze in limitele bugetului alocat; n)avizeazi executia bugetard la nivelul unitatii
de invatamant si rdspunde, mpreund cu directorul, de incadrarea #n bugetul aprobat, conform legii; o)
aprobd modalititile de realizare a resurselor extrabugetare ale unititii de invatdmant si stabileste
utilizarea acestora in concordanta cu planurile operationale din proiectul de dezvoltare institutionala si
planul managerial pentru anul 1n curs; resursele extrabugetare realizate de unitatea de invitdmant din
activitati specifice (inchirieri de spatii, activitdti de microproductie etc.), din donatii, sponsorizari sau
din alte surse legal constituite rdmén in totalitate la dispozitia acesteia; p) aprobd utilizarea
excedentelor anuale rezultate din executia bugetului de venituri si cheltuieli ale activitétilor finantate
integral din venituri proprii, reportate in anul calendaristic urmétor, cu aceeasi destinatie sau pentru
finantarea altor cheltuieli ale unitatii de Invatamant; q)avizeazid planurile de investitii; r) stabileste
taxele de scolarizare pentru invdtimantul particular preuniversitar si pentru cel postliceal de stat,
nefinantat de la buget, conform normelor legale in vigoare; s) aprobd acordarea burselor scolare,
conform legislatiei in vigoare; t) aproba acordarea premiilor pentru personalul unitétii de invitdmant,
in conformitate cu prevederile legale in vigoare; u) in unitatile de invitimant particular, avizeaza
drepturile salariale si extrasalariale ale directorilor si directorilor adjuncti, precum si salarizarea
personalului din unitate, in conformitate cu prevederile legii si ale contractului individual de muncd; v)
aprobd acoperirea integral sau partiald a cheltuielilor de deplasare si de participare la manifestari
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stiintifice in tara sau striinatate pentru personalul didactic, in limita fondurilor sau din fonduri
extrabugetare; w) aproba, lunar, decontarea cheltuielilor aferente navetei cadrelor didactice din
unitatea de invatimant, in baza solicitarilor depuse de acestea; x) aproba proceduri elaborate la nivelul
unitatii de invatdmant; y) propune, spre aprobare, inspectoratului scolar infiintarea centrului de
documentare si informare, a bibliotecii scolare in unitatea de invitimant; z) aprobd extinderea

A

activitatii cu elevii, dupi orele de curs, prin programul "Scoald dupd scoald”, in functie de resursele
existente si posibilitatile unitatii de invafimant; aa) aproba curriculumul la decizia scolii cu respectarea
prevederilor legale; bb) pentru unitatile de invatimant profesional si tehnic, avizeazd programele
scolare pentru curriculumul in dezvoltare localda (CDL) si incheierea contractelor-cadru privind
derularea instruirii practice cu operatorii economici; cc) aproba orarul cursurilor din unitatea de
invitdmant; dd) aprobd masuri de optimizare a procesului didactic propuse de consiliul profesoral; ee)
stabileste componenta si atributiile comisiilor pe domenii de activitate din unitatea de invétdmant; ff)
aprobd programul de pregatire si evaluare pentru formatiunile de studiu cu frecventd redusd; gg)
aprobd tipurile de activititi educative extrascolare care se organizeazd in unitatea de invafdmant,
durata acestora, modul de organizare si responsabilititile stabilite de consiliul profesoral; hh) aproba
graficul de desfasurare a instruirii practice; ii) aproba proiectul de incadrare, intocmit de director, cu
personal didactic de predare, precum si schema de personal didactic auxiliar §i nedidactic; jj) aproba
repartizarea personalului didactic de predare pentru invitaméntul prescolar si primar/dirigintilor la
grupe/clase; kk) desemneaza coordonatorul pentru proiecte §i programe educative scolare si
extrascolare; 11) organizeazd concursul pentru ocuparea posturilor didactice auxiliare §i nedidactice,
aproba comisiile in vederea organizarii si desfasurarii concursului, valideaza rezultatele concursurilor
si aproba angajarea pe post, in conditiile legii; mm) avizeazd comisiile in vederea organizirii si
desfasurdrii concursului pentru ocuparea posturilor didactice auxiliare si nedidactice la nivelul
consortiului gcolar; nn) realizeaza anual evaluarea activitatii personalului conform prevederilor legale;
00) avizeazd, la solicitarea directorului unititii de invatamént, pe baza recomandarii medicului de
medicina muncii, realizarea unui examen medical de specialitate, in cazurile de inaptitudine
profesionald de naturd psihocomportamentald, pentru salariatii unitdtii de invafdmant; pp) avizeazi, la
solicitarea a jumatate plus unu din membrii consiliului de administratie, pe baza recomandérii
medicului de medicina muncii, realizarea unui examen medical de specialitate, in cazurile de
inaptitudine profesionald de naturd psihocomportamentald, pentru director sau director adjunct; qq)
indeplineste atributiile de incadrare i mobilitate a personalului didactic de predare prevazute de
Metodologia cadru de miscare a personalului didactic in invatimantul preuniversitar; rr) aproba
modificarea, suspendarea si incetarea contractului individual de munci al personalului din unitate; ss)
propune eliberarea din functie a directorului unitafii de invatdmant cu votul a 2/3 dintre membrii
consiliului de administratie al unitatii de invitAmant sau la propunerea consiliului profesoral, cu votul
a 2/3 dintre membrii acestuia, $i comunica propunerea inspectoratului scolar; tt) propune eliberarea din
functie a directorului unititii de invatdmant t particular si confesional, cu votul a 2/3 din membri, si
comunica propunerea persoanei juridice fondatoare pentru emiterea deciziei de eliberare din functie;
uu) aprobd fisa individuald a postului pentru fiecare salariat, care constituie anexa la contractul
individual de munci, si o revizuieste, dupa caz; vv) aproba perioadele de efectuare a concediului de
odihna ale tuturor salariatilor unititii de invatamant preuniversitar, pe baza cererilor individuale scrise
ale acestora, in functie de interesul invatimantului si al celul in cauza, tindnd cont de calendarul
activitdtilor unitdfii de invitamant si al examenelor natioanle; ww) aproba concediile salariatilor din
unitatea de invdtimant, conform reglementarilor legale in vigoare, contractelor colective de munca
aplicabile si regulamentului intern; xx) indeplineste atributiile prevazute de legislatia in vigoare
privind raspunderea disciplinard a elevilor, personalului didactic de predare, didactic auxiliar si
nedidactic din unitatea de invatimant; yy) aprobd, in conditiile legii, pensionarea personalului din
unitatea de invitimant; zz) aprobd, in limita bugetului alocat, participarea la programe de dezvoltare
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profesionald a angajatilor unitdtii de invitdméant; aaa) administreazd baza materiald a unitétii de
invatamant.

(2) Consiliul de administratie al unitatii de invatamant indeplineste toate atributiile stabilite
prin lege, metodologii, acte administrative cu caracter normativ si contracte colective de munca
aplicabile.

(3) Hotararile Consiliului de Administratie se redacteaza de cétre secretarul acestuia, pe baza
procesului cerbal al gsedintei, in suficiente exemplare, dupd caz, si se semneazi de citre presedinte.

(4) Hotarérile Consiliului de Administratie se afiseaza la avizier si pe pagina de web a unititii
de invatdmant.

Membrii Consiliului de Administratie coordoneazd si rdspund de domenii de activitate, pe
baza delegérii de sarcini stabilite de presedintele consiliului, prin decizie. Art. 145 Componenta
Consiliului de Administratie al unitatii conform Legii Educatiei Nationale nr. 1/2011:

a) directorul unitatii de invatamant;

b) 2 reprezentanti ai cadrelor didactice;

c) 2 reprezentanti ai parintilor;

d) 1 reprezentant al Consiliului Local;

e) 1 reprezentant al Primariei.

COMISIA PENTRU CURRICULUM:

Comisia pentru curriculum este compusd din educatoare, iar responsabila Comisiei este una
dintre educatoare. Componenta comisiei este aprobata in fiecare an scolar de Consiliul profesoral.

Comisia pentru curriculum elaboreazi: a. oferta curriculard a unitdtii; b. metodologia de
aplicare a activitdtilor; c. programe si planuri anuale si semestriale. Documentele elaborate sunt supuse
aprobdrii Consiliului profesoral si validate in consiliul de Administratie.

Atributiile comisiei de curriculum sunt urméatoarele: 1 - elaboreaza propunerile pentru oferta
educationald a unititii de invatimént si strategia acesteia, cuprinzdnd obiective, finalitati, resurse
materiale si umane, curriculum la decizia scolii; 2 - consiliazd cadrele didactice In procesul de
elaborare a proiectéirii didactice si a planificdrilor semestriale; 3 — monitorizeazd parcurgerea
programei la fiecare clasd; 4 — organizeaza activitdti de formare continud si de cercetare — actiuni
specifice unitdtii de invatdmant, lectii demonstrative, schimburi de experientd etc.; 5 — mentine
permanent t contactul cu Inspectoratul Scolar, prin responsabilul de cerc, informéandu-se cu privire la
noutitile ce pot apirea; 6 — informeazi personalul didactic de modificarile ce apar si distribuie fiecarui
cadru materialele primite de la Inspectoratul Scolar; 7 — elaboreazd materiale de sintezd pe diferite
teme (curriculum, evaluare, metode si strategii didactice, manuale alternative etc.); 8 — sprijind
personalul didactic in activitatea de perfectionare si sustinere a examenelor de grade didactice; 9 -
sprijind cadrele aflate la inceputul activititii didactice; 10 — sprijind personalul didactic in aplicarea
reformei sistemului educational si in imbunatatirea activitdtii didactice. Art. 149 Responsabilul
comisiei de curriculum are urmétoarele atributii: 1 — stabileste atributiile fiecirui membru al comisiei
metodice; 2 — evalueazi activitatea fiecarui membru al comisiei metodice; 3 — propune Consiliului de
Administratie calificativele anuale ale acestora; 4 — efectueaza asistente la lectiile personalului didactic
de predare, cu precddere la stagiari si la cadrele didactice nou venite in unitatea de invdtdmént; 5 —
raspunde in fata directotului si a inspectorului de specialitate de activitatea profesionald a membrilor
acesteia; 6 — are obligatia de a a participa la toate actiunile initiate de director si de a efectua asistente
la orele de curs, in special la stagiari, la cei noi veniti, sau la cei In activitatea cirora se constatd
disfunctii; 7 — raspunde de modul in care evaludrile initiale, continue sau finale ale programelor
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copiilor reflect obiectivele si vigoare stiintifica; 8 — raspunde de dosarele cu fisele de evaluare ale
fiecarei grupe.

Sedintele comisiei de curriculum se tin o datd/luna, dupa o tematicd aprobatd de directorul
unitatii de invatdmant.

COMISIA PENTRU EVALUAREA SI ASIGURAREA CALITATIL:

In baza metodologiei elaborate de Ministerul Educatiei si Cercetarii, gradinita elaboreaza si
adopta propria strategie si propriul regulament de functionare a comisiei pentru evaluarea si asigurarea
calitatii.

Comisia pentru evaluarea si asigurarea calitatii este formatd din 7 membri.

Componenta comisiei pentru evaluarea §i asigurarea calitatii cuprinde, in numér relativ egal: cadre
didactice; reprezentanti ai parintilor; reprezentanti ai Consiliului Local.

Comisia pentru evaluarea si asigurarea calitatii are urmatoarele atributii:

a) elaboreazi anual un raport de evaluare internd privind calitatea educatiei in gradinita pe
baza céruia directorul elaboreazi raportul general privind starea si calitatea invatdmantului din unitate.
Raportul este pus la dispozitia evaluatorului extern;

b) elaboreazd propuneri de imbunitatire a calitatii educatiei;

¢) coopereazi cu Agentia Roménd specializatd pentru asigurarea calitdtii, cu alte agentii si
organisme abilitate sau institutii din tar ori din strainatate, potrivit legil.

COMISIA DE ACTIVITATI EXTRASCOLARE $I EXTRACURRICULARE:

Componenta comisiei este stabilitd de Consiliul Profesoral.

Comisia are urmdtoarele atributii: centralizeaza: copiii participanti, programul activitatilor;
propune activititi pentru petrecerea timpului liber (festivaluri, spectacole, tabere); coordoneazd
pregitirea si desfasurarea serbarilor scolare, a concursurilor scolare

COMISIA DE SECURITATE SI SANATATE iN MUNCA:

Este constituitd si functioneazi in conformitate cu Legea 90/1996 privind normele generale de
protective a muncii.

Comisia de sanatate si securitate in munci are in componentd: o educatoare pentru cadrele didactice si
un administrator pentru personalul didactic auxiliar si nedidactic.

Componenta comisiei se stabileste la fiecare inceput de an scolar si este coordonatd de un
presedinte desemnat de Consiliul de Administratie.

Atributiile Comisiei de protective a muncii constau in: elaborarea normelor de protectie a
muncii pe diferite compartimente si activititi tindnd cont de riscurile si accidentele ce pot interveni;
organizarea instructajelor de protectie a muncii pe activitati (la fiecare sase luni); efectuarea
instructajelor de protectic a muncii pentru activitdti extracurriculare (de catre conducdtorii
activitatilor); elaborarea de materiale informative cu privire la riscurile de accidente ce pot apérea in
gradinita si in afara gradinitei; asigurarea conditiilor normale de desfasurare a activititilor gradinitei in
colaborare cu administratia.

Comisia de securitate si sandtate in muncd se intruneste semestrial si ori de céte ori este
nevoie.
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COMISIA DE APARARE IMPOTRIVA INCENDIILOR:

Atributiile comisiei de Aparare impotriva Incendiilor sunt: organizeazi activitatea de prevenire si
stingere a incendiilor prin plan anual de muncd; urmareste realizarea actiunilor stabilite si prezenta
periodic a normelor si sarcinilor de prevenire si stingere ce revin personalului precum i consecintele
diferitelor manifestdri in neglijentd si nepdsare; Intocmeste necesarul de mijloace si materiale pentru
Apirarea Impotriva Incendiilor si solicita conducitorului de unitate fondurile necesare; difuzeaza in
salile de la grupd, laboratoare, cabinete etc., planurile de evacuare in caz de incendiu si normele de
comportare in caz de incendiu; elaboreazd materiale informative si de documentare care sa fie utilizate
de personalul unititii in activitatea de prevenire a incendiilor.

COMISIA PENTRU PROTECTIA UNITATII SI
SIGURANTEI PRESCOLARILOR SI PERSONALULUI UNITATH

Atributiile comisiei sunt:

- monitorizeaza respectarea conditiilor de acces in unitate al copiilor, parintilor,
personalului unitatii si al vizitatorilor( pe doud intrari:la ora 9.00 personalul nedidactic inchide portita
si usa dinspre Casa de Cultura.Portita dinspre str. E. Teodoroiu se inchide la ora 19.00;

- stabileste un loc de asteptare pentru persoanele straine care solicita accesul in unitate;

- datele persoanelor respective se vor inregistra in Caietul de acces in unitate

- confectioneaza ecusoane de Vizitator sau Invitat pentru acestia;

- realizeaza un plan de masuri pentru asigurarea protectiei unitatii si sigurantei
prescolarilor si personalului unitatii;

- monitorizeaza plecarea copiilor acasa cu alte persoane decat parintii sau tutorii legali;

- interzice intrarea in unitate a persoanelor insotite de caini, a persoanelor cu obiecte
contondente, cu publicatii avand caracter obscen sau instigator, a persoanelor aflate sub influenta
bauturilor alcoolice precum si a celor care au intentia de a deranja ordinea si linistea unitatii prescolare

- in timpul noptii portile sunt inchise;

- instiinteaza parintii si tutorii legali de masurile luate pentru protectia unitatii si
sigurantei copiilor si personalului unitatii;

- desfasoara activitati pentru prevenirea comportamentului de risc impreuna cu cadre ale
Politiei si Jandarmeriei si de bullying .

- verificd camerele de vederi instalate 1n curtea gradinitei pentru sesizarea eventualelor
acte de vandalism.

COMISIA DE CONTROL MANAGERIAL INTERN:

Comisia se constituie prin decizia directorului, In baza hotérarii Consiliului de Administratie in
conformitate cu prevederile OSGG NR 400/2015. Componenta, modul de organizare si de lucru,
precum si alte elemente privind aceastd comisie se stabilesc in functie de complexitatea si de volumul
activitdtilor din unitate. Comisia se intruneste semestrial, sau de céte ori este nevoie si are urmétoarele
atributii: a) asigurd coordonarea deciziilor si actiunilor compartimentelor structurale ale entitétii
publice; b) organizeaza, cind necesitatile o impun, structuri specializate care si sprijine managementul
in activitatea de coordonare; c) coordoneazd si influenteazd decisiv rezultatele interactiunii dintre
salariati in cadrul raporturilor profesionale; d) constentizeaza salariatii asupra consecintelor deciziilor
si ale actiunilor lor asupra intregii entitéti publice; e) organizeaza consultéri prealabile, in vederea unei
bune coordondri, in cadrul compartimentelor cét si intre structurile uvitétii de invétamant.
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COD DE CONDUITA IN UNITATE

Obligatiile didactice si atributiile fiecirui angajat vor fi stabilite prin fisa postului si a
contractului individual de munca.
Personalul didactic si nedidactic are obligatii si rdspunderi de natura profesionald, materiald gi
morald, care garanteaza realizarea procesului instructiv-educativ in gradinita.
Indiferent de functia pe care o indeplineste, personalul din gradinita are urmétoarele obligafii :
- utilizarea bazei materiale existente in scopul realizdrii obligatiilor profesionale
- ngtiintarea conducerii unititii de indati ce a luat la cunostint3 de existenta unor
nereguli, abateri sau lipsuri in intretinerea aparatelor, utilajelor, ori de altd natura si sd
propund masuri in raport cu posibilitétile pe care le are pentru remedierea unor
asemenea situatii
- supravegherea permanentd a copiilor
- nepdrdsirea locului de munca péna la venirea schimbului
- accesul persoanelor striine in unitate este interzisa fara acordul conducerii
- accesul In bucatirie este interzis persoanelor din alte sectoare de activitate
- mentinerea ordinei si disciplinei, a curdteniei la locul de munca
- ridicarea calitdtii muncii si a pregatirii profesionale
- promovarea raportului de intrajutorare de toti membrii colectivului, si combaterea cu
vehementa a unor manifestari necorespunzatoare.
Orice abatere sau nerespectarea sarcinilor impuse de contractul individual de munci sau
de figa postului, pentru oricare din angajati vor fi consemnate §i sanctionate conform legii.
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ANEXE

Gradinita cu Program Prelungit,,Dumbrava Minunata” Bistrita, str.E. Teodoroiu nr.2-4

e-mail: dumbravad42@yahoo.com, site: http://dumbravaminunatabn.ro

Nr.

Avand in vedere prevederile Legii educatiei nationale nr. 1/2011, cu modificarile si completarile
ulterioare, ale Regulamentului de organizare si functionare a unitatilor de invatamant preuniversitar
aprobat prin OMEC nr. 5447/2020, , ale Legii nr.272/2004, privind protectia si promovarea drepturilor
copilului, republicatd, cu modificdrile i completérile ulterioare,

Se incheie prezentul:
CONTRACT EDUCATIONAL
L. Partile semnatare

1. Gradinita cu Program Prelungit "Dumbrava Minunatd” , cu sediul in Bistrita, str.Ecaterina
Teodoroiu nr.2-4, reprezentata prin director, dna Sava Margareta.

2. Beneficiarul indirect, dna/dl. périnte/tutore/sustindtor legal al
prescolarului, cu domiciliul in

b

3.Beneficiarul direct al educatiei, prescolar.

II. Scopul contractului: asigurarea conditiilor optime de derulare a procesului de invatamant prin
implicarea si responsabilizarea partilor implicate in educatia beneficiarilor directi ai educatiei.

L Drepturile partilor: drepturile partilor semnatare ale prezentului contract sunt cele prevazute in
Regulamentul de organizare si functionare a unitatilor de invatamant preuniversitar si in Regulamentul
de organizare si functionare a unitatii de invatamant.

IV, Partile au cel putin urmatoarele obligatii:
1. Unitatea de invatamant se obliga:
a) sd asigure conditiile optime de derulare a procesului de invatdmant, inclusiv a activititilor optionale;

b) sa asigure respectarea conditiilor si a exigentelor privind normele de igiend scolar, de protectie a
muncii, de protectie civild si de paza contra incendiilor in unitatea de invatdmant;

¢) sd se asigure ci tot personalul unitatii de invatimént respectd cu strictete prevederile legislatiei in
vigoare;

d) si se asigure ci toti beneficiarii educatiei sunt corect si la timp informati cu prevederile legislatiei in
vigoare;
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e) ca personalul din invatimant si aibi o tinutd morald demnd, in concordanti cu valorile educationale
pe care le transmite prescolarilor §i un comportament responsabil;

f) si sesizeze, la nevoie, institutiile publice de asistenta sociald /educationald specializata, directia
generala de asistentd sociald si protectia copilului in legaturd cu aspecte care afecteazd demnitatea,
integritatea fizica si psihica a copilului;

g) s se asigure ci personalul din invatamant nu desfagoard actiuni de naturd si afecteze imaginea
publica a copilului, viata intima, privat3 si familiald a acestuia;

h) si se asigure ca personalul din invatdmant nu aplici pedepse corporale si nu agreseaza verbal sau
fizic copiii;

i) s se asigure cd personalul din invitiméant evalueazd copiii direct, corect si transparent si nu
conditioneaza aceastd evaluare sau calitatea prestatiei didactice la clasd de obtinerea oricérui tip de
avantaje;

j) sd proiecteze, organizeze si desfagoare activitati —suport pentru invatarea in mediul online, in
conditii exceptionale: de calamititi, epidemie, pandemie, etc.

k) sd desfisoare In unitatea de invatamant activitati care respectd normele de moralitate si nu pun in
niciun moment In pericol sandtatea i integritatea fizicd sau psihica a copiilor, respectiv a personalului
unitafii de invatimant.

1) sd se asigure ci in unitatea de invatamant sunt interzise activitatile de naturd politica si prozelitism
religios.

2. Pirintele/tutorele/reprezentantul legal al copilului are urmatoarele obligatii:

a) asigurd frecventa gcolard a copilului in invitiméntul obligatoriu(grupa mare)si ia masuri pentru
scolarizarea copilului, pani la finalizarea studiilor

b) de a-1 sustine pe acesta in activitatea de invitare destdsuratd, inclusiv in activitatea de invétare
realizatd prin intermediul tehnologiei si al internetului si de a colabora cu personalul unitétii de
invafamant pentru desfasurarea in conditii optime a acestei activitati.

b) prezintd documentele medicale solicitate la inscrierea copilului in unitatea de invétimant, in
vederea mentinerii unui climat sanatos la nivel de grupa pentru evitarea degradarii starii de sindtate a
celorlalti prescolari din colectivitate/ unitatea de invatamant;

¢) trimite copilul in colectivitate numai dacd nu prezinta simptome specifice unei afectiuni cu potential
infectios(febra, dureri de cap, dureri de gat, dificultiti de respiratie, diaree, varsaturi, rinoree, etc.);

d) sa efectueze triajul zilnic al copilului, acasd, prin misurarea temperaturii corporale si aprecierea
starii de sandtate a copilului, in urma cireia parintele decide prezentarea pregcolarului la cursuri;

e) la revenirea in colectivitate a copiilor care au avut probleme de sindtate i au absentat de la
gradinitd, parintele va prezenta obligatoriu adeverinti medicald, care si precizeze diagnosticul,
conform precizdrilor din Ordinul ministrului educatiei si cercetdrii si al ministrului s@natitii
nr.5487/1494/31.08.2020, pentru aprobarea masurilor de organizare a activitdtii in cadrul
unitatilor/institutiilor de invataméant in conditii de sigurantd epidemiologicd pentru prevenirea
imbolnavirilor cu virusul SARS-CoV-2;
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Prespectd prevederile Regulamentului de organizare si functionare a unitatii de invafamant;

g) respectd prevederile Ordinului ministrului educatiei si cercetarii si al ministrului sinatitii
nr.5487/1494/31.08.2020, pentru aprobarea mdsurilor de organizare a activitatii in cadrul
unitétilor/institutiilor de invatdméant in condifii de sigurantd epidemiologicd pentru prevenirea
imbolnévirilor cu virusul SARS-CoV-2;

h) pentru copiii care fac parte dintr-un grup cu risc, de exemplu: boli respiratorii cronice severe,
obezitate severd, diabet zaharat tip 1, boli inflamatorii, boli imune/autoimune,boli rare, boli ereditare
de metabolism, dizabilititi), s& prezinte aviz medical si recomandari specifice ale medicului curant,
precum si acordul scris al parintilor;

i) ia legdtura cu educatoarea/institutorul/profesorul pentru invatdmantul prescolar/cel putin o dati pe
luni, pentru a cunoaste evolutia copilului;

j) rispunde material pentru distrugerile bunurilor din patrimoniul unitatii, cauzate de prescolar;
k) prezintd un comportament civilizat in raport cu intregul personal al unitatii de invatimant;
1) de a nu poseda si/sau difuza materiale care au caracter obscen sau pornografic

m)de a nu introduce sau a face uz, In perimetrul unitatii, de orice tipuri de arme sau alte produse
pirotehnice, cum ar fi munitie, petarde, pocnitori, brichete, etc. precum si spray-uri lacrimogene,
paralizante sau altele asemenea care prin actiunea lor pot afecta integritatea fizici si psihicd a
beneficiarilor directi ai educatiei si a personalului unitatii de invatamant.

n) de a nu introduce si/sau face uz, in perimetrul unitdfii de invafimant, droguri, substante
etnobotanice, bauturi alcoolice, tigari;

0) de a nu aduce sau difuza, in unitatea de invatamant, materiale care, prin continutul lor, atenteazi la
independenta, suveranitatea si integritatea nationala a tarii, care cultiva violenta si intoleranta:

p) de a nu provoca/instiga/participa la acte de violenta in unitatea de invitamant si in proximitatea
acesteia.

V. Durata contractului: prezentul contract se incheie pe durata anului scolar 2020-2021, cu incepere
din data de 14. 09. 2020.

VI. Valoarea contractului. Modalititi de plata

Onorariul pe care beneficiarul 1l va achita prestatorului, pentru serviciile prestate conform contractului
este de 10 lei/zi la PP.

Plata reprezintd taxa zilnicd de hrand a copilului si ea va putea fi modificatd cu aprobarea Consiliului
de administratie in functie de scumpirea alimentelor.

Plata integrald, pentru fiecare luna calendaristicd in parte, se va efectua pani in ziua de 18 a fiecarei
luni;

Activitdtile optionale sunt realizate de cétre d-nele educatoare.

VILForta majora
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Forta majord exonereaza de raspundere pirtile, in cazul neexecutarii partiale sau totale a obligatiilor
asumate prin prezentul contract.

Partea care invocd forfa majora are obligatia s& o aduca la cunogtinta celeilalte parti, in termen de
maxim o zi de la apariie, iar dovada fortei majore se va dovedi in maxim 5 zile de la apariie.

Partea care invoca forta majora are obligatia si aduca la cunostinta celeilalte parti incetarea cauzei
acesteia in maxim 3 zile de la incetare. Dacé aceste imprejurdri si consecintele lor dureazi mai mult de
30 zile, fiecare parte poate renunta la executarea contractului pe mai departe. In acest caz, nici una din
parti nu are dreptul de a cere despagubiri de la cealaltd parte, dar ele au indatorirea de a-si onora toate
obligatiile pand la aceasta data.

VIII. Rezilierea contractului

Rezilierea contractului, inainte de incetarea sa, se face numai motivat, partea ce doreste acest lucru
fiind obligata si anunte in scris intentia, cu cel putin 15 zile inainte, termen in care trebuie sd se
respecte obligatiile asumate.

IX. Rezolvarea litigiilor

Eventualele neintelegeri sau litigii care se pot nagte in prezentul contract sau in legdturd cu derularea
acestuia, inclusiv cele referitoare la validitatea, interpretarea, executarea sau desfiintarea lui vor fi
solutionate pe cale amiabila.

Daci pirtile nu vor ajunge la o intelegere amiabild, atunci litigiile vor fi inaintate spre solutionare
organelor competente.

X. Alte clauze:

- in perioadele in care beneficiarul, respectiv copilul, nu beneficiazd de serviciile prestatorului, din
motive medicale sau alte motive intemeiate, taxa lunard se va returna sau se va recalcula in luna
urmatoare;

- in situatia in care parintele doreste sa isi retraga copilul din gradinita, restituirea taxei neutilizate se
va face in termen de 30 zile de la data depunerii cererii, la administratie.,

Incheiat azi, , In doua exemplare, in original, pentru fiecare parte.
Gradinita cu Program Prelungit Périnte,
»Dumbrava Minunatd” Bistrita Am luat la cunostintd

Director, Sava Margareta
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