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Art.1 DISPOZITII GENERALE

Prezentul RI, aprobat de consiliul de administratie al GRADINITEI CU PROGRAM

PRELUNGIT NR.14 TIMISOARA, contine regulile de functionare a celor trei unitati de educ-ap.e
timpurie §i reprezintd norma fundamentald a relatiilor de munca dintre conducere si salariafl,
indiferent de functie. !
Pentru bunul mers al instituiei, prezentul Regulamentul va fi completat cu decizii i note interne de
serviciu emise de conducere. Angajarea la Gradinita cu Program Prelungit nr. 14 precum si mentineree%
calitatii de salariat inseamnd aderarea completd si neconditionatd la prezentul Regulament §i
respectarea lui intocmai. Prevederile regulamentului se aplica tuturor salariatilor din gradinite,
indiferent de natura contractului individual de munca si de functia detinuta, persoanelor care isi
desfasoari activitatea pe baza de contract de colaborare sau prestari servicii in baza unor conventii
civile, personalului de la alte unitati care lucreaza ca detasati sau delegati in cadrul institutiei.

RI cuprinde politica de disciplind §i organizarea muncii, igiena §i securitatea muncii,
obligatiile conducerii, obligatiile si drepturile salariatilor.

Legislatie:

1. Constitutia Romaniei, al art. 96 alin. (2) si art. 105 din Legea nr. 367/2022 privin dialogul
social, cu modificarile si completarile ulterioa
2. Legea nr.367/2022 — si al pet. 49 din anexa la H.G. nr. 171/2023 privind stabilirea
sectoarelor de negociere colectiva si a codurilor CAEN aferente acestora,
3. Contractul Colectiv de Munca Unic la Nivel de Sector de Negociere
Colectiva invé‘;émént Preuniversitar — denumit in continuare, in cuprinsul prezentului contract,
C.C.M.UN.S.N.C.LP. nr. 1104 din 09.07.2025

4. Legeanr 198/2023

5. Legea 53/2003-Codul Muncii.

6. ROFUIP , aprobat prin OME nr. 5726 din 06.08.2024.

Art.2 Contractul individual de muncé: incheiere, executare, suspendare si incetare

Angajarea personalului nedidactic si didactic auxiliar la GRADINITA CU PROGRAM
PRELUNGIT NR. 14 TIMISOARA se face in urma unui concurs care include unul sau mai multe
interviuri, o proba practicd si o proba scrisa, in urma carora Comisia de organizare si desfasurare a
concursului comunica rezultatele. incadrarea in muncd se realizeazd prin incheierea contractului
individual de munc pe durata determinatd sau nedeterminati, cu norma de lucru intreaga sau cu timp
partial de catre directorul gradinitei. in continutul contractului individual de munca completat cu fisa
postului, Regulamentul Intern si decizii, sunt cuprinse drepturile si obligatiile reciproce pe care partile
au convenit si si le asume prin acordul lor de vointa liber exprimat. Dupa angajare, salariatul isi
insuseste documentatia sistemului de management al calitétii implementat in Gradinita cu P.P. nr. 14,
in special procedurile aplicabile activitdtii care urmeaza s o desfasoare.

Unitatile/institutiile de invatamant preuniversitar au obligatia sa asigure accesul angajatilor la
serviciul medical de medicind a muncii, prin incheierea de contracte cu cabinete specializate de
medicina a muncii, in conditiile legii, in termen de 60 de zile de la aprobarea bugetelor acestora.

Contractul individual de munca se poate suspenda de drept, prin acordul partilor sau prin
actul unilateral al uneia dintre parti, conform art 50-52 din legea 53/2003-Codul Muncii.

fncetarea contractului de munca se poate face :
- de drept (conform art. 56 din Codul Muncii);
- prin acordul partilor la data convenita de acestea (conform art. 55 lit b. din Codul Muncii);
- din initiativa salariatului (conform art. 79 din Codul Muncii);



- din initiativa conduceril unitatii.

Conform legislatiei in vigoare, durata timpului de muncd al fiecarui salariat este de 8 ore
efectiv pe zi, respectiv de 40 de ore saptimanal si se realizeaza prin saptamana de lucru de 5 zile.
Programul normal de lucru in zilele de luni pana vineri inclusiv, incepe la ora 06.00 si se termind la
ora 18.00. Directorul raspunde de organizarea si finerea evidentei proprii. Directorul raspunde de
organizarea si finerea evidentei proprii privind concediile de odihna, concediile fara plata, zilele
libere platite, invoiri de la program si alte aspecte care privesc timpul de muncd si odihnd al
salariatilor. Salariaii au dreptul, in conditiile legii, la concediu de odihna, la concedii medicale si la
alte concedii. Salariatul trebuie sa faca dovada prin certificat medical si sa justifice absenta in caz de
boald, sau eventual sa anunte probabilitatea absentei pentru cauzd de boala. Fiecare salariat are
dreptul, in fiecare an, la un concediu de odihna de minim 22 zile lucritoare. Planificarea concediilor
de odihna se face in luna decembrie sau ianuarie a fiecarui an.

Fiecare unitate de invatimant beneficiaza de servicii de consiliere scolard in vederea
prevenirii i combaterii violentei in spatiul scolar, a consumului de droguri etc.

Art.3 Protectia muncii, igiena si securitatea in munca

La nivelul unititii de invatdgmant se constituie comisia de securitate si sdnatate in munca, cu
scopul de a asigura implicarea angajatilor in elaborarea si aplicarea deciziilor in domeniul sanatatii si
securitatii in munca. Modalitatea de constituire a acesteia si timpul de munca afectat activitatii in
comisiile de securitate si sdnatate in munca — considerat timp efectiv lucrat — vor fi prevazute in
contractele colective de munca incheiate la nivelul unitatii in prezentul contract.

Normele generate de protectia muncii, igiena si securitatea in muncd, se aplica tuturor
persoanelor fizice si juridice, ce desfasoara activitati in Gradinita cu P.P. nr. 14, atét in calitate de
angajator, cat si in calitate de angajat, sau colaborator.

Salariatii sunt obligati sd respecte intocmai normele de protectie individuala sau colectivd a
muncii, normele de prevenire si stingere a incendiilor, regulile de acces in unitate, procedurile de
asigurare a securitatii proprietitii patrimoniului firmei, precum si normele de asigurare a sanatatii
muncii utilizand cadrul in care societatea a organizat accasta activitate.

Normele generate de protectia, igiena si securitatea in munca se revizuiesc periodic si se
modificd ori de cAte ori este necesar, urmare a modificarilor de naturd legislativa si datorate
progresului tehnic.

n cadrul unitatii activitatea de protectia muncii este subordonatd directorului unitaii i
cuprinde:

- compartimentul de securitate a muncii;
- compartimentul medical de medicind a muncii.

Angajatorul are urmétoarele obligatii in domeniul securititii i sanatatii in munca:

- sa asigure evaluarea riscurilor pentru securitatea si sdnitatea angajatilor in vederea stabilirii
masurilor de prevenire, incluzand alegerea echipamentului tehnic, a substantelor chimice §i a
preparatelor utilizate, amenajarea locurilor de munca;

- angajatorul trebuie s dispuna evaluarea riscurilor de accidentare si imbolnavire profesionald pentru
toate locurile de muncid, inclusiv pentru acele grupuri de angajafi care sunt expusi la riscuri
particulare; in urma acestei evaluiri masurile preventive si metodele de lucru stabilite de catre
angajator trebuie sa asigure 0 imbunatatire a nivelului de protectie a angajatilor si sa fie integrate in
toate activititile unititii respective, la toate nivelurile ierarhice;

- sa asigure auditarea de securitate si sanatate in muncd a unitétii, cu ajutorul institutiilor abilitate;



- sa solicite autorizarea functionarii companiei din punctul de vedere al protectiei muncii, sa mentind
conditiile de lucru pentru care s-a obtinut autorizatia si sd ceard revizuirea acesteia in cazul
modificarii conditiilor initiale pentru care a fost emisa; 5

- sa stabileasca masurile tehnice si organizatorice de protectie a muncii, corespunzitor conditiilor de
munci, pentru asigurarea sAnatatii si securitatii angaj atilor; : S

- si stabileascd in fisa postului atributiile si raspunderea angajatilor si a celorlalti participanti la
procesul de muncé in domeniul protectiei munci, corespunzator functiilor exercitate; . .

Salariatii trebuie sa ia cunostinta de masurile de securitate si de evacuare in caz de incendiu.
Planul de evacuare in caz de incendiu este afisat in holurile de intrare de la fiecare etaj. Salariatii
trebuie s respecte aceste masuri cu strictete si sd se supund instructiunilor de evacuare primite.
Participarea la exercitiile anuale de evacuare este obligatorie.

Pentru a preveni accidentele de munca, personalul este obligat sa respecte cu strictete
ansamblul masurilor si intructiunilor legate de igiena si de securitatea in munca atat prin masuri
individuale, cat si prin note de serviciu sau orice alt mijloc. Orice accident de munca, chiar si usor,
sau orice alta vatamare corporald sau nu, cauzata unui tert trebuie imediat, mai putin in cazurile de
fortd majord, imposibilitate absoluta, sau motiv legitim, sd constituie obiectul unei declaratii a
interesatului sau a martorilor in atentia superiorului ierarhic.

Toate accidentele survenite in timpul serviciului, mai ales cele cu consecinte grave, vor fi
declarate imediat conducerii sau inlocuitorului de drept al acestuia. Aceleasi reguli vor fi respectate
si in cazul accidentelor survenite pe traseul domiciliu - loc de munca si invers. In caz de pericol,
(cutremur, incendiu, etc.) evacuarea personalului unitatii se efectueaza conform Planului de Evacuare
stabilit pe baza Normelor de paza contra incendiilor si Planului de Aparare Civila.

Art.4 Asigurarea sigurantei in griadinita

In fiecare unitate de invatamant preuniversitar, consiliul de administratie, dupa consultarea
consiliului profesoral, a consiliului scolar al elevilor, a consiliului reprezentativ al parintilor si
asociatiei de parinti, acolo unde exista, aproba un regulament de ordine interioara, cu precizarea
conditiilor de acces in scoala al profesorilor, elevilor si al vizitatorilor. Regulamentul este publicat pe
site-ul unitatiide invatamant si comunicat autoritatilor.

Prezentul regulament de ordine interioara a unitatii de invatamant prevede 3 anexe:

a) Anexa 1-procedura de acces al persoanelor din afara unitatii de invatamant;

b) Anexa 2-procedura de sesizare a suspiciunilor si faptelor de violenta la nivelul unitatii
deinvatamant;

¢) Anexa 3-metoda de sesizare confidentiala a suspiciunilor si cazurilor de violenta la nivelulunitatii
de invatamant.

La nivelul unitatii de invatamant, copiii si parintii/ reprezentantii legali pot raporta suspiciunile si
cazurile de violenta oricarui membru al personalului scolii.

Personalul scolii, prescolarul, parintele/ reprezentantul legal care aresuspiciuni privind o situatie de
violenta asupra beneficiarilor primari sau personaluluiscolii este obligat sa actioneze in acord cu
Procedura de management a cazurilor deviolenta, aprobata prin ordin al ministrului educatiei.
Conducerea unitatilor de invatamant are obligatia sa sesizeze cazurile de violentaasupra copilului la
numarul national 119 si sa colaboreze cu directiile generale de asistenta sociala si protectia copilului
pentru managementul acestora, in interesul superior al copilului.

Unitatea de invatamant preuniversitar poate decide, cu acordul majoritatii simple a parintilor sau
reprezentantilor legali ai elevilor minori si aelevilor majori si salariatilor unitatii de invatamant, cu
privire la instalarea unui sistem de supraveghere audio-video in vederea asigurarii pazei si protectiei



persoanelor, bunurilor si valorilor, precum si in scopul prevenirii actelor de violentafizica si/sau
psihica care pot aparea in spatiul scolar.

Art. 5 Reguli privind disci lina muncii in gradinita

Respectarea obligatiilor stabilite in mod general:

- de lege;

- prin regulamentul intern;

- in contractul colectiv sau individual de munca;

- fisa postului cu atributiile de serviciu;

- deciziile date de citre angajator prin conducitorul legal.

Respectarea obligatiilor stabilite prin clauze speciale privind:

- pastrarea secretului de serviciu §i a confidentialitdtii asupra datelor si informatiilor primite cu
ocazia muncii desfasurate;

- fidelitatea fatd de angajator in exercitarea atributiilor de serviciu;

Respectarea stricta a programului de lucru si folosirea integrald cu maximul de eficientd acestuia si
respectiv:

- si nu absenteze nemotivat;

- s4 se prezinte la lucru in deplina capacitate de lucru pentru a putea executa in conditii de eficientd si
securitate sarcinile ce ii revin si fara a expune la pericol sau la accidente persoana proprie sau ceilalti
salariati;

- si indeplineasca atributiile ce-i revin conform fisei postului;

Art. 5.1 Disciplina muncii in unitate. Indatoriri ale salariatilor

-si nu introducd, posede, distribuie, comercializeze, consume bauturi alcoolice, stupefiante,
medicamente al caror efect poate produce dereglari comportamentale, etc.

-si nu fumeze sau si introduca materiale ce pot provoca incendii sau explozii in locurile interzise;

-s3 nu foloseasca aparate de fotografiat sau de filmat in incinta unitatii, fara acordul conducerii;

_la incetarea contractului individual de munca sd restituie bunurile incredintate pe inventar si
echipamentul individual de protectie necompensat ca durata de utilizare, intocmind fisa de lichidare;
-sa nu distruga bunurile unitatii, sd nu descompleteze echipamente, masini si sd nu sustragd cu
intentie bunuri din unitate.

Art.6 Abateri disciplinare si sanctiuni

Orice fapta in legatura cu munca si care consta intr-o actiune sau inactiune savarsitd cu vinovatie
de citre salariat, fie chiar si in cazul in care salariatul nu a prevazut rezultatul negativ atras de fapta sa, dar
ar fi avut posibilitatea s il prevada, prin care salariatul incalca prevederile legale aplicabile activitatii pe
care o presteaza sau ale prezentului regulament sau ale contractului individual de munca incluzénd
actele aditionale in vigoare sau prevederile fisei postului sau ale deciziilor in vigoare sau ale
procedurilor scrise aplicabile activitatii pe care o desfasoara sau determina incalcarea de catre alt
salariat a uneia dintre toate aceste prevederi se constituie “abatere grava” pentru care societatea are
dreptul sa aplice sanctiune disciplinara, in conformitate cu capitolul IT din Codul Muncii.



Art.7 Evaluarea performangelor

Performanta reprezintd gradul de indeplinire a sarcinilor care definesc postul ocupat de
salariat. Performanta se referd la contributia pe care o aduce salariatul la indeplinirea obiectivelor
institutiei si este in stransa relatie cu efortul depus de salariat, abilitétile acestuia, perceperea locului
si rolului postului sau in cadrul gradinitei.

Salariatii au obligativitatea de a contribui la dezvoltarea lor profesionald prin participarea la
cursuri de instruire organizate in cadrul sau in afara institutiei. Refuzurile repetate si neintemeiate de
formare si dezvoltare profesionald pot duce la neacceptarea din partea angajatorului a promovarilor
profesionale sau salariale. .

Evaluarea performantelor consta in analiza gradului de realizare a obiectivelor salariatilor. In
cazul in care salariatul evaluat nu atinge standardele postului, acesta poate fi retrogradat sau i se
poate desface contractul de munci pe motiv ca nu corespunde profesional.

Art. 8 SALARIATII UNITATII

in functie de conditii, in unitaile de invatimant, comisiile paritare de la nivelul acestora pot
conveni asupra unui program flexibil de lucru/program de lucru inegal, precum si asupra
modalitatilor concrete de aplicare a acestuia, fara afectarea activitatii instructiv-educative.
Art. 7.1 Obligatiile salariatilor
Indiferent de categoria socio-profesionald pe care o reprezintd, personalul care-si desfasoard
activitatea in gradinita de copii are obligatia de a respecta ordinea, sarcinile specifice primite prin
Fisa postului, disciplina, normele privind legislatia muncii, normele sanitare specificate de OMS
1955/1995;
Indiferent de categoria socio-profesionala pe care 0 reprezinta, personalul care-si desfasoara
activitatea in gradinita de copii are obligatia de a respecta normele privind asigurarea vietii, sanatatii
si integritatii copilului pe timpul cat se afla in unitatea prescolara ;
Respectarea cu strictefe a programului gradinitei:
Personal de conducere 8,00 — 16,00
Personal didactic 8,00 — 13,00 (tura I), prescolar 13,00— 18,00 (tura II), anteprescolar 13, 00-18, 00
(tura II)
Personal didactic auxiliar
Administrator patrimoniu 6,00 -14,00 corp A si B, 7,00-15,00 corp C
Secretar — 14,00-18,00
Contabil — 6,00-10,00
Personal sanitar 8,00-16,00 la corp B , 7,30-15,30 la corp AsiC
Personal nedidactic:
Ingrijitoare 6,00 -14,00/10,00-18,00
Bucitar 6,00- 14,00
Muncitor intretinere 6,00-14,00 la corp B, 7,30-15,30 la corp A
Personalul didactic 5 ore/zi-pe ture, personal nedidactic 8 ore /zi-pe ture,personalul didactic auxiliar -
administrator patrimoniu 8 ore /zi
Personalul nedidactic si didactic auxiliar are dreptul la o pauza de masa de 15 minute, care se include
in programul de lucru.
Folosirea cu responsabilitate a timpului de lucru
Pastrarea patrimoniului gradinitei-Inventarierea conform legilor in vigoare ;
Tratarea cu respect a copiilor, parintilor, colegelor de munca;
Implicarea cu raspundere in activitaile care contribuie la ridicarea prestigiului gradinifei;




S3 aduca la cunostinta directorului orice nereguld semnalata (abateri, neajunsuri);
Sa aiba o comportare demnd, corectd, principiald bazata pe respectul reciproc;
S3 nu intarzie si sa absenteze nemotivat;
Sa nu utilizeze telefonul mobil , decat in interes de serviciu sau in cazuri de urgenta;
in incinta gradinitelor se interzice cu desavarsire: :
_fumatul in incaperi (in conformitate Legea 15/2016), fumatul este admis in spatii special amenajate
iN CURTE,unde accesul copiilor nu este permis;
-practicarea altor activitati in afard celor pentru care suntem remunerati;
-adresarea de injurii, calomnii, comiterea de acte imorale, violente fizice si verbale;
Ancetarea lucrului si parasirea locului de munca inaintea termindrii programului;
-parasirea locului de munca fara cerere de invoire inseamnd abatere disciplinara si se sanctioneaza
conform legislatiei in vigoare;
in cazuri de urgentd, administratorul unitatii in absenta directorului, apeleaza 112.

Art.7.2 Atributii specifice

Atributii educatoare/professor pentru educatie timpurie

in unitdtile de invatamant, evidenta activitatii desfasurate de cadrele didactice se tine prin
intermediul unei singure condici de prezenta, pentru norma didactica de predare-invé;are-evaluare si
de instruire practica si de evaluare curenta a prescolarilor si a elevilor in clasa prevazuta de art. 207
alin. (1) lit. a) din Legea nr. 198/ 2023. Activitatile prevazute la art. 207 alin.(1) lit. b)-f) din Legea
nr. 198/2023 se pot desfisura si in afara locului de munca (biblioteci, centre de informare si
documentare, casele corpului didactic, domiciliu etc.), precum si on-line.
« indeplineste cu responsabilitate i competenta sarcinile care-i revin prin ,Fisa postului” si
,,Angajamentul asumat™;
« Respecta programul gradinitei: 8,00-13.00 (tura I); 13,00-18,00 (tura IT)prescolar/13, 00-18, 00
(tura IT) anteprescolar;
« Colaboreaza cu intregul personal pentru buna desfasurare a activitatii, dovedeste competente de
relationare, competente de comunicare, autocontrol comportamental;
« Asiguri pregatirea copiilor pentru scoald;
« Raspunde de corectitudinea intocmirii la timp a documentelor scolare ;
« Are obligatia de a comunica cu parintii, tutorii sau sustinatorii legali rezultatele evaludrii realizate
la nivel prescolar;
« Instrumentele de evaluare se stabilesc in functie de varsta si particularitatile psihopedagogice ale
beneficiarilor, prescolarii;
« Este la curent cu noutatile de specialitate ;
« Raspunde de calitatea actului didactic pe care-l desfasoara,
« Rispunde de securitatea copiilor;
« Raspunde de pastrarea confidentialitatii datelor, informatiilor;
« Confectionarea materialului didactic se va realiza in afara orelor de activitate;
« Combate orice manifestare ce ar putea constitui un exemplu negativ pentru copii;
« Va pastra ordinea si curatenia in clasa, dulapuri, precum si amenajarea si intretinerea unui aspect
estetic in gradinita;
« Va putea face schimb de tura cu colegele numai cu acordul acestora si al conducerii unitdtii , pe
baza unei cereri;
« Raspunde de obiectele de inventar cu care lucreaza si de buna folosire a materialelor incredintate;
« Va aduce la cunostinta medicului unitatii (asistentei) si directorului orice eveniment legat de starea
sanatatii copiilor;




« Copiii nu vor fi lasati singuri sau scosi de sub supravegherea educatoarei. Atunci cand situatia 0
cere, aceasta va solicita supravegherea copiilor de catre alti educatoare sau ingrijitoare;

« Educatoarea utilizeaza metodele de disciplina prevazute de pedagogia prescolard;

« in cadrul plimbarilor, educatoarea va fi insotita de cel pufin inca o persoand adulta (educatoare,
ingrijitoare, asistentd), ea avand sarcina de a supraveghea intregul colectiv si va sta in spatele
randului.

Atributii administrator financiar

« Reprezintd unitatea de invatamant alaturi de director in relatiile cu celelalte institutii;
« Intocmeste proiectul de buget si raspunde de oportunitatea cheltuielilor;

« Exercitd controlul preventiv;

« Respecta legislatia in vigoare pentru evidenta financiar-contabild;

« Riaspunde de legalitatea oricarui demers financiar;

« Riaspunde de pastrarea confidentialitatii datelor, informatiilor;

« Respecta atributiile din fisa postului.

Atributii secretara

« Este responsabila cu evidenta personalului didactic si nedidactic;

« Intocmeste statele de plata si raspunde de corectitudinea intocmirii acestora;

« Opereazi prompt si cu exactitate in REVISAL toate modificarile privind salarizarea, gradele,
treptele, gradatiile si celelalte date previzute in normativele de completare a acestor documente, pe
baza criteriilor emise de directorul unitaii prescolare;

« nregistreaza in SIIR datele corespunzatoare informatiilor de interes public, raspunde alaturi de
director de activitatea de relatii publice privind accesul persoanelor interesate la informatiile de
in}eres comun;

« intocmeste documentele de personal (adeverinte / copii, etc.), pentru angajatii unittii prescolare, la
solicitarea scrisa a acestora aprobata de director. Rispunde de exactitatea datelor inscrise in aceste
documente;

« Raspunde de arhivarea documentelor;

« Raspunde de pastrarea confidentialitatii datelor, informatiilor;

« Respecti atributiile din fisa postului.

Atributii administrator patrimoniu

» Organizeaza sectorul administrativ-gospodaresc (igienico-sanitar i PSD);

«Achizitioneazi la timp produse agro-alimentare, de curdtenie, obiecte de inventar §i mijloace fixe,
etc. in functie de referatele de necesitate;

« {nregistreaza zilnic consumurile in evidente speciale;

« Este gestionarul intregului patrimonial;

« Raspunde de pastrarea confidentialitatii datelor, informatiilor;

« Se achita cu responsabilitate de atributiile stabilite prin fisa postului.

Atributii muncitor la bucatérie

« Raspunde de calitatea si cantitatea preparatelor pentru masa copiilor ;
« Respecti conditiile igienice pentru prepararea hranei;

« Raspunde de subinventarul bucatariei;

« Raspunde de respectarea orelor de mas3, a meniului stabilit ;

« Raspunde de securitatea copiilor.




« Asigura pregétirea celor trei mese/zi conform listei zilnice de alimente si in limita alocatiei de hrana
stabilite;

« Participa, aldturi de comisia de receptie la eliberarea/preluarea alimentelor;

« Gestioneaza alimentele primite de la magazie pana in momentul servicrii mesei;

 Ia parte la intocmirea meniului saptamanal; :

« Respectd normele igienice de prelucrare a alimentelor, utilizarea corespunzatoare a ustensilelor de
lucru (plansete distincte pentru carne, legume si zarzavaturi, paine ete.);

« Executi portionarea corespunzatoare a cantitatilor /pe copil;

» Respecta circuitul alimentelor/veselei;

« Rispunde de gestionarea mijloacelor fixe si a obiectelor de inventar din cantina gradinie;

» Rispunde de asigurarea curateniei i a igienei in bucitirie, camere anexe;

+ Urmareste zilnic termenele de valabilitate a alimentelor primite §i semnaleaza prompt orice
nereguli, conform conditiilor prevazute de organele sanitare;

« Raspunde de luarea si pastrarea probelor de alimente (48 ore/proba);

« Respecta orarul de servire a mesei;

« Pune la conservat unele alimente pentru iarnd (dulceturi, compoturi,varza etc.);

« Respectd normele P.S.L si S.S.M. caracteristice locului de munca;

« Respectd tinuta corespunzatoare (halat,boneta/batic, sort).

Atributii ingrijitoare

« Efectueazi curatenia zilnica a tuturor spatiilor destinate activitatii din gradinifa;

« in fiecare sdptamana efectueaza curatenia generala in sala de clasa care i-a fost repartizata;

« Rispunde de pastrarea patrimoniului gradinitei, pe subinventare;

« Ajuta la transportul materialelor, alimentelor ;

» Efectueaza munca in gradina de flori, pentru intretinerea spatiului de joacd;,

« In timpul programului instructiv-educativ efectueaza activitati corespunzatoare fisei postului,
trebuie sa fie mereu in preajma copiilor-la grupul sanitar, in vestiare, in dormitoare, in curte, in sala
de mese;

« In perioada vacantelor scolare participa la efectuarea curateniei generale;

» Raspunde de securitatea copiilor;

« Raspunde de pastrarea confidentialitatii datelor, informatiilor.

Atributii asistenta medical
1. Identificarea si managementul riscurilor pentru sanatatea colectivitatii

a) Semnaleazd medicului si directorului unitatii de invatamant nevoile de amenajare si dotare a
cabinetului medical.

b) Supravegheazi modul in care se respectd programul de odihna pasivi (somn) si activa (jocuri) a
copiilor si conditiile in care se realizeaza aceasta.

¢) Indruma cadrele didactice in aplicarea metodelor de calire (aer, apd, soare, miscare) a
organismului copiilor.

d) Supravegheazi modul in care se respectd normele de igiena individuald a copiilor din crese,
gradinite in timpul programului si la servirea mesel.

e) Controleazi igiena individuald a anteprescolarilor, prescolarilor si elevilor, colaborand cu
personalul didactic in informarea périntilor pentru remedierea situatiilor deficitare constatate.

f) Izoleaza copiii suspecti de boli transmisibile §i anunta urgent medicul colectivitatii,
familia/reprezentantul legal, si conform metodologiei, dupa caz, parintii contactilor.



g) Supravegheazad focarele de boli transmisibile, initiaza §i aplica masurile antiepidemice de
prevenire, combatere si limitare a bolilor transmisibile din focar.

h) Prezinta produsele biologice recoltate (exsudate nazo-faringiene) laboratoarelor de micro.bi.ologie
si ridicd buletinele de analiza cu rezultatele, in situatiile epidemiologice speciale din colectivitate.

i) Intocmeste zilnic in crese, gradinite evidenta copiilor absenti din motive medicale, urmarind ca

revenirea acestora in colectivitate sd fie conditionata de prezentarea avizului epidemiologic
favorabil, eliberat de medicul de familie/medicul curant, pentru absente ce depasesc 3 zile
lucritoare consecutiv.

j) Monitorizeaza zilnic respectarea normelor de igiend din crese, gradinite (sali de grupa, bloc
alimentar, dormitoare, spalatorie-calcatorie, grupuri sanitare, curte etc.) si scoli, spatiile de
invatamant (sali de clasi, laboratoare, ateliere scolare, grupuri sanitare, sali de sport), de cazare
(dormitoare, sali de meditatii, grupuri sanitare, spalatorii) si de alimentatie (bucatariile din incinta
unitatii de invatamant si anexele acestora, sali de mese, inclusiv in unitatile de alimentaie publica
aflate in incinta unitatii de invatamant) consemnand in caietul/fisa special destinatd toate
constatarile ficute si aducand operativ la cunostinta medicului si, dupd caz, conducerii unitatii
deficientele constatate.

k) Instruieste personalul administrativ si de Ingrijire din spatiile de invadmant, cazare si de
alimentatie cu privire la sarcinile ce ii revin in asigurarea starii de igiend in spatiile respective.

7 Gestionarea circuitelor functionale

Urmareste respectarea circuitelor functionale autorizate si aduce la cunostinta medicului si
directorului unitatii eventualele nereguli sesizate.

3. Monitorizeaza respectarea reglementarilor de sanitate publicd si se implica activ in corectarea
abaterilor.

4. Monitorizarea conditiilor si a modului de preparare si servire a hranei
a) Participa la intocmirea meniurilor saptdimanale.

b) Participa la efectuarea periodica a anchetelor privind alimentatia anteprescolarilor, prescolarilor si

elevilor in unititile de invatamant cu bloc alimentar propriu.

¢) Consemneaza zilnic, in cadrul fiecérei ture, intr-un caiet anume destinat pentru controlul blocului
alimentar/cantinei constatarile privind starea de igiena a acestuia, starea agregatelor frigorifice,
calitatea alimentelor scoase din magazie i a mancarii.

d) Controleazi si consemneaza igiena individuala a personalului blocului alimentar/cantinei §i starea
de sinatate a acestuia, identificAnd persoanele care prezintd febra, diaree, infectii ale pielii, tuse cu
expectoratie, amigdalite pultacee, aducand la cunostinta conducerii unitétii de invatamant aceste
constatiri, care contraindica desfasurarea activitatii in unitatea de invatamant.

e) Asista la scoaterea alimentelor din magazie si controleaza calitatile organoleptice ale acestora,
semnand foaia de alimentatie privind calitatea alimentelor.

f) Asista, impreuna cu administratorul unitatii de invatamant/persoana responsabild desemnatd, la
preluarea mancdrii si la modul de servire al acesteia, dacd este adusd in unitate prin sistem de
catering, prin contract cu unitatea de invatamant; verifica certificatele de conformitate, respectarea
legislatiei in ceea ce priveste conditiile de transport, ambalarea corespunzitoare, termenul de
yalabilitate, documentele de insotire si existenta probelor alimentare inscriptionate corespunzator.
In situatiile in care se constatd nereguli in acest proces anuntd medicul si conducerea unitatii de
invatamant pentru aplicarea masurilor de remediere, inainte ca méncarea sa fie distribuita copiilor.



5. Servicii de mentinere a starii de sanatate individuale si colective

5.1. Servicii curente = Ll
a) Gestioneazd, in conditiile legii si pe baza normelor Ministerului Sanatati, instrumentarul,
materialele sanitare si medicamentele de la aparatul de urgenta si raspunde de utilizarea lor.

b) Urmireste aprovizionarea cabinetului medical cu medicamente pentru aparatul de urgenta,
materiale sanitare si instrumentar medical, sub supravegherea medicului.

¢) Colaboreaza cu cadrele didactice, cu psihohologi/logopezi in depistarea tulburdrilor dezvplté.rii
neuropsihomotorii si a limbajului anteprescolarilor, prescolarilor, comunicand medicului cele
constatate.

d) Supravegheazi starea de sanatate si de igiena individuala a copiilor, iar in situatii de urgentd
anuntd dupa caz, medicul colectivitatii, serviciul de ambulanta, conducerea unititii de invatdmant,
precum i familiile/reprezentantul legal al anteprescolarilor, prescolarilor si elevilor conform
protocolului pentru situatii de urgenta.

5.2. Imuniziri in conditii epidemiologice speciale ro

a) Indeplineste masurile stabilite de medic pentru organizarea activitatii de imumizare in situafil
epidemiologice speciale.

b) Efectueazi catagrafia copiilor eligibili pentru imunizari in situatii epidemiologice speciale.

¢) Efectueaza, sub supravegherea medicului, imunizarile in situatii epidemiologice speciale.

d) Inregistreazd imunizarile efectuate in situatii epidemiologice speciale in fisa de consultatie si in
registrul de vaccinari.

e) Supravegheaza aparitia reactiilor adverse postimunizare la vaccindrile efectuate in situatii
epidemiologice speciale.

f) Incurajeaza cadrele didactice si parintii sa faciliteze, respectiv, si accepte desfasurarea
imunizarilor, in interesul superior al copilului.

f) Raspunde de pastrarea vaccinurilor in cabinetul medical, pe durata programului de lucru, conform
reglementdrilor in vigoare.

5.3. Triaj epidemiologic

a) Efectueaza zilnic triajul epidemiologic al copiilor din crese, gradinite, examinind tegumentele,
mucoasele i scalpul si consemneaza triajul intr-un registru special destinat. Nu vor fi admisi in
colectivitate copiii care prezintd: angina cu febrd, angind cu depozite pultacee, angina cu secretii
nazale muco-purulente, sindrom tusigen cu febrd, conjunctivita acuta, ochi rosu panda la
diagnosticare, subicter si icter pana la diagnosticare, eruptii cutanate cu potential infecto-contagios,
pana la diagnosticare, pediculoza (prezenta de elemente vii sau lindini pe firele de par).

b) Efectueaza triajul epidemiologic al tuturor copiilor si elevilor dupi fiecare vacanta si ori de céte
ori este nevoie, izoland la domiciliu elevii depistati cu afectiunile mentionate la alin. a).

¢) Depisteazd si izoleaza orice suspiciune/boald infecto-contagioasd, informénd medicul despre
aceasta.

d) Participd la efectuarea de actiuni de investigare epidemiologica a anteprescolarilor,

prescolarilor/elevilor suspecti sau contacti din focarele de boli transmisibile, sub indrumarea
medicului, conform metodologiilor in vigoare.

e) Aplicd tratamentele chimioprofilactice in focare, la indicatia scrisa a medicului specialist si
conform metodologiilor in vigoare.



f) Initiaza si supravegheaza aplicarea masurilor antiparazitare si antiinfectioase in focarele din crese,
gradinite si scoli, conform normelor legale in vigoare.

g) Executd actiunile de supraveghere epidemiologica a bolilor infecto-contagioase in .sezonul
epidemic, in conformitate cu protocoalele si procedurile in vigoare §1 a sarcinilor repartizate de
medic.

Art.8.3 Drepturile salariatilor

Drepturile personalului didactic si didactic auxiliar : e
(1) Personalului didactic din Gradinita PP nr.14 i sunt respectate drepturile care decurg din legislatia
in vigoare, precum si din prevederile contractului colectiv de munca;

(2) Cadrele didactice beneficiaza de un concediu de odihna de cel putin 62 de zile lucratoare.

(3) Cadrele didactice nu pot fi perturbate in timpul desfasurarii activitatii didactice de nici o
autoritate scolard sau publica;

(4) Inregistrarea magnetica sau prin procedee echivalente a activitatii didactice poate fi facuta numai
cu acordul celui care o conduce;

(5) Personalul didactic este incurajat sd participe la viata sociala si publicd, in beneficiul propriu, in
interesul invatimantului si al societatii romanesti;

(6) Personalul didactic are dreptul sa faca parte din asociatii $i organizatii sindicale, profesionale si
culturale, nationale si internationale, precum si din organizatii politice legal constituite, in
conformitate cu prevederile legii;

(7) Personalul didactic poate exprima liber opinii profesionale in spatiul scolar si poate intreprinde
actiuni in nume propriu in afara acestui spatiu, daca aceasta nu afecteaza imaginea invatamantului
prescolar si demnitatea profesiei de educator;

(8) Personalul didactic titular al gradinitei, care din propria initiativa solicita sa se specializeze sau sd
participe la cercetare stiintifica in fara sau in strainatate are dreptul la concedii fird platd. Durata
totala a acestora nu poate depasi 3 ani intr-un interval de 7 ani;

(9) Personalul didactic titular poate beneficia de concedii fard plata pe timp de 1 an, o data la 10 ani,
cu aprobarea Inspectoratului scolar cu rezervarea catedrei pe perioada respectiva;

(10) Cadrele didactice beneficiaza de dreptul la concediu (conform normelor metodologice elaborate
de ME);

(11) Personalul didactic nu are dreptul sa organizeze dezbateri politice in gradinita;

(12) Personalul didactic are dreptul, in cazuri justificate/exceptionale, la invoiri, cu conditia sa anunte
conducerea gradinitei si sa fie inlocuit de un cadru didactic din gradinita noastra.

Art.9 Drepturile personalului didactic, nedidactic si auxiliar

Pentru personalul didactic auxiliar si nedidactic concediul de odihni se acordi in functie de vechimea
in munca, astfel *extras din CCMU:

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

“intre 5 si 15 ani vechime -24 de zile lucratoare;

-peste 15 ani vechime -28 de zile lucratoare.

-asigurarea concediului de odihna si a invoirilor pentru orele prestate suplimentar;

-dreptul de a beneficia de fondurile necesare pentru efectuarea controlului medical periodic;

-dreptul de a beneficia de fondurile necesare pentru asigurarea echipamentului necesar sectorului de
activitate (bucitar, ingrijitoare, spalatoreasa);

-dreptul la salarizare pentru munca depusa;

-dreptul la repaus zilnic si saptdmanal;



-dreptul la concediu de odihna anual;

-dreptul la securitate si sdnatate in munca;

-dreptul la formare profesionala, in conditiile actelor aditionale; .
Personalul didactic si nedidactic va beneficia de toate drepturile stipulate in Contractul Colectiv de
Munca Unic la nivelul ISJ TM precum si in Legea Educatiei Nationale Nr. 198 din 2023.

Sunt sarbatori legale si alte zile nelucratoare:

- zilele de repaus saptamanal;

- 1 si 2 ianuarie;

- 6 ianuarie — Botezul Domnului — Boboteaza;

- 7 januarie — Soborul Sfantului Proroc loan Botezatorul;

- 24 ianuarie — Ziua Unirii Principatelor Roméne;

- Vinerea Mare, ultima zi de vineri inaintea Pastelui;

- prima, a doua zi si a treia zi de Pasti;

- 1 Mai;

- 1 lunie;

- 5 lunie — Ziua Nationald a Invatatorului;

- prima si a doua zi de Rusalii;

- 15 august — Adormirea Maicii Domnului;

- 15 septembrie — Sf. Tosif cel Nou de la Partos

- 5 Octombrie — Ziua Mondiala a Educatiei; -

- 30 Noiembrie — Sfantul Apostol Andrei cel intai Chemat, Ocrotitorul Roméniei;

- 1 Decembrie;

- 25 si 26 decembrie;

- doud zile lucritoare pentru fiecare dintre cele 3 sarbatori religioase anuale, declarate astfel de
cultele religioase legale, altele decat cele crestine, pentru persoanele apartinand acestor culte;

Personalul didactic de conducere, de indrumare si control, didactic auxiliar si
personalul administrativ beneficiaza de un concediu de odihna suplimentar intre 3 si 7 zile
lucritoare, care se adauga la durata concediului de odihna stabilitd conform transelor de
vechime, potrivit alin.(2).

Durata exacti a concediului suplimentar se stabileste in comisia paritara de la nivelul unitatii
de invatamant

Sarbatorile legale in care nu se lucreaza, precum si zilele libere platite nu se includ in durata
concediului de odihna anual.

Angajatul are dreptul de a absenta de la locul de munci, cel mult 10 zile lucrdtoare pe an
calendaristic/an scolar, in situatii neprevdzute, determinate de o situatie de urgenta familiald cauzata
de boald sau de accident, care fac indispensabild prezenta imediatid a salariatului, in conditiile
informarii prealabile a angajatorului si cu recuperarea perioadei absentate pana la acoperirea
integral a duratei normale a programului de lucru al salariatului.

Angajatorul si salariatul stabilesc de comun acord modalitatea de recuperare a perioadei de
absenta.

Art. 10 Sanctiuni si recompense

Art. 10.1 Sanctiuni

Sanctiuni §i recompense pentru angajatii unitafii sunt aplicate potrivit prevederilor art 264, alin. 2 din
Codul Muncii. Sanctiunile disciplinare ce se aplicd faptelor savarsite de personalul nedidactic din
unitatile de invatdmant preuniversitar sunt:

-avertisment Scris;




-suspendarea contractului individual de muncd pentru o perioadd ce nu poate depasi 10 zile
lucratoare; :
-retrogradarea din functie, cu acordarea salariului conform functiei in care s-a dispus retrogradarea,
pe o perioada ce nu poate depasi 60 de zile;
_reducerea salariului de baza pe o durata de 1-3 luni cu 5-10%;
_reducerea salariului de baza si/sau, dupa caz, si a indemnizatiei de conducere pe 0 perioada de 1-3
luni, cu 5-10%;

-desfacerea disciplinara a contractului individual de munca.
Potrivit legislatiei in vigoare sanctiunile disciplinare care se pot aplica personalului didactic in raport
cu gravitatea abaterilor, sunt:

-observatie scrisd;

-avertismentul;

-diminuarea salariului de baza si/sau, dupa caz, si a indemnizatiei de conducere, de indrumare si de
control pe o perioada de 1-6 luni, cu pdna la 15%;

-suspendarea, pe o perioadd de pana la 3 ani, a dreptului de inscriere la un concurs pentru ocuparea
unei functii didactice superioare sau pentru obtinerea gradelor didactice, ori a unei functii de
conducere, de

indrumare si de control;

-destituirea din functia de conducere, de indrumare si de control in invataméant;

-desfacerea disciplinara a contractului de munca.

Conform Fisei de evaluare anuald, aprobatd de ME, se scade calificativul dupa cum urmeaza:
-pentru fiecare act de indisciplina se scad 1-5 puncte;

Procedura de aplicare a sanctiunilor disciplinare presupune parcurgerea urmatoarelor etape:
-sesizarea savArsirii abaterii disciplinare si inregistrarea acesteia;

-emiterea deciziei de numire a comisiei de cercetare disciplinard;

—convocarea in scris de citre comisie, pentru audiere, a persoanei cercetate disciplinar;

-efectuarea cercetdrii disciplinare;

-intocmirea raportului de cercetare;

-stabilirea sanctiunii;

-emiterea deciziei de sanctionare si comunicarea sanctiunii.

Persoanei nevinovate i se comunica in scris inexistenta faptei pentru care a fost cercetata.

Sanctiunea cu avertisment scris, prevdzuta mai sus, poate fi dispusa si fara efectuarea unei cercetari
disciplinare prealabile.

Sanctionarea disciplinara a personalului nedidactic din invatdmant se face cu respectarea regulilor
procedurale generale reglementate de Codul Muncii.

Sanctionarea disciplinara a personalului didactic si didactic auxiliar se face cu respectarea regulilor
procedurale previzute de Statutul personalului didactic.

Art. 10.2 Recompense

Salariatii care isi indeplinesc sarcinile pot primi conform dispozitiilor legale, recompense:
-consemnarea in dosarul personal;

-orele suplimentare prestate la cererea conducerii unitafii se vor compensa cu timp liber
corespunzitor de comun acord cu salariatul;

-informarea Inspectoratului scolar cu privire la rezultatele de exceptie ale personalului didactic, pe

care il propune pentru conferirea distinctiilor si premiilor, conform prevederilor Legii Educatiei
Nationale nr. 198 din 2023,

-aprecierea personalului didactic de predare la inspectiile pentru obtinerea gradelor didactice.




Personalul didactic poate primi recompense in conformitate cu legislatia in vigoare, specificate in
Contractul Colectiv de Munca la nivelul ISJ TIMIS cu respectarea Legii 330/2009, a OUG nr. 1 din
75.01.2010 si a Legii 118 din 30 iunie 2010, a Legii nr 198/2023.

Pentru orele suplimentare prestate in interesul unitatii -recuperdri in perioada vacantelor scolare.
Personalul nedidactic poate primi dupa caz:

-evidentieri verbale si scrise, distinctii si diplome, recuperdri care se cuvin pentru orele prestate
suplimentar in gradinita.

in cazul incalcarii voite a prezentului RI se aplicd sanctiunile prevazute in Contractul colectiv de
munca si LEN nr. 198 din 2023.

Art. 11 DISPOZITII FINALE

Alte clauze
a) Perioada de preaviz in cazul concedierii este intre 5-10 zile lucritoare, conform Legii nr.53/2003
__ Codul muncii, republicate, cu modificarile si completdrile ulterioare, sau contractului colectiv de
muncd aplicabil, dupa caz, prin comisia paritara.

b) Perioada de preaviz in cazul demisiei este de 5-10 zile lucritoare, conform Legii nr.53/2003 —
Codul muncii, republicate, cu modificarile si completarile ulterioare, sau contractului colectiv de
munca aplicabil; prin comisia paritara.

¢) in cazul in care salariatul urmeaza sa isi desfagoare activitatea in strainitate, informatiile prevazute
la art.18 alin.(1) din Legea nr.53/2003 — Codul muncii, republicatd, cu modificarile si completarile
ulterioare, se vor regasi si in contractul individual de munca;

d) Atributiile postului

Atributiile postului sunt prevazute in fisa postului, anexa la contractul individual de munca.

e) Riscurile specifice postului

Riscurile de accidentare si imbolnavire profesionala specifice postului sunt prevazute in evaludrile de
risc.

Prezentul RI al GRADINITEI CU PROGRAM PRELUNGIT NR.14 TIMISOARA, contine
regulile de functionare ale celor 3 corpuri ale unitatii si reprezintd norma fundamentald a relatiilor de
munca dintre conducere si salariati, indiferent de functie.

Regulamentul este discutat in CP din data de 02.09.2026 si aprobat de CA al unitétii de invdtamant
in data de 04.09.2026.

Regulamentul poate fi modificat ori de cate ori necesititile de organizare si disciplind a muncii in
unitate o cer.

Nerespectarea oricdrui articol de catre personalul gradinitei constituie abatere de la disciplina muncii
si se sanctioneazd conform legislaiei in vigoare;

2

Prezentul regulament intern intrd in vigoare dupa aprobarea lui in Consiliul de administratie §i
afisarea lui in unitate si pe site- ul gradinitei

Director,
Prof. Luput Florica




