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CAPITOLUL 1 

 DISPOZIŢII GENERALE 

 

   Art. 1. Regulamentul intern este un instrument cu caracter legislativ, ce impune fiecărui angajat 

(personal didactic, auxiliar şi nedidactic) şi beneficiarilor direcţi (preşcolari şi părinţi) o atitudine 

responsabilă, favorabilă desfăşurării şi evoluţiei procesului instructiv-educativ. 

   Art. 2. Acest document, impus de Codul Muncii (Art. 246) conturează şi nuanţează aspecte 

specifice ale fiecărei unităţi şcolare nereglementate prin lege; ele vizează dimensiuni care ţin de 

personalitatea colectivelor didactice, relaţiile intraşcolare sau ţintele specifice fiecărei unităţi spre 

care trebuie organizată şi condusă întreaga activitate managerială proiectată la toate nivelurile. 

   Art. 3. Regulamentul intern este instrumentul de clasificare organizaţională pentru toţi actorii şcolii 

în beneficiul tuturor, dar urmărindu-se cu stricteţe şi în permanenţă, ridicarea calitativă a 

performanţelor fiecărui vector de educaţie (formator şi beneficiar al educaţiei) în scopul îmbunătăţirii 

procesului instructiv-educativ şi creării în instituţie a unui climat propice, emulativ, necesar muncii 

didactice. 

   Art. 4. Regulamentul se dezbate în Consiliului profesoral la care participă şi personalul nedidactic 

şi este avizat de Consiliul de Administraţie al unităţii. După aprobare regulamentul trebuie respectat 

de tot personalul unităţii de învăţământ, de copii şi de părinţi/tutori legali. 

   Art. 5. În incinta unităţii de învăţământ este interzisă, potrivit legii, desfăşurarea a oricărei forme de 

activitate care încalcă normele generale de moralitate şi care pun în pericol sănătatea fizică sau 

psihică a copiilor, precum şi a personalului didactic şi nedidactic.  

   Art. 6. Prezentul regulament conţine prevederi privind organizarea şi funcţionarea grădiniţei 

în conformitate cu Legea învăţământului preuniversitar nr. 198/2023;                                     

Regulament-cadru de organizare și funcționare a unităților de învățământ 

preuniversitar/ROFUIP, aprobat prin ordinul de ministru nr. 5.726/06.08.2024. 

Ordinul nr. 2.508/4.493/2023 pentru aprobarea Metodologiei privind asigurarea asistenței 

medicale a antepreșcolarilor, preșcolarilor, elevilor din unitățile de învățământ preuniversitar 

și studenților din instituțiile de învățământ superior pentru menținerea stării de sănătate a 

colectivităților și pentru promovarea unui stil de viață sănătos. 

Regulamentul cadru de organizare şi funcţionare a unităţilor de învăţământ preuniversitar 

aprobat prin OMEC nr. 5447/31.08.2020, cu OMEN nr. 4694/02.08.2019 privind aprobarea 

Curriculumului pentru educația timpurie, cu prevederile,  Contractul colectiv de muncă unic 

la nivel de sector de activitate învățământ preuniversitar din 2017, cu Legea 15/01.02.2016 care 

interzice fumatul în spațiile publice închise, cu Legea nr. 118/20.06.2019, Ordinul MS nr. 1456/2020 

pentru aprobarea Normelor de igienă din unităţile pentru ocrotirea, educarea, instruirea, odihna şi 

recreerea copiilor şi tinerilor, Ordonanţa de urgenţă nr. 141/2020 privind instituirea unor măsuri 

pentru buna funcţionare a sistemului de învăţământ şi pentru modificarea şi completarea Legii 

https://lege5.ro/Gratuit/geztqmjtgq2tm/legea-invatamantului-preuniversitar-nr-198-2023
https://www.edu.ro/sites/default/files/_fi%C8%99iere/Legislatie/2024/OME_5726_2024_ROFUIP.pdf
https://www.edu.ro/sites/default/files/_fi%C8%99iere/Legislatie/2024/OME_5726_2024_ROFUIP.pdf
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educaţiei naţionale, Ordinul ministrului educaţiei, cercetării, tineretului şi sportului şi al 

ministrului sănătăţii nr. 1.668/5.298/2011 pentru aprobarea Metodologiei privind examinarea 

stării de sănătate a preşcolarilor şi elevilor din unităţile de învăţământ de stat şi particulare 

autorizate/acreditate, privind acordarea asistenţei medicale gratuite şi pentru promovarea 

unui stil de viaţă sănătos, cu modificările şi completările ulterioare, Ordinul ministrului 

sănătăţii nr. 653/2001 privind asistenţa medicală a preşcolarilor, elevilor şi studenţilor, cu 

modificările şi completările ulterioare, cu OMEC nr. 5545/10.09.2020 privind Metodologia - 

Cadru privind desfășurarea activităţilor didactice prin intermediul tehnologiei şi al 

internetului, precum și pentru prelucrarea datelor cu caracter personal, Educație timpurie 

nivel preșcolar, Ghidul pentru preșcolari. Regulamentul se aplică tuturor salariaţilor din 

unitate, indiferent de durata contractului de muncă, preşcolarilor, părinţilor, precum şi celor 

care lucrează în cadrul unităţii ca detaşaţi sau suplinitori. 

 

CAPITOLUL 2 

ORGANIZAREA GRĂDINIŢEI 

    Art. 7. 

  (1) Anul şcolar începe la 1 septembrie şi se încheie la data de 31 august din anul calendaristic 

următor. 

   (2) Structura anului şcolar, respectiv perioadele de desfăşurare a cursurilor, a vacanţelor se 

stabilesc prin ordin al ministrului educaţiei și cercetării (anexa nr. 1).   

   (3) În situaţii obiective, cum ar fi epidemii, intemperii, calamităţi naturale, alte situații 

excepționale, cursurile şcolare pot fi suspendate pe o perioadă determinată. 

   (4) Pe durata stării de alertă, activităţile didactice ce impun prezenţa fizică a antepreşcolarilor, 

preşcolarilor şi elevilor în unităţile şi instituţiile de învăţământ se pot suspenda în perioada stabilită, 

prin hotărârea Comitetului Naţional pentru Situaţii Speciale de Urgenţă, prin ordin comun al 

ministrului educaţiei şi cercetării şi al ministrului sănătăţii. 

    (5) Suspendarea cursurilor se poate face, după caz: 

    a) la nivelul unor formaţiuni de studiu - grupe/clase din cadrul unităţii de învăţământ, precum şi la 

nivelul unităţii de învăţământ - la cererea directorului, în baza hotărârii consiliului de administraţie al 

unităţii, cu informarea inspectorului şcolar general/al municipiului Bucureşti, respectiv cu aprobarea 

inspectorului şcolar general şi informarea Ministerului Educaţiei şi Cercetării; 

    b) la nivelul grupurilor de unităţi de învăţământ din județul Cluj - la cererea inspectorului şcolar 

general, cu aprobarea ministerului; 

    c) la nivel regional sau naţional, după consultarea reprezentanţilor federaţiilor sindicale 

reprezentative la nivel de sector de activitate învăţământ preuniversitar, prin ordin al ministrului 

educaţiei naţionale şi cercetării ştiinţifice. 
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    (6) Suspendarea cursurilor este urmată de măsuri privind parcurgerea integrală a curriculumului 

preșcolar până la sfârşitul semestrului, respectiv al anului şcolar, stabilite de consiliul de 

administraţie al unităţii de învăţământ şi comunicate instituţiei care a aprobat suspendarea cursurilor. 

(7) În situaţii excepţionale, inclusiv pe perioada declarării stării de alertă, ministrul educaţiei şi 

cercetării stabileşte măsuri specifice în vederea continuării procesului educaţional. 

(8) Pe perioada suspendării cursurilor, consiliul de administraţie al unităţii de învăţământ, consiliul 

de administraţie al inspectoratului şcolar judeţean/al municipiului Bucureşti sau ministrul educaţiei şi 

cercetării, după caz, poate decide cu privire la continuarea procesului didactic prin activităţi-suport 

asistate de tehnologie, denumite în continuare activităţi on-line. 

   Art. 8.  

 (1) În perioada vacanţelor şcolare, Grădinița cu P.P. ,,BUBURUZA” din Cluj-Napoca  poate 

organiza activități educative cu copiii, cu avizul direcţiei de sănătate publică. În situații speciale, 

când grupele de preșcolari nu se pot comasa, grădinița va fi înschisă în vacanțe, pentru efectuarea 

concediului de odihnă a personalului angajat. 

 (2) În vederea participării la activitățile educative menționate la alin. 1, părinții si unitatea de 

învățământ încheie contractul educațional prevăzut în anexa nr. 2 la prezentul Regulament 

   Art. 9. Grădinița cu P.P. ,,BUBURFUZA” din Cluj-Napoca  cuprinde următoarele niveluri: 

    - nivelul I (3 – 5  ani) – grupa mică, mijlocie 

    - nivelul II (5 – 6 ani) – grupa mare 

   Art. 10. 

(1) În învăţământul preșcolar activitatea durează între 15 şi 35 minute, în funcţie de 

nivel. 

(2) În situaţii speciale, cum ar fi epidemii, intemperii, calamităţi, alte situaţii excepţionale, pe o 

perioadă determinată, durata orelor de curs poate fi modificată, la propunerea motivată a 

directorului, în baza hotărârii consiliului de administraţie al unităţii de învăţământ, cu informarea 

inspectoratului şcolar. 

   Art. 11. La nivelul Grădiniței cu P.P. ,,BUBURUZA” din Cluj-Napoca  funcţionează, în anul şcolar 

2024-2025, 9 grupe de preşcolari, toate cu predare în limba română, după cum urmează: 

- 3 grupe mici  

3 grupe mijlocii  

- 3 grupe mari, în total 222 preșcolari 

   Art. 12. Preşcolarii au acces în unitate între orele 07.00-17.00 în ambele unități de învățământ. 

 

CAPITOLUL 3 

PERSONALUL UNITĂŢII DE ÎNVĂŢĂMÂNT 
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I. ORGANIZAREA TIMPULUI DE LUCRU AL ANGAJAŢILOR. TIMPUL DE 

MUNCĂ ŞI TIMPUL DE ODIHNĂ 

Art. 13. Programul zilnic se desfăşoară după cum urmează: 

                - Director 8 h/zi: 08,00 -16.30 (L-J), 8.00-14.00 (V) Program de audiențe: telefonic, 

între orele 13,00-15.00 (L-J), la telefon: 0740417977 

                      - Secretar  4 h/zi: Luni, Miercuri, Vineri, interval orar 15.10-19.10 ;  

                                                   Marți, Joi, interval orar 6.50-8.50 și 17.10-19.10 

                      - Administrator financiar 4 h/zi L-V: 16.00-20,00  

                      - Administrator patrimoniu 8 h/zi: L-V: 07.00-15.00 

                      - Educatoare: în 2 ture prin rotaţie săptămânală (07.30–12.30;12.30– 17.30)  

                         + 3 ore de activităţi metodice (zilnic) şi o zi / săptămână în unitate (marți) 

                      - Îngrijitoare grupă învățământ preșcolar: în 2 ture: schimbul I: 06.00 – 14.00; schimbul 

II:10.00 – 18.00) 

                      - Muncitor calificat (bucătar): 06.00 – 14:00 

                                            - Asistent medical: 7:30 – 14:30 

  Art. 14. Schimbarea programului de lucru, învoirile se fac numai pe baza unei cereri scrise a celui 

în cauză, cu aprobarea directorului.marți  

  Art. 15. Personalul unității desemnat cu activarea și dezactivarea sistemelor de alarmă instalate la 

nivelul grădiniței are obligația să respecte zilnic procedura la începutul și la încheierea programului 

de lucru. 

 Art. 16. Personalul didactic auxiliar şi personalul nedidactic au dreptul la o pauză de 15 minute, care 

se include în programul de lucru. Perioada aferentă pauzei este în intervalul 13.30-13.45. 

   Art. 17. Evidenţa personalului didactic auxiliar și nedidactic se asigură prin condica de prezenţă, 

cadrele didactice îşi consemnează activitatea în Condica de evidență a activității şi se semnează în 

condica de prezenţă la sosirea şi plecarea din unitate. 

  Art. 18. Concediile de odihnă ale personalului se acordă, pe baza graficului stabilit, numai în 

perioada vacanţelor şcolare, cu aprobarea Consiliului de Administrație. 

  Art. 19. Concediile fără plată  pentru personalul didactic auxiliar și nedidactic se acordă de către 

conducerea unităţii pe baza unei cereri scrise, înregistrată cu cel puţin 10 zile înainte de perioada 

solicitată. Pentru personalul didactic concediile fără plată (o dată la 10 ani) se aprobă de către 

Consiliul de Administrație al unității și de către ISJ Cluj pentru personalul de conducere pe baza unei 

cereri scrise și depuse la secretariatele instituțiilor abilitate. 

  Art. 20. Orice activitate extracurriculară  derulată în afara spaţiului grădiniţei presupune acordul 

scris al directorului şi anunţarea coordonatorului de programe și proiecte educative în termen de 7 

zile. 
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 Art. 21.  În condiții speciale activitatea cadrelor didactice cu copiii și cu părinții se poate desfășura 

online, de la sediul grădiniței, din sala de grupă, existând laptop, camere web, internet pentru 

realizarea activităților prin intermediul tehnologiei și al internetului. 

  Art. 22. Ședinţele Consiliului Profesoral se desfăşoară în afara programului de lucru (după orele 

17,30), evitându-se întâlnirile față în față și valorizând întâlnirile online pe platforma Zoom, 

respectându-se procedurile specifice. 

  Art. 23. Zilele libere acordate sunt: 30 nov., 1 decembrie, prima și a doua zi de Crăciun, prima şi a 

doua zi a Anului Nou, 24 ianuarie, Vinerea Mare, prima, a doua și a treia zi de Paşte, 1 mai, 1 iunie,  

prima şi a doua zi de Rusalii, 15 august, două zile lucrătoare, pentru fiecare dintre cele 3 sărbători 

religioase anuale, declarate astfel de cultele religioase legale, altele decât cele creştine, pentru 

persoanele aparţinând acestor culte. În cazul în care, din motive justificate, nu se acordă zile libere, 

salariaţii beneficiază, pentru munca prestată în zilele de sărbătoare legală, de 2 zile libere pentru 

fiecare zi lucrată în zilele de repaus săptămânal/sărbătoare legală. 

  Art. 24. În afara concediului de odihnă, salariaţii au dreptul la zile de concediu plătite, în cazul 

următoarelor evenimente familiale deosebite: 

a) căsătoria salariatului - 5 zile lucrătoare;  

b) naşterea unui copil - 5 zile lucrătoare + 10 zile lucrătoare dacă a urmat un curs de 

puericultură (concediul paternal);  

c) căsătoria unui copil - 3 zile lucrătoare;  

d) decesul soţului/soţiei, copilului, părinţilor, bunicilor, fraţilor, surorilor salariatului sau al 

altor persoane aflate în întreţinere - 5 zile lucrătoare;  

e) schimbarea locului de muncă cu schimbarea domiciliului/reşedinţei - 5 zile lucrătoare;  

f) decesul socrilor salariatului - 3 zile lucrătoare;  

g) schimbarea domiciliului - 3 zile lucrătoare;  

h) îngrijirea sănătăţii copilului - 1 zi lucrătoare (pentru familiile cu 1 copil sau 2 copii), 

respectiv 2 zile lucrătoare (pentru familiile cu 3 sau mai mulţi copii).  

i) donatorii de sânge - conform legii. 

 

II. OBLIGAŢIILE PERSONALULUI UNITĂŢII. REGULI PRIVIND IGIENA ŞI 

SECURITATEA ÎN MUNCĂ 

    Art. 25. Conform normativelor în vigoare se stabilesc norme de protecţie a muncii pe sectoare de 

activitate care trebuie respectate cu stricteţe de întreg personalul unităţii. 

    Art. 26. Întreg  personalul din unitate răspunde de funcţionarea instalaţiilor şi aparaturii existente 

în unitate. 

    Art. 27. Persoanele încadrate în muncă au următoarele obligaţii: 

- să poarte mască de protecție pe tot parcursul programului de lucru; 

- să realizeze integral şi la timp sarcinile de serviciu; 
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- să se semneze zilnic în condica de prezență, la venire și la plecare; 

- să poarte ecusonul specific grădiniţei pe toată perioada petrecută în unitate; 

- să poarte echipamentul de protecţie specific fiecărui post din unitate; 

- să-şi perfecţioneze continuu nivelul de pregătire profesională; 

- să fie model de ţinută şi comportare, atât în unitate, cât şi în familie şi societate; 

- să respecte programul de lucru stabilit; 

- să respecte ordinea şi disciplina la locul de muncă; 

- să utilizeze echipamentele din unitate doar în scopul realizării sarcinilor de serviciu, nu în 

scop personal; 

- să efectueze periodic analizele medicale cerute de medicul de la Medicina Muncii; 

- să respecte procedurile interne; 

- să respecte normele privind îmbunătăţirea stării de sănătate în unitate prin: consumul 

mărit de fructe, renunţarea la fumat, întâlniri cu personal medical de specialitate în 

vederea reducerii numărului de îmbolnăviri şi de concedii medicale; 

- să părăsească locul de muncă numai după plecarea ultimului copil; 

- să anunţe conducerea unităţii cu privire la orice fel de incident care a survenit în timpul 

programului (indiferent de consecinţe); 

- să participe periodic la instructajele pe linia SSM şi PSI organizate în unitate; 

- să respecte procedurile de evacuare, în caz de pericol (cutremur, incendiu etc.) 

- să respecte secretul de seviciu (confidențialitatea datelor). 

   Art. 28. Comisiile cu caracter permanent (Comisia pentru curriculum, Comisia de evaluare și 

asigurare a calității, Comisia de securitate şi sănătate în muncă şi pentru situaţii de urgenţă, Comisia 

pentru prevenirea şi eliminarea violenţei, a faptelor de corupţie şi discriminării în mediul şcolar şi 

promovarea interculturalităţii) se constituie pe baza unor decizii interne, funcţionează după un 

regulament propriu, elaborează Planul managerial al comisiei, prezintă semestrial/anual rapoarte 

asupra activităţii desfăşurate. 

   Art. 29. Responsabilul cu biblioteca monitorizează, pe baza fişei individuale, utilizarea softurilor şi 

a auxiliarelor din unitate. 

   Art. 30. Purtătorul de cuvânt al unităţii reprezintă punctul de vedere al instituţiei în relaţia cu alte 

persoane sau instituţii. 

   Art. 31. Se interzice personalului din unitate: 

- plecarea de la locul de muncă fără acordul conducerii unităţii sau a șefului direct; 

- încetarea activităţii înainte de sosirea schimbului sau terminarea programului de lucru; 

- absentarea nemotivată de la serviciu timp de 3 zile consecutive sau timp de 5 zile în 

cursul unui an calendaristic; 

- neasigurarea la terminarea programului de lucru a instalaţiilor şi aparaturii utilizate, 

potrivit prescripţiilor tehnice; 
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- lăsarea copiilor nesupravegheaţi; 

- sustragerea din unitate, prin orice fel de mijloace şi procedee, a diverselor materiale, 

alimente, produse etc.; 

- provocarea sau înlesnirea de falsuri în evidenţele şi scriptele unităţii; 

- să primească direct cereri a căror rezolvare nu intră în competenţa lor ori să intervină 

pentru soluţionarea acestora; 

- transmiterea persoanelor din afara unităţii a modelelor de documente interne, fără acordul 

conducerii unităţii; 

- să permită persoanelor din afara unităţii utilizarea echipamentelor din instituţie, cu 

excepţia situaţiilor în care au loc acţiuni oficiale organizate de ISJ Cluj sau MEC, care 

necesită prezenţa şi colaborarea cu reprezentanţii altor instituţii din ţară sau străinătate; 

- să efectueze convorbiri telefonice nejustificate în timpul programului de lucru; 

- efectuarea oricărui act sau fapt care ar putea pune în primejdie securitatea instituţiei şi a 

personalului ei prin încălcarea normelor tehnice, de securitate şi protecţia muncii, a 

normelor P.S.I. şi a normelor igienico-sanitare; 

- introducerea sau consumarea de băuturi alcoolice în unitate în timpul serviciului; 

- comercializarea oricăror mărfuri, cu excepţia materialelor de specialitate necesare 

derulării procesului instructiv-educativ specific; 

- să fumeze în  incinta grădiniței. 

 

 

III.  DREPTURILE PERSONALULUI UNITĂŢII 

    Art. 32. Salariaţii au dreptul la: 

- salarizare pentru munca depusă; 

- repaus zilnic şi săptămânal; 

- concediu de odihnă anual; 

- egalitate de şanse şi de tratament; 

- securitate şi sănătate în muncă; 

- acces la formare profesională; 

- primirea anulă a fişei de post în care apar criteriile şi indicatorii de performanţă după care 

vor fi evaluaţi anual; 

- eliberarea documentelor care să ateste calitatea de salariat, activitatea desfăşurată, durata 

activităţii, salariul, vechimea în muncă, în meserie şi specialitate; 

- sesizarea către conducerea unităţii a oricăror neregularităţi semnalate în unitate; 

- derularea oricăror activităţi care fac obiectul postului pe care este încadrat, cu respectarea 

procedurilor interne în vigoare; 
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- gravidele care, din motive de sănătate, a lor sau a fătului, nu pot efectua durata normală 

de lucru au dreptul la reducerea timpului de lucru cu o pătrime, cu menținerea integrală a 

veniturilor salariale, conform OUG 96/2003; 

- gravidele  au dreptul la 16 ore libere lunar, cu menținerea drepturilor salariale, pentru 

efectuarea controalelor medicale, dacă acestea nu pot fi efectuate în afara orelor de lucru. 

 

IV.  RECOMPENSE, DISTINCŢII, PREMII 

   Art. 33. Personalul didactic din învățământul preuniversitar beneficiază de gradație de merit, 

acordată prin concurs. Aceasta gradație se acordă pentru 16% din posturile didactice existente la 

nivelul Inspectoratului școlar și reprezinta 25% din salariul de baza. Gradația de merit se atribuie pe 

o perioadă de 5 ani.  

     Ministerul Educației și Cercetării elaborează metodologia și criteriile de acordare a gradației de 

merit, cu consultarea federațiilor sindicale reprezentative la nivel de ramură de învățământ. 

     Personalul didactic cu rezultate excelente în activitatea didactică, educativă și științifică poate 

primi decorații, ordine, medalii, titluri, potrivit legii.  

     Ordinele și medaliile care pot fi conferite personalului didactic din învățământul preuniversitar 

sunt: Ordinul Spiru Haret clasele Comandor, Cavaler și Ofițer, Medalia Membru de onoare al 

corpului didactic. Medalia se acorda cadrelor didactice pensionabile, cu activitate deosebită în 

învățământ.  

   Art. 34. În afara distincțiilor prevăzute la ART. 56. Ministrul Educatiei este autorizat să acorde 

personalului didactic din învățământul preuniversitar următoarele distincții:  

a)adresa de mulțumire publică;  

b)diploma "Gheorghe Lazăr" clasele I, a II-a și a III-a;  

c)diploma de excelență, care se acordă cadrelor didactice pensionate sau pensionabile, cu activitate 

deosebită în învățământ.  

            Diploma "Gheorghe Lazar" clasele I, a II-a si a III-a este însoțită de un premiu de 20%, 15% 

și, respectiv, 10% din suma salariilor de bază primite în ultimele 12 luni de activitate. Diploma de 

excelență este însoțită de un premiu de 20% din suma salariilor de baza primite în ultimele 12 luni de 

activitate.  

           Distincțiile și premiile prevazute la ART. 57. se acordă în baza unui regulament aprobat prin 

ordin al Ministrului Educației și Cercetării, în limita unui procent de 1% din numarul total al 

posturilor didactice din fiecare județ/sector al municipiului Bucuresti. Fondurile pentru acordarea 

distincțiilor prevăzute la alin. (3) sunt asigurate de Ministerul Educației şi Cercetării. 

 

V. EVALUAREA PERSONALULUI DIN UNITATEA DE ÎNVĂŢĂMÂNT 

   Art. 35.  

(1) Evaluarea personalului didactic se face conform legislaţiei în vigoare.   
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(2) În conformitate cu prevederile legale, inspectoratele şcolare realizează auditarea periodică a 

resursei umane din învăţământul preuniversitar, în baza metodologiilor specifice.  

(3) Evaluarea personalului didactic şi didactic auxiliar va avea loc la sfârşitul fiecărui an şcolar, pe 

baza fişelor de evaluare elaborate şi avizate la nivelul unităţii, conform OMECTS nr. 6143/2011 şi a 

Ordinului nr. 3189/2021 pentru modificarea şi completarea Metodologiei de evaluare anuală a 

activităţii personalului didactic şi didactic auxiliar. 

(4) Evaluarea personalului nedidactic va avea loc în perioada 1 ianuarie - 31 martie a fiecărui an 

pentru anul calendaristic anterior,  pe baza unei fişe de evaluare stabilite de CA în funcţie de fişa 

postului. 

(5) Consiliul de Administraţie va stabili punctajele finale şi va acorda calificativele pe baza acestor 

fişe. Personalul evaluat poate contesta în scris calificativul și punctajul acordat în termen de 3 zile de 

la primirea sub semnătură a adeverinței cu acestea. 

 

VI. RĂSPUNDEREA DISCIPLINARĂ A PERSONALULUI DIN UNITATEA DE 

ÎNVĂŢĂMÂNT 

   Art. 36. Personalul didactic răspunde disciplinar conform Legii educației naționale nr. 198/2023, 

cu modificările și completările ulterioare.   

   Art. 37.   

(1) Conform legii privind Statutul Personalului Didactic, personalul didactic, personalul didactic 

auxiliar, precum şi cel de conducere din învăţământul preşcolar răspund disciplinar pentru încălcarea 

îndatoririlor ce le revin potrivit contractului individual de muncă, a fişei posturilor, precum şi pentru 

încălcarea normelor de comportare care dăunează interesului învăţământului şi prestigiului instituţiei. 

(2) Conform legii 198/2023., sancţiunile disciplinare care se pot aplica personalului prevăzut la art. 

115, în raport cu gravitatea abaterilor, sunt: 

a) observaţie scrisă; 

b) avertisment; 

c) diminuarea salariului de bază, cumulat, când este cazul, cu indemnizaţia de conducere, cu 

până la 15% pe o perioadă de 1-6 luni; 

d) suspendarea pe o perioadă de până la 3 ani a dreptului de înscriere la concurs pentru 

ocuparea unei funcţii didactice superioare sau pentru obţinerea gradelor didactice; 

e) destituirea din funcţia de conducere; 

f) desfacerea disciplinară a contractului individual de muncă.  

   Art. 38. Nerespectarea prevederilor legii antifumat de catre persoanele fizice se sancționează cu 

amendă contravențională de la 100 lei la 500 lei. Nerespectarea de către persoanele juridice a 

prevederilor legii se sancționează cu amendă contravențională de 5.000 lei la prima abatere, cu 

amenda contravețională de 10.000 lei și cu sancțiunea complementară de suspendare a activității 

până la remedierea situației care a dus la suspendarea activității, la a doua abatere. Săvârșirea unei 

act:139852%200
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noi contravenții se sancționează cu amendă contravențională de 15.000 lei și cu sancțiunea 

complementară de închidere a unității. 

  Art 39. Declanşarea procedurii de sancţionare disciplinară a personalului grădiniței este 

condiționată de existența unei sesizări scrise. 

  Art. 40. 

(1) În caz de abatere de la regulile şi normele stipulate în regulamentele unităţii şi în fişa postului, la 

nivelul unităţii se constituie o comisie de cercetare disciplinară, numită de Consiliul de Administraţie 

al unităţii care va cerceta cazul, comunicând rezultatele obţinute Consiliului de Administraţie al 

unităţii. 

(2) Conform legii 198/2023 privind Statutul Personalului Didactic, propunerea de sancţionare se face 

de către director sau de cel puţin 2/3 din numărul total al membrilor Consiliului de Administraţie . 

(3) Propunerea de constituire a comisiei de cercetare se face printr-un referat înregistrat şi se 

consemnează în registrul de procese verbale al consiliului profesoral; 

(4) Propunerea de constituire a comisiei de cercetare se supune la vot;  

(5) Pentru cercetarea abaterilor săvârşite se constituie comisii formate din 3-5 membri, dintre care 

unul reprezintă organizaţia sindicală din care face parte persoana aflată în discuţie, iar ceilalţi sunt 

cadre didactice care au functia didactică cel puţin egală cu a celui care a savârşit abaterea; 

(6) Comisiile de cercetare sunt numite de: consiliul profesoral al unităţii de învaţământ preuniversitar 

sau consiliul de administraţie al inspectoratului şcolar judeţean; 

 

  (7) Răspunderea materială a personalului unităţii, prezentată la art. 280, se stabileşte potrivit 

legislaţiei muncii. Decizia de imputare, precum şi celelalte acte pentru recuperarea pagubelor şi a 

prejudiciilor se fac de către conducerea unităţii sau a instituţiei cu personalitate juridică (Centrul 

Bugetar) al cărui salariat este cel în cauză, în afară de cazurile când, prin lege, se dispune altfel. 

  Art. 41. Sancţionarea disciplinară se aplică numai după cercetarea prealabilă a faptei ce constituie 

abaterea, ascultarea persoanei vinovate care se va consemna prin luarea unei declaraţii. 

Art. 42. În finalul cercetării, comisia va întocmi un raport motivat în care va stabili faptele săvârşite, 

împrejurările în care acestea au fost săvârşite, existenţa sau inexistenţa vinovăţiei persoanei cercetate 

şi va consemna susţinerile acesteia în apărare, în funcţie de datele care i-au fost puse la dispoziție cu 

prilejul cercetării; 

Art. 43.*(Comisia de cercetare nu are dreptul să propună sancţiuni, raportul acesteia va fi înaintat 

conducerii unităţii de învățământ (pentru personalul didactic și didactic auxiliar) sau conducerii 

inspectoratului şcolar judeţean (pentru directori și directori adjuncţi) până la data stabilită în decizia 

de constituire a comisiei; 

Art. 44. Prezentarea raportului comisiei de cercetare reprezintă baza propunerii de sancţionare; 
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Art. 45. Dreptul de a propune sancţionarea îl are directorul sau cel puțin 1/3 din numărul total al 

membrilor consiliului de administraţie ori ai consiliului profesoral, același drept îl au și organele 

ierarhic superioare; 

Art. 46. Propunerea de sancţionare se supune la vot; 

Art. 47. Sancţiunea se stabilește pe baza raportului comisiei de cercetare, de către autoritatea 

(Consiliul profesoral) care a numit această comisie; 

Art. 48. Dreptul de a lua hotărârea în privinţa stabilirii sancţiunii aparţine: consiliului profesoral al 

unităţii de învăţământ (pentru personalul didactic, didactic auxiliar şi nedidctic) şi consiliului de 

administraţie al inspectoratului şcolar judeţean pentru personalul de conducere din unităţile direct 

subordonate. 

Art. 49. La stabilirea sancţiunii trebuie să se aibă în vedere: 

- gravitatea abaterilor savârşite în raport şi cu urmările acestora; 

- împrejurările în care au fost savârşite faptele. 

Art. 50. În urma hotărârii consiliului profesoral/consiliului de administraţie, directorul unităţii de 

învăţământ/inspectorul şcolar general emite decizia de sancţionare. În cazul în care din raportul 

comisiei rezultă inexistenţa abaterilor sau lipsa vinovaţiei, persoanei cercetate i se comunică în scris 

acest fapt; 

Art. 51. Decizia de sancţionare se comunică persoanei în cauză nu mai târziu de 30 de zile de la data 

înregistrării sesizării, sub semnătură, iar când acest lucru nu este posibil, se comunică la ultimul 

domiciliu cunoscut prin poştă cu scrisoare recomandată cu confirmare de primire; 

Art. 52. Persoanele sancţionate au dreptul de a contesta în termen de 15 zile de la comunicare, 

decizia respectivă la colegiul de disciplină de pe lângă inspectoratul şcolar. Ca atare, depunerea 

contestaţiei la colegiul de disciplină este o condiţie obligatorie în sensul că, numai după comunicarea 

hotărârii acestora persoana sancţionată, dacă este nemulţumită în continuare, se poate adresa instanţei 

judecătoreşti competente. 

  Art. 53. Personalul administrativ răspunde disciplinar în conformitate cu prevederile Legii nr. 

53/2003 - Codul Muncii, republicată, cu modificarile și completările ulterioare (sancţiuni disciplinare 

personal nedidactic conform art. 247 din Legea 53/2003 reactualizat). 

  Art. 54.  

(1) Angajatorul dispune de prerogativă disciplinară, având dreptul de a aplica, potrivit legii, sancţiuni 

disciplinare salariaţilor săi ori de câte ori constată că aceştia au săvârşit o abatere disciplinară. 

(2) Abaterea disciplinară este o faptă în legătură cu munca şi care constă într-o acţiune sau inacţiune 

săvârşită cu vinovăţie de către salariat, prin care acesta a încălcat normele legale, regulamentul 

intern, contractul individual de muncă sau contractul colectiv de muncă aplicabil, ordinele şi 

dispoziţiile legale ale conducătorilor ierarhici. 

 

act:255501%200
act:255501%200
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VII. PROCEDURA DE SOLUŢIONARE A CERERILOR SAU RECLAMAŢIILOR 

INDIVIDUALE ALE SALARIAŢILOR 

Art. 55. 

(1) Grădinița cu Program Prelungit ,,BUBURUZA” Cluj - Napoca respectă şi garantează 

dreptul constituţional de petiţionare a salariaţilor, părinţilor şi copiilor din cadrul unității. 

(2) Dreptul de petiţionare, în înţelesul prezentului regulament, îl constituie orice demers 

individual, scris şi semnat, adresat conducerii gradiniței, având ca obiect o cerere, o sesizare, o 

propunere sau o reclamaţie. 

Art. 56. 

(1) Petiţiile adresate conducerii gradiniței vor fi înregistrate în registrele de evidenţă a 

corespondenţei de îndată ce sunt primite şi se va înmâna petentului dovada primirii şi înregistrării 

petiţiei. 

(2) Petiţiile anonime şi cele care nu au datele de identificare a petiţionarului nu se iau în 

considerare şi vor fi clasate. 

Art. 57 

(1) Procedura de primire, înregistrare, cercetare şi comunicare a răspunsului trebuie să se 

încadreze în termenul de 30 zile, prevăzut de Ordonanţa Guvernului nr. 27/30.01.2002. 

(2) În situaţia în care aspectele sesizate prin petiţie necesită o cercetare mai amănunţită, cel ce 

a primit spre soluţionare petiţia poate cere conducătorului care a repartizat-o prelungirea termenului, 

care nu poate fi mai mare de 15 zile. 

(3) În cazul în care un petiţionar adresează mai multe petiţii referitoare la aceeaşi problemă, 

acestea se vor conexa, petentul urmând să primească un singur răspuns, care va face referire la toate 

petiţiile. 

(4) Răspunsul comunicat petentului va fi semnat de persoana de conducere căreia i-a fost 

adresată şi de persoana care a întocmit referatul de cercetare. 

Art. 58. Consiliul de Administraţie va fi informat semestrial asupra modului de soluţionare a 

petiţiilor şi va stabili măsuri de eliminarea disfuncţiilor şi deficienţelor semnalate. 

Art. 59.  

(1) Următoarele încălcări ale normelor privitoare la primirea, înregistrarea şi soluţionarea 

petiţiilor constituie abateri disciplinare: 

a) nerespectarea termenelor de soluţionare a petiţiilor; 

b) intervenţiile sau stăruinţele pentru rezolvarea unor petiţii în afara cadrului legal şi a 

normelor prezentului regulament; 

c) primirea directă de la petiţionar a unei petiţii, în vederea rezolvării fără a fi înregistrată şi 

fără a fi repartizată, potrivit art. 68 din prezentul regulament. 

(2) Abaterile prevăzute la alin.(1) se sancţionează disciplinar, potrivit normelor stabilite în 

prezentul regulament. 
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CAPITOLUL 4 

RESPONSABILITĂŢI ALE PERSONALULUI ÎN UNITATEA DE ÎNVĂŢĂMÂNT 

 

I. PROFESORUL DIRIGINTE  (EDUCATOAREA) 

   Art. 60.  

(1)Activităţile specifice funcţiei de diriginte sunt prevăzute în fişa postului cadrului didactic. 

(2)Profesorul diriginte realizează anual planificarea activităţilor conform proiectului de dezvoltare 

instituţională şi nevoilor educaţionale ale colectivului de preșcolari pe care îl coordonează. 

Planificarea se avizează de către directorul unităţii de învăţământ. 

(3)Profesorul diriginte desfăşoară activităţi educative extraşcolare, pe care le stabileşte după 

consultarea părinţilor/reprezentanţilor legali, în concordanţă cu specificul vârstei şi nevoilor 

identificate pentru colectivul de preșcolari. 

(4)Profesorul diriginte monitorizează activitatea colectivului de antepreșcolari/preșcolari, 

colaborează cu profesorul itinerant şi de sprijin şi informează consiliul de administraţie privind 

barierele întâmpinate de beneficiarii primari cu dizabilităţi în ceea ce priveşte accesul şi 

participarea la activităţile curriculare, extracurriculare şi extraşcolare. 

(5)La începutul anului şcolar şi ori de câte ori se impune, profesorul diriginte informează 

părinţii/reprezentanţii legali privind serviciile (consiliere şcolară, logopedie, mediere şcolară etc.), 

programele disponibile la nivelul unităţii de învăţământ. 

 

    

   Art. 61. 

(1)Pentru realizarea unei comunicări constante cu părinţii/ reprezentanţii legali, profesorul 

diriginte stabileşte, în acord cu aceştia, pe perioada fiecărui interval de cursuri, o întâlnire pentru 

discutarea problemelor educaţionale sau comportamentale specifice ale acestora. În situaţii 

obiective cum ar fi: calamităţi, intemperii, epidemii, pandemii, alte situaţii excepţionale, aceste 

întâlniri se pot desfăşura, după caz, în format hibrid sau online, prin mijloace electronice de 

comunicare, în sistem de videoconferinţă. 

(2)Planificarea orelor dedicate întâlnirilor diriginţilor cu părinţii sau reprezentanţii legali de la 

fiecare formaţiune de studiu se comunică beneficiarilor primari şi părinţilor/reprezentanţilor legali 

ai acestora şi se afişează la avizier sau pe site-ul unităţii de învăţământ. 

(3)Întâlnirea cu părinţii/reprezentanţii legali se recomandă a fi individuală, în conformitate cu o 

programare stabilită în prealabil.  

   Art. 62. Profesorul diriginte are următoarele atribuţii: 

1.organizează şi coordonează: 

a)activitatea colectivului de preșcolarii; 

b)întâlniri la care sunt convocaţi părinţii sau reprezentanţii legali la începutul şi la sfârşitul anului 

şcolar şi ori de câte ori este cazul; 

c)activităţi educative şi de consiliere; 

d)activităţi extracurriculare şi extraşcolare în unitatea de învăţământ şi în afara acesteia, inclusiv 

activităţile realizate prin intermediul tehnologiei şi al internetului; 

e)activităţi de cunoaştere, intercunoaştere şi dezvoltare a coeziunii de grup în vederea formării 

unei culturi bazate pe respect, încredere şi susţinere reciprocă la nivelul clasei. 

2.monitorizează: 
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a)situaţia la învăţătură a beneficiarilor primari; 

b)frecvenţa la ore a beneficiarilor primari; 

c)participarea şi rezultatele beneficiarilor primari la concursurile şi competiţiile şcolare şi 

extraşcolare; 

d)participarea şi comportamentul beneficiarilor primari în timpul activităţilor şcolare, extraşcolare 

şi extracurriculare; 

e)participarea beneficiarilor primari la programe sau proiecte şi implicarea acestora în activităţi de 

voluntariat; 

3.colaborează cu: 

a)coordonatorul pentru proiecte şi programe educative şcolare şi extraşcolare pentru informarea 

privind activitatea beneficiarilor primari, pentru soluţionarea unor situaţii specifice activităţilor 

şcolare şi pentru toate aspectele care vizează procesul instructiv-educativ, care îi implică pe 

preșcolari; 

b)cabinetul de consiliere şcolară, în activităţi de consiliere şi orientare a beneficiarilor primari; 

c)directorul unităţii de învăţământ, pentru organizarea unor activităţi ale colectivului de 

preșcolari, pentru iniţierea unor proiecte educaţionale cu preșcolarii, pentru rezolvarea unor 

probleme administrative referitoare la întreţinerea şi dotarea sălii de grupă, inclusiv în scopul 

păstrării bazei materiale, pentru soluţionarea unor probleme sau situaţii deosebite, apărute în 

legătură cu colectivul de preșcolari; 

d)comitetul de părinţi, părinţii sau reprezentanţii legali pentru toate aspectele care vizează 

activitatea beneficiarilor primari şi evenimentele importante la care aceştia participă şi cu alţi 

parteneri implicaţi în activitatea educativă şcolară şi extraşcolară; 

e)profesorii logopezi, pentru referirea şi susţinerea participării beneficiarilor primari la activităţi 

de logopedie; 

f)profesorii itineranţi şi de sprijin pentru incluziunea beneficiarilor primari cu CES în colectivul 

grupei şi pentru organizarea activităţilor de stimulare, compensare, recuperare şi consolidare a 

competenţelor acestora la grupă sau în afara ei; 

g)CJRAE pentru referirea şi orientarea şcolară a beneficiarilor primari cu CES; 

h)asistenţii sociali/psihologii din cadrul SPAS/DAS/DGASPC pentru referirea cazurilor de 

violenţă asupra minorilor, abandon şcolar şi alte situaţii care constituie o încălcare a drepturilor 

copiilor; 

i)alţi parteneri implicaţi în activitatea educativă şcolară şi extraşcolară; 

j)persoana desemnată pentru gestionarea SIIIR, în vederea completării şi actualizării datelor 

referitoare la preșcolari; 

4.informează: 

a)părinţii sau reprezentanţii legali despre prevederile regulamentului de organizare şi funcţionare 

a unităţilor de învăţământ; 

b) părinţii sau reprezentanţii legali cu privire la reglementările referitoare la evaluări şi cu privire 

la alte documente care reglementează activitatea şi parcursul şcolar al beneficiarilor primari; 

c)părinţii sau reprezentanţii legali despre comportamentul beneficiarilor primari; informarea se 

realizează în cadrul întâlnirilor cu părinţii sau reprezentanţii legali, precum şi în scris, ori de câte 

ori este nevoie; 

d)părinţii sau reprezentanţii legali cu privire la prevederile procedurii de management a cazurilor 

de violenţă. 

5.îndeplineşte alte atribuţii stabilite de către conducerea unităţii de învăţământ, în conformitate cu 

legislaţia în vigoare sau fişa postului. 
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   Art. 63. 

Profesorul diriginte mai are şi următoarele atribuţii: 

a)completează catalogul grupei cu datele de identificare şcolară ale beneficiarilor primari (nume, 

iniţiala tatălui, prenume); 

b)completează documentele specifice colectivului de preșcolari şi monitorizează completarea 

portofoliului educaţional al beneficiarilor primari; 

c)întocmeşte calendarul activităţilor educative extraşcolare ale grupei; 

 

   Art. 64.  

 Educatoarele au următoarele atribuţii:   

- să îndeplinească cu competenţă şi simţ de răspundere sarcinile ce le revin în activitatea 

didactică; 

- răspund de viaţa, securitatea şi sănătatea copiilor pe timpul cât îşi desfăşoară activitatea la 

grupă; 

- să presteze, în medie, 8 ore de muncă pe zi, din care 5 ore activităţi cu grupa de copii, iar 

activitatea metodică de perfecţionare în afara orelor de serviciu; 

- să respecte ziua metodică în grădiniţă care este stabilită în ziua de miercuri a fiecărei 

săptămâni: atunci programul educatoarelor va fi cu trei ore mai mare în unitate; 

- să consemneze într-un registru activităţile derulate în ziua metodică săptămânală; 

- să participe la activităţi de perfecţionare (activităţi metodice la nivel de unitate, cercuri 

pedagogice, consfătuiri ale cadrelor didactice, simpozioane etc.) 

- să contribuie, potrivit cu pregătirea şi aptitudinile fiecăreia, la dezvoltarea din punct de 

vedere psihic şi intelectual al copiilor, în vederea integrării acestora cu succes în mediul 

şcolar; 

- să valorifice optim potenţialul copiilor, să le dezvolte motivaţia pentru cunoaştere, 

receptivitatea faţă de nou; 

- să studieze curriculumul pentru învăţământul preşcolar, metodicile, literatura de 

specialitate care vine în sprijinul optimizării procesului instructiv-educativ; 

- să ţină cont de politicile educaţionale implementate la nivel naţional; 

- să selecteze conţinuturi flexibile, în concordanţă cu cerinţele actuale şi de perspectivă ale 

societăţii, dar şi cu interesele şi nevoile educaţionale ale copiilor (transpoziţie didactică 

internă corectă şi eficientă); 

- să întocmească planificări tematice în concordanţă cu  obiectivele propuse, dar şi   cu 

nivelul celor cărora se adresează; 

-  să creeze un spaţiu educaţional adecvat, pentru o stimulare continuă a învăţării spontane 

a copilului; 
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- să întocmească zilnic schiţe şi proiecte de activităţi (educatoarele suplinitoare şi 

debutante); 

- să respecte calendarul de activităţi şi termenele aprobate la nivelul unităţii; 

- să verifice zilnic adresa de e-mail personală pentru a eficientiza comunicarea internă; 

- să confecţioneze material didactic atractiv, adecvat fiecărui domeniu al cunoaşterii şi 

fiecărei categorii de activitate; 

- să colaboreze activ cu părinţii copiilor, purtând cu aceştia discuţii ori de câte ori se 

impune, respectând orarul de consiliere al părinţilor, organizând  şedinţe şi efectuând 

vizite la domiciliul acestora; 

- să păstreze confidențialitate referitor la rezultatele evaluărilor consemnate – însuşite, în 

dezvoltare  sau absente comportamentelor specifice vârstei de către fiecare copil în parte ; 

- să aducă la cunoștința beneficiarilor indirecți (părinții) prevederile Regulamentului intern 

al instituției; 

- să nu lase copiii nesupravegheaţi în niciun moment al zilei, chiar   în prezența îngrijtoarei; 

- este interzisă orice formă de violenţă sau discriminare, indiferent de motivaţie; 

- copiii vor fi lăsaţi acasă numai însoţiţi de părinţi sau de alţi membri ai familiei, aceştia din 

urmă având împuternicire de la părinţi; 

- să se comporte civilizat cu tot personalul grădiniţei; 

- să poarte halat în timpul serviciului; 

- să poarte papuci de interior în timpul serviciului. 

- dacă există suspiciuni asupra unui posibil caz de abuz, neglijare sau rele tratamente 

au obligația de a sesiza de urgență direcția generală de asistență socială și protecția 

copilului. 

 

II. PERSONALULUI DIDACTIC AUXILIAR ŞI NEDIDACTIC 

*COMPARTIMENTUL SECRETARIAT - ORGANIZARE ŞI RESPONSABILITĂŢI  

   Art. 65. 

(1) Compartimentul secretariat al grădiniței cuprinde  postul de secretar. 

(2) Compartimentul secretariat este subordonat directorului unității de învățământ și îndeplinește 

sarcinile stabilite de reglementările legale și/sau atribuite, prin fișa postului, persoanei menționate la 

alin. (1).   

(3) Secretariatul funcţionează în program de lucru cu părinţii, tutorii sau susţinătorii legali sau alte 

persoane interesate din afara unităţii, potrivit unui program de lucru aprobat de director, în baza 

hotărârii Consiliului de administraţie.   

 Art. 66. Compartimentul secretariat are următoarele responsabilităţi:   

   a) asigurarea transmiterii informaţiilor la nivelul unităţii de învăţământ;   

   b) întocmirea, actualizarea şi gestionarea bazelor de date de la nivelul unităţii de învăţământ;   

http://www.euroavocatura.ro/dictionar/306/OBLIGATIA
http://www.euroavocatura.ro/dictionar/34/Asistenta_sociala
act:423155%2069824643
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   c) întocmirea, înaintarea spre aprobare directorului şi transmiterea situaţiilor statistice şi a celorlalte 

categorii de documente solicitate de către autorităţi şi instituţii competente, de către consiliul de 

administraţie ori de către directorul unităţii de învăţământ;   

   d) înscrierea preşcolarilor pe baza dosarelor personale, ţinerea, organizarea şi actualizarea 

permanentă a evidenţei acestora şi rezolvarea problemelor privind mişcarea preşcolarilor, în baza 

hotărârilor consiliului de administraţie;   

   e) rezolvarea problemelor specifice pregătirii şi desfăşurării  examenelor  de ocupare a posturilor 

vacante, conform atribuţiilor specificate în fişa postului;   

   f) completarea, verificarea şi păstrarea în condiţii de securitate a documentelor, arhivarea 

documentelor create şi intrate în unitatea de învăţământ, referitoare la situația statelor de funcţii 

pentru personalul unităţii;   

   g) selecţionarea, evidenţa şi depunerea documentelor şcolare la Arhivele Naţionale, după expirarea 

termenelor de păstrare, stabilite prin "Indicatorul termenelor de păstrare", aprobat prin ordin al 

ministrului educaţiei și cercetării;   

   h) păstrarea şi aplicarea sigiliului grădiniței în urma împuternicirii, în acest sens, prin decizie emisă 

de director, pe documentele avizate şi semnate de persoanele competente; procurarea, deţinerea şi 

folosirea sigiliilor se realizează în conformitate cu reglementările stabilite prin ordinul ministrului 

educaţiei și cercetării;   

   i) întocmirea şi/sau verificarea, respectiv avizarea documentelor/documentaţiilor;   

   j) asigurarea asistenţei tehnice pentru emiterea/adoptarea actelor de autoritate, pentru încheierea 

contractelor sau a altor acte juridice care dau naştere, modifică sau sting raporturile juridice dintre 

şcoală şi angajaţi, părinţi sau alte persoane fizice sau juridice;   

   j) întocmirea, la solicitarea directorului, a statelor de personal pentru toţi angajaţii grădiniței 

gestionarea dosarelor de personal ale angajaţilor unităţii de învăţământ;   

   l) calcularea drepturilor salariale (până la data de 5 a fiecărei luni) sau de altă natură;   

   m) gestionarea corespondenţei unităţii de învăţământ;   

   n) întocmirea şi actualizarea procedurilor activităţilor desfăşurate la nivelul compartimentului, în 

conformitate cu prevederile legale;   

   o) păstrarea legăturii cu toate compartimentele de specialitate din cadrul inspectoratului şcolar, din 

cadrul autorităţilor administraţiei publice locale sau din cadrul altor instituţii şi autorităţi competente 

în soluţionarea problemelor specifice;   

   p) rezolvarea oricăror altor probleme care, potrivit actelor normative în vigoare, contractelor 

colective de muncă aplicabile, hotărârilor consiliului de administraţie sau deciziilor directorului, sunt 

stabilite în sarcina sa.   

Art. 67.  

  (1) Secretarul   Grădiniței cu P.P. ,,BUBURUZA” Cluj-Napoca pune la dispoziţia cadrelor didactice 

condica de prezenţă, fiind responsabil cu siguranţa acesteia.   
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   (2) Se interzice condiţionarea eliberării adeverinţelor, a oricăror  documente şcolare, de obţinerea 

de beneficii materiale. 

*COMPARTIMENTUL FINANCIAR - ORGANIZARE ŞI RESPONSABILITĂŢI   

   Art. 68. 

  (1) Compartimentul financiar reprezintă structura organizatorică din cadrul Grădiniței cu P.P. 

,,BUBURUZA”  Cluj-Napoca în care sunt realizate: fundamentarea şi execuţia bugetului, ţinerea 

evidenţei contabile, întocmirea/transmiterea situaţiilor financiare asupra fondurilor şi patrimoniului 

unităţii, precum şi celelalte activităţi prevăzute de legislaţia în vigoare cu privire la finanţarea şi 

contabilitatea instituţiilor.   

   (2) Din compartimentul financiar fac parte administratorul financiar şi ceilalţi angajaţi asimilaţi 

funcţiei prevăzute de legislaţia în vigoare cu denumirea generică de "contabil" sau "contabil şef".   

   (3) Compartimentul financiar este subordonat directorului unităţii de învăţământ.   

   Art. 69. Compartimentul financiar are următoarele atribuţii şi responsabilităţi principale:   

   a) desfăşurarea activităţii financiar-contabile a unităţii de învățământ, în conformitate cu 

dispoziţiile legale în vigoare;   

   b) gestionarea, din punct de vedere financiar, a întregului patrimoniu al unităţii de învăţământ, în 

conformitate cu dispoziţiile legale în vigoare şi cu hotărârile consiliului de administraţie;   

   c) întocmirea proiectului de buget şi a raportului de execuţie bugetară, conform legislaţiei în 

vigoare şi contractelor colective de muncă aplicabile;   

   d) informarea periodică a consiliului de administraţie şi a consiliului profesoral cu privire la 

execuţia bugetară;   

   e) organizarea contabilităţii veniturilor şi cheltuielilor;   

   f) consemnarea în documente justificative a oricărei operaţii care afectează patrimoniul unităţii de 

învăţământ şi înregistrarea în evidenţa contabilă a documentelor justificative, în conformitate cu 

prevederile legale în vigoare;   

   g) efectuarea inventarierii generale a patrimoniului, în situaţiile prevăzute de lege şi ori de câte ori 

consiliul de administraţie consideră necesar;   

   h) întocmirea lucrărilor de închidere a exerciţiului financiar-contabil;   

   i) îndeplinirea obligaţiilor patrimoniale ale unităţii de învăţământ faţă de bugetul de stat, bugetul 

asigurărilor sociale de stat, bugetul local şi faţă de terţi;   

   j) implementarea procedurilor de contabilitate cu ajutorul programului informatic;   

   k) avizarea, în condiţiile legii, a proiectelor de contracte sau de hotărâri ale consiliului de 

administraţie, respectiv de decizii ale directorului, prin care se angajează fondurile sau patrimoniul 

grădiniței; 

   l) asigurarea şi gestionarea documentelor şi a instrumentelor financiare cu regim special;   
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   m) întocmirea, cu respectarea normelor legale în vigoare, a documentelor privind angajarea, 

lichidarea, ordonanţarea şi plata cheltuielilor bugetare, realizând operaţiunile prevăzute de normele 

legale în materie;   

   n) exercitarea oricăror atribuţii şi responsabilităţi, prevăzute de legislaţia în vigoare, de contractele 

colective de muncă aplicabile sau stabilite de către director sau de către consiliul de administraţie.   

*MANAGEMENT FINANCIAR   

   Art. 70.    

(1) Întreaga activitate financiară a Grădiniței cu P.P. ,,BUBURUZA” Cluj-Napoca se organizează şi 

se desfăşoară cu respectarea legislaţiei în vigoare.   

(2) Activitatea financiară a grădiniței se desfăşoară pe baza bugetului propriu care cuprinde, la partea 

de venituri, fondurile provenite din cele trei forme de finanţare - de bază, complementară şi 

suplimentară, din venituri proprii sau din alte surse, iar la partea de cheltuieli, sumele alocate pentru 

fiecare capitol şi subcapitol al clasificaţiei bugetare.   

   Art. 71. Pe baza bugetelor aprobate de către autorităţile competente, directorul şi consiliul de 

administraţie al Grădiniței cu P.P. ,,BUBURUZA” Cluj-Napoca actualizează şi definitivează 

programele anuale de achiziţii publice, stabilind şi celelalte măsuri ce se impun pentru asigurarea 

încadrării tuturor categoriilor de cheltuieli în limitele fondurilor alocate.   

   Art. 72.  Este interzisă angajarea de cheltuieli dacă nu este asigurată sursa de finanţare. 

*COMPARTIMENTUL ADMINISTRATIV-ORGANIZARE ŞI RESPONSABILITĂŢI   

   Art. 73.  

(1) Compartimentul administrativ este coordonat de administratorul de patrimoniu şi este alcătuit din 

personalul nedidactic (îngrijitoare grupă învățământ preșcolar, bucătar) 

(2) Compartimentul administrativ este subordonat directorului grădiniței. 

   Art. 74. Compartimentul administrativ are următoarele atribuţii şi responsabilităţi principale:   

a) gestionarea bazei materiale 

b)    b) realizarea reparaţiilor şi a lucrărilor de întreţinere, igienizare, curăţenie şi gospodărire 

c)    c) asigurarea întreţinerii terenurilor, clădirilor şi a tuturor componentelor bazei didactico - 

materiale;   

   d) realizarea demersurilor necesare obţinerii autorizaţiilor de funcţionare a Grădiniței cu P.P. 

,,Universul copiilor” Cluj-Napoca;   

   e) recepţionarea bunurilor, serviciilor şi a lucrărilor, printr-o comisie constituită la nivelul unităţii 

de învăţământ;   

   f) înregistrarea, pe baza aprobării factorilor competenţi, a modificărilor produse cu privire la 

existenţa, utilizarea şi mişcarea bunurilor din inventar şi prezenţa actelor corespunzătoare 

compartimentului financiar-contabil, pentru a fi operate în evidenţele şi situaţiile contabile;   

   g) ţinerea evidenţei consumului de materiale aprobate de factorii de conducere, cu justificările 

corespunzătoare;   
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   h) punerea în aplicare a măsurilor stabilite de către conducerea unităţii de învăţământ, pe linia 

securităţii şi sănătăţii în muncă, a situaţiilor de urgenţă şi a normelor P.S.I.;   

   i) întocmirea proiectului anual de achiziţii cu privire la capitolul bunuri şi servicii şi a 

documentaţiilor de atribuire a contractelor, împreună cu compartimentul de achiziţii publice;   

   j) întocmirea documentaţiei pentru organizarea licitaţiilor şi monitorizarea executării contractelor 

de închiriere încheiate de unitatea de învăţământ cu persoane fizice sau juridice;   

   k) alte atribuţii prevăzute de legislaţia în vigoare.   

Art. 75. Atribuțiile administratorului de patrimoniu  

- organizează şi controlează munca personalului de îngrijire în limitele stabilite de 

conducerea unităţii; 

- informează conducerea grădiniţei despre activitatea desfăşurată de către personalul de 

îngrijire; 

- răspunde de curăţenia grădiniţei, de încălzirea şi iluminatul localului; 

- răspunde de inventarul grădiniţei, înregistrează în toate evidenţele primare inventarul nou 

primit şi îl repartizează pe responsabili şi locuri de folosinţă; 

- ţine evidenţa operativă a sumelor încasate de la părinţi pentru hrana copiilor; 

- întocmeşte lista zilnică de alimente şi urmăreşte folosirea raţională a acestora; 

- ţine evidenţa operativă a bunurilor grădiniţei şi răspunde de acestea; 

- asigură aplicarea măsurilor privind paza incendiilor, va monitoriza instructajul periodic al 

personalului şi va afişa în locuri vizibile normele şi sarcinile privind P.S.I.; 

- păstrează procesul verbal şi fişele individuale şi colective de protecţie a muncii, afişând la 

loc vizibil normele privind folosirea gazului metan, a curentului electric, a instalaţiilor de 

apă, a maşinii de spălat; 

- poartă papuci de interior în timpul serviciului; 

- Responsabil privind coordonarea activităților de prevenire a infecției cu SARS-Cov-2 la 

nivelul grădiniței 

Art. 76 Atribuțiile bucătarului: 

- pregăteşte hrana la timp şi în bune condiţii; 

- serveşte hrana copiilor în condiţii igienice; 

- primeşte alimente de la administrator după ce a participat la cântărirea acestora şi 

semnează foaia de alimente; 

- răspunde de calitatea şi cantitatea hranei copiilor, potrivit raţiei de alimente şi regulilor de 

pregătire a mâncării; 

- cunoaşte și respectă raţiile de alimente pentru fiecare copil; 

- răspunde de starea de curăţenie a bucătăriei, veselei, inventarului pe care îl are în primire; 

- asigură respectarea regulilor de igienă în folosirea alimentelor şi în timpul cât serveşte 

masa copiilor; 
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- spală vesela în condiţii corespunzătoare şi o dezinfectează ori de câte ori este nevoie; 

- depozitează în condiţii igienice vesela; 

- este obligatoriu să poarte halat alb şi bonetă în permanentă stare de curăţenie; 

- cunoaşte prevederile legii privind gospodărirea fondului de produse alimentare; 

- poartă papuci de interior în timpul serviciului. 

Art. 77 Atribuțiile îngrijitoarelor : 

- preia sub inventar de la administrator bunurile din sălile de grupe, holuri, spaţii sanitare şi 

răspunde de păstrarea şi folosirea lor în condiţii normale; 

- preia materialele pentru curăţenie de la administrator; 

- realizează curăţeniea – igienizare, dezinfectare - conform Planului de curățenie și 

dezinfecție a sălilor de grupă, a spațiilor comune și de aerisire a sălilor de grupă şi a 

procedurilor specifice la nivel de grădiniţă; 

- asigură schimbarea, spălarea şi călcarea lenjeriei de pat o dată la 2 săptămâni sau de câte 

ori este nevoie, pregătesc şi strâng paturile copiilor; 

- asigură spălarea şi dezinfecţia jucăriilor zilnic; 

- preia/predă copiii, dimineaţa, la venirea/plecarea acestoara la şi de la grădiniţă, răspunde 

de viaţa şi siguranţa copiilor; 

- ajută la îmbrăcarea, dezbrăcarea, schimbarea încălţămintei copiilor; 

- însoţeşte copiii la baie, asistă şi ajută la spălarea pe mâini a acestora; 

- însoţeşte obligatoriu educatoarele şi copiii la ieşirea în curte, în plimbări, vizite, excursii; 

- ajută educatoarele în activitate, atunci când e nevoie; 

- serveşte masa copiilor, adună vesela şi tacâmurile din sălile de mese-săli de grupă; 

- se prezintă la controlul sanitar periodic; 

- respectă normele de protecţie a muncii şi normele de pază şi de stingere a incendiilor; 

- controlează zilnic uşile, geamurile, mobilierul, duşurile, robinetele şi semnalizează 

defecţiunile constate administratorului sau muncitorilor de întreţinere; 

- participă alături de educatoare la activităţi extraşcolare –cu aprobarea directorului şi a ISJ 

Cluj  

- asigură curăţenia localului, a curţii şi a împrejurimilor din apropierea grădiniţei; 

- efectuează curăţenie generală în fiecare săptămână în ziua de vineri; 

- cunosc și respectă cantitatea de dezinfectant şi procedeele de preparare şi pregătire a lor; 

- poartă echipamentul corespunzător pe tot parcursul programului (halat, papuci de interior, 

mănuşi, bonetă). 

- îndeplinesc toate sarcinile ce i se încredinţează de către conducerea unităţii; 

- manifestă un comportament civilizat faţă de copii, părinţii acestora şi întreg personalul 

grădiniţei; 
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Art. 78. Atribuțiile asistentei medicale: 

- efectuează zilnic controlul medical (triajul epidemiologic) al copiilor la primirea în colectivitate; 

- efectuează de două ori pe an (la începutul şi la sfârşitul anului de învăţământ) controlul periodic al 

copiilor şi interpretează datele privind dezvoltarea fizică a tuturor preşcolarilor din grădiniţe, 

înscriindu-le în fişele medicale ale acestora;  

- acordă preşcolarilor primul ajutor în caz de urgenţă şi supraveghează transportul acestora la 

unităţile sanitare; (asigura asistenta de urgență și ia măsurile necesare pentru asigurarea consultului 

medical și al internării copiilor în spital, dacă este nevoie); 

- izolează copiii suspecți sau bolnavi și informează directorul unității și părinții; Supraveghează 

preşcolarii izolaţi şi efectuează tratamentul indicat acestora;  

- inregistrează şi supraveghează copiii cu afecţiuni cronice, pe care îi trimit la cabinetele medicale de 

specialitate, prin intermediul medicilor de familie, consemnând în fişele preşcolarilor rezultatele 

acestor examene; 

- supraveghează focarele de boli transmisibile, aplicând măsurile antiepidemice faţă de contacţi şi 

efectuând recoltări de probe biologice, dezinfecţii, etc.; 

- intocmește zilnic evidenţa copiilor absenţi din motive medicale, urmărind ca revenirea acestora în 

colectivitate să fie condiţionată de prezentarea avizului epidemiologic favorabil, eliberat de medicul 

de familie pentru absenţe ce depăşesc 3 zile; 

- urmărește împreună cu medicul evoluția copiilor din evidențele speciale; 

- comletează datele de identitate anamnezice în fișa medicala a copilului precum și date privind 

starea sănătății copilului (temperatura, greutatea, înălțimea); 

- se ingrijește de realizarea controalelor medicale periodice ale copiilor; 

- face prezența copiilor în cămin și anunță bucătarul în vederea stabilirii cantiăților de alimente ; 

- ridica medicamentele și le distribuie celor în nevoie;  

-gestionează, în condiţiile legii, materialele sanitare şi medicamentele de la aparatul de urgenţă şi 

răspunde de utilizarea lor corectă. Completează condica de medicamente şi de materiale sanitare 

pentru aparatul de urgență; 

- colaborează cu educatoarele la formarea deprinderilor de igienă individuală la preşcolari; 

- efectuează activităţi de educaţie pentru sănătate cu copiii și, unde e necesar, cu părinții; 

- supraveghează modul în care se respectă igiena individuală a copiilor în timpul spălării acestora şi 

ajuta copiii, alături de educatoare, la servirea mesei. 

- supraveghează modul în care se respectă orele de odihnă pasivă (somn) şi activă (jocuri) a copiilor 

şi condiţiile în care se realizează acestea. Ajuta atunci cand apar situații neprevăzute, situații 

“problema”, la supravegherea copiilor sau a somnului celor mici; 

- întocmește meniul efectuând calculul caloriilor și respectând principiile alimentare, împreună cu 

bucatarul, administratorul și directorul unității; 
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-asistă la scoaterea alimentelor din magazie şi controlează calitatea organoleptică a acestora, 

semnând foaia de alimentaţie privind calitatea alimentelor; 

- urmărește și asigură respectarea norme1or igienice în prepararea, pastrare și distribuirea alimentelor 

1a copii; 

- ține evidenţa examinărilor medicale periodice pe care personalul angajat are obligaţia să le 

efectueze în conformitate cu normele în vigoare; răspunde de efectuarea de către personalul din 

unitate a examenelor medicale;  

- controlează zilnic respectarea normelor de igienă din grădiniţă (săli de grupă, bloc alimentar, 

dormitoare, spălătorie-călcătorie, grupuri sanitare, curte etc.), aducând la cunoştinţă conducerii 

deficienţele constatate; 

-consemnează zilnic, în cadrul fiecărei ture, într-un caiet anume destinat pentru controlul blocului 

alimentar, constatările privind starea de igienă a acestuia, calitatea alimentelor scoase din magazie şi 

a mâncării, igiena individuală a personalului blocului alimentar şi starea de sănătate a acestuia, cu 

interdicţia de a presta activităţi în bucătărie pentru persoanele care prezintă febră, infecţii ale pielii, 

tuse puternica, amigdalite pultacee, aducând la cunoştinţă conducerii grădiniţei aceste constatări; 

- răspunde de aplicarea normelor de protecția muncii și de asigurarea securității copiilor pentru 

prevenirea accidentelor;  

-efectuează educație sanitară cu părinții prin convorbiri la venirea și plecarea lor din unitate;  

-are un comportament etic cu colegele și părinții; 

 

*MANAGEMENT ADMINISTRATIV   

  Art. 80. Evidenţa, organizarea, actualizarea documentelor contabile, prezentarea situaţiilor 

financiare referitoare la patrimoniu şi administrarea bazei didactico-materiale a Grădiniței cu P.P. 

,,BUBURFUZA” Cluj-Napoca se realizează în conformitate cu prevederile legislaţiei în vigoare.   

   Art. 81.  

(1) Inventarierea bunurilor aflate în proprietatea sau în administrarea unităţii de învăţământ se 

realizează în conformitate cu prevederile legale, de către comisia de inventariere, numită prin decizia 

directorului.   

(2) Modificările care se operează în listele ce cuprind bunurile aflate în proprietatea grădiniței se 

supun aprobării Consiliului de Administraţie de către director  la propunerea motivată a 

compartimentelor de specialitate, vizată pentru control financiar preventiv.   

   Art. 82. Bunurile aflate în proprietatea grădiniței sunt administrate de către Consiliul de 

Administraţie.     

 

 

 

 



 

 

25 

 

 

CAPITOLUL 5 

I. SECURITATEA ÎN INTERIORUL GRĂDINIŢEI 

 

Art.83. Grădinița cu P.P. ,,BUBURFUZA” are obligaţia să asigure salariaţilor condiţii normale de 

muncă şi igienă, de natură să le ocrotească sănătatea şi integritatea fizică, după cum urmează:  

(1)Instrucţiunile prevăzute în prezentul Regulament intern impun fiecărei persoane să 

vegheze atât la securitatea şi sănătatea sa, cât şi a celorlalţi salariaţi din unitate.  

(2)Fumatul în incinta grădiniței şi consumarea de băuturi alcoolice sau prezentarea la serviciu 

sub influenţa băuturilor alcoolice sunt interzise.  

(3)Salariaţii și preşcolarii beneficiază de grupuri sanitare curate și dotate cu materiale de 

strictă necesitate, în vederea creării unui confort necesar respectării intimității fiecăruia, precum și 

întâmpinarea îmbolnăvirilor.  

(4)Efectuarea curățeniei în grupuri sanitare, holuri, birouri, săli de gupe, se va face numai cu 

materiale speciale. 

Art. 84. Angajatorul are obligația să organizeze instruirea salariaților săi în domeniul securității și 

sănătății în muncă. Instruirea se realizează periodic, prin modalități specifice stabilite de comun 

acord de către angajator, împreună cu responsabilul cu protecția muncii și cu reprezentanții 

salariaților. Instruirea se realizează oligatoriu în cazul noilor angajați, a celor care își schimbă locul 

de muncă sau felul muncii și a celor care își reiau activitatea după o întrerupere mai mare de 6 luni.  

Art. 85. Instruirea se efectuează înainte de începerea efectivă a activității. Instruirea este obligatorie 

și în situația în care intervin modificări ale legislației în domeniu. 

Art. 86. Comportarea în caz de accidente sau incidente la locul de muncă în domeniul protecției 

muncii: 

 Se va acționa astfel: Toate accidentele survenite în timpul serviciului, mai ales cele cu consecințe 

grave, vor fi declarate imediat conducerii grădiniței şi se vor consemna în Registrul de incidente. 

Aceleași reguli vor fi respectate și în cazul accidentelor survenite pe traseul domiciliu - loc de muncă 

și invers. Accidentul care a produs invaliditate, accidentul mortal precum și accidentul colectiv, vor 

fi comunicate de îndată către conducerea Inspectoratului Teritorial de Muncă, precum și organelor de 

urmărire penală competente, potrivit legii.  

Art. 87. Utilizarea echipamentelor de protecție și de lucru din dotare. Fiecare persoană este obligată 

să utilizeze echipamentul tehnic de protecție și de lucru conform cerințelor, fiind interzisă utilizarea 

acestuia în scopuri personale. Este interzisă intervenția din proprie inițiativă asupra echipamentului 

tehnic sau de protecție. Dacă întreținerea acestuia este încredințată unui specialist, salariatul este 

obligat să apeleze la serviciile acestuia. Executarea sarcinilor de muncă implică întreținerea și 
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curățirea echipamentului tehnic și de lucru, personalul fiind obligat să-și consacre timpul necesar 

acestei obligaţii, conform cerinţelor stabilite prin ordine specifice. 

Art. 88. Dispoziții în caz de pericol: În caz de pericol, (cutremur, incendiu, etc.) evacuarea 

personalului grădiniţei se efectuează conform Planului de evacuare stabilit pe baza Normelor de pază 

contra incendiilor și Planului de Apărare Civilă.  

(1) Cadrele didactice vor aplica măsuri speciale de prevenire a accidentelor şi incendiilor cu 

prilejul organizării unor activităţi deosebite, spectacole, întreceri sportive, festivităţi, excursii şi 

vizite, sau altele, organizate de grădiniţă. 

(2) Personalul didactic, didactic auxiliar, administrativ, are obligația să cunoască şi să 

respecte normele de protecţie a muncii, prevenirea accidentelor şi PSI, conform specificului 

activităţii. 

(3) Personalul grădiniței va lua măsuri pentru prevenirea accidentelor şi va aduce la 

cunoştinţa conducerii grădiniţei imediat ce observă situaţii periculoase, cum ar fi ruperea unor grilaje 

de protecţie, geamuri sparte sau desprinse, prezenţa unor obiecte ascuţite în care preşcolarii se pot 

răni, etc.; în cel mai scurt timp de la constatarea situaţiei, angajatul va formula o sesizare în scris 

către conducerea unităţii prin care va descrie concret aspectele observate, pentru a fi remediate de 

urgenţă.  

II. REGULI PRIVIND ACCESUL ÎN SEDIUL GRĂDINIŢEI 

 

Art. 89. Asigurarea securităţii întregului personal al unităţii este o prioritate a unităţii. 

Art. 90. Personalul desemnat prin decizie internă preia/predă preșcolarii de la căile de acces aferente 

grupelor, conform programului stabilit. 

Art. 91. Accesul în unitate pentru copii se face între orele 07.00-08.15, între orele 12.30-13.00 

(pentru situaţii speciale în care copiii pot pleca însoţiţi de părinţi sau aparţinătorii acestora) şi între 

orele 15.30-17.00, conform intervalului orar alocat fiecărei grupe. 

Art. 92. Între aceste intervale uşa de la intrarea instituţiei este închisă, apelându-se la soneria de la 

intrare, în caz de nevoie (în conformitate cu Legea 35/2007). 

Art. 93. Purtarea ecusonului personalizat de către tot personalul unităţii pe întreg parcursul 

programului de lucru. 

Art. 94. Este interzisă introducerea unor persoane străine în unitate fără acordul directorului, cu 

excepţia autorităţilor avizate să efectueze controale periodice. 

Art. 95. Persoana aflată cu copiii răspunde de securitatea lor, indiferent de statutul acesteia (personal 

didactic, didactic auxiliar, nedidactic). 
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CAPITOLUL 6 

REGULI PRIVIND RESPECTAREA PRINCIPIULUI NEDISCRIMINĂRII ȘI AL 

ÎNLĂTURĂRII ORICĂREI FORME DE ÎNCĂLCARE A DEMNITĂȚII 

CONDUITA LA NIVELUL UNITĂŢII 

 

Art. 96. Angajaţii din cadrul Grădiniţei cu P.P. ,,BUBURUZA”  Cluj-Napoca au drepturi şi 

îndatoriri care decurg din legislaţia generală în vigoare, din RI al unităţii, precum şi din prevederile 

contractului individual şi colectiv de muncă, din fişa postului. 

Art. 97. Grădiniţa cu P.P. ,,BUBURUZA” Cluj-Napoca garantează respectarea drepturilor omului şi 

asigură drepturi egale tuturor angajaţilor şi beneficiarilor educaţionali, pe baza principiilor: 

nediscriminării şi echităţii, egalităţii de şanse şi de tratament, promovării autonomiei personale, 

transparenţei unei informări corecte şi accesului la resurse materiale şi servicii. În acest scop, se va 

urmări eliminarea conflictului de interese; depăşirea şi/sau soluţionarea stărilor tensionate; 

prevenirea şi combaterea oricărei forme de corupţie, favoritism, înşelăciune; protecţia faţă de 

abuzuri, precum şi faţă de acţiuni de denigrare, calomnie, răzbunare. 

Art. 98. Este interzisă orice discriminare bazată pe criterii de sex, orientare sexuală, caracteristici 

genetice, vârstă, apartenenţă naţională, rasă, culoare, etnie, religie, opinie politică, orientare socială, 

handicap, situaţie sau responsabilitate familială, apartenenţă ori activitate sindicală. 

Art. 99. În cazul în care se consideră discriminaţi, angajaţii pot să formuleze reclamaţii, sesizări sau 

plângeri către angajator. 

Art. 100. Grădiniţa încurajează, promovează şi protejează performanţele în activitatea didactică, de 

cercetare, culturală şi sportivă; asigură recunoaşterea meritelor, a creativităţii ce contribuie la 

creşterea prestigiului instituţional; asigură aprecierea şi ierarhizarea calitativă în funcţie de 

rezultatele obţinute. 

Art. 101. Grădiniţa apără dreptul la proprietatea intelectuală, cultivă competiţia loială şi 

devotamentul faţă de domeniul de specialitate şi faţă de instituţie, precum şi cooperarea profesională 

dintre cadrele didactice. 

Art. 102. În spaţiul instituţiei, angajaţii beneficiază de protecţie prin respectarea procedurii de acces 

în unitate. 

Art. 103. Grădiniţa protejează dreptul la confidenţialitatea privind viaţa privată a angajaţilor ei; 

Art. 104. Personalul grădiniţei este chemat să contribuie la evitarea şi, după caz, la soluţionarea 

situaţiilor de conflict (personal, material, de rol, în interiorul instituţiei, ca şi în cadrul colaborărilor 

externe). 
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Art. 105. Fiecare cadru didactic are datoria de a participa la activităţile curriculare, extracurriculare  

şi de  cercetare, precum şi la organizarea şi conducerea acestora. 

Art. 106. Membrii Grădiniţei cu P.P. ,,BUBURUZA” Cluj-Napoca au asigurate deplina libertate de 

gândire, de conştiinţă şi de manifestare în activitatea profesională, în temeiul exercitării şi respectării 

autonomiei personale. 

Art. 107. Membrii grădiniţei se pot asocia în sindicate, în scopul apărării drepturilor prevăzute de 

lege; au dreptul să înfiinţeze societăţi ştiinţifice, culturale şi asociaţii sportive, naţionale şi 

internaţionale sau să facă parte din ele, în măsura în care acest lucru nu aduce atingere prestigiului şi 

imaginii instituţiei. 

Art. 108. Membrii grădiniţei au următoarele obligaţii: 

1. Să respecte prevederile legilor în baza cărora îşi desfăşoară activitatea, ale Codului muncii, ale 

Regulamentului Intern, precum şi hotărârile Consiliului de Administraţie; 

2. Să respecte ordinea, moralitatea, onoarea personală şi drepturile celorlalţi, atât în interiorul 

grădiniţei, cât şi în afara ei; 

3. Să asigure dezvoltarea unui climat de civilitate, respect reciproc, recunoaştere şi preţuire a 

demnităţii individuale, bunăvoinţă, toleranţă, grijă, solidaritate, ataşament faţă de instituţie şi faţă de 

valorile pe care aceasta le promovează; 

4. Să-şi îndeplinească în mod corespunzător obligaţiile didactice, de studii, de serviciu, în acord cu 

principiul profesionalismului; 

5. Personalul didactic trebuie să probeze calităţi ştiinţifice şi psihopedagogice, obiectivitate, spirit de 

dreptate, corectitudine în activitatea de predare-învăţare, de cercetare şi publicare, de evaluare a 

performanţei proprii, dar şi a preşcolarilor; 

6. Cadrele didactice trebuie să respecte principiul proprietăţii intelectuale, să precizeze contribuţia 

personală într-o cercetare desfăşurată prin acord de colaborare, să utilizeze informaţia prin citarea 

corectă şi indicarea sursei de documentare; 

7. Personalul didactic, personalul didactic auxiliar şi cel nedidactic este obligat să nu primească, să 

nu ofere şi să nu tolereze folosirea unor mijloace ilicite în desfăşurarea activităţii lor; 

8. Preşcolarii şi părinţii acestora au obligaţia să respecte autoritatea personalului didactic, didactic 

auxiliar şi nedidactic, precum şi autoritatea organismelor de conducere ale Grădiniţei cu P.P. 

,,Universul copiilor”  Cluj-Napoca; 

9. Preşcolarii şi părinţii acestora sunt obligaţi să folosească în mod civilizat baza materială a 

grădiniţei; să nu o deterioreze, atât în sălile de grupă, cât şi în curtea grădiniţei; 

11. Toţi angajaţii care au acces la informaţii/date cu caracter personal au obligaţia păstrării 

confidenţialităţii acestora.   

Art. 109. Este interzisă desfăşurarea în cadrul Grădiniţei cu P.P. ,,BUBURUZA”  Cluj-Napoca a 

unor activităţi ofensatoare cultelor care funcţionează în mod legal în ţara noastră. 

ABATERILE DE LA CODUL DE ETICĂ PROFESIONALĂ ŞI SANCŢIONAREA LOR 
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 Art. 110. Se consideră abatere de la Codul de etică profesională şi se sancţionează, în afara 

încălcării cu vinovăţie a obligaţiilor de serviciu şi a normelor de comportare, următoarele: 

a) frauda sub orice formă în activitatea de predare, învăţare şi în celelalte activităţi din grădiniţă; 

b) corupţia sau favorizarea acesteia (de la acte de mituire, până la trafic de influenţă, cu recurs la 

bani, servicii, cadouri); 

c) distrugerea, alterarea sau falsificarea documentelor şi a bazelor de date ale grădiniţei, ca şi 

utilizarea lor în scopuri ilicite; 

d) furnizarea de informaţii false conducerii grădiniţei; 

e) obstrucţionarea activităţii de instruire şi educare, de cercetare ştiinţifică, administrativă sau a 

oricărei funcţii; 

f) orice formă de agresare fizică sau morală; 

g) favoritismul sub orice formă; 

h) obţinerea, pretinderea sau nerefuzarea unor avantaje necuvenite; 

i) participarea la activităţi didactice şi manifestări ştiinţifice sub influenţa alcoolului; îndeplinirea 

atribuţiilor de serviciu sub influenţa alcoolului; 

j) folosirea unui limbaj contrar specificului activităţii; 

k) intrarea neautorizată în spaţiile în care accesul este reglementat prin măsuri speciale; 

l) practicarea unor atitudini şi comportamente indecente, insultătoare sau obscene; 

m) utilizarea neautorizată şi provocarea de prejudicii, cu vinovăţie, a patrimoniului grădiniţei ; 

n) denigrarea publică a personalului sau a instituţiei de către personalul grădiniţei; 

o) folosirea abuzivă a calităţii de membru al Grădiniţei cu P.P. ,,BUBURUZA”  Cluj-Napoca; 

p) organizarea şi desfăşurarea de activităţi politice în grădiniţă, ca şi folosirea numelui Grădiniţei cu 

P.P. ,,BUBURUZA”  Cluj-Napoca, a resurselor umane, financiare sau materiale ale acesteia în 

scopuri politice partizane; 

q) discriminarea sub orice formă. 

Art. 111. Este interzis şi se sancţionează plagiatul sub orice formă. Plagiatul semnifică însuşirea 

integrală sau parţială de către o persoană a unei opere literare, ştiinţifice, a ideilor ce aparţin altei 

persoane şi prezentarea acestora drept creaţie personală. 

Art. 112.  Este interzis să se facă abuz de statutul socioprofesional/ poziţia ierarhică în exploatarea 

rezultatelor muncii ştiinţifice ale altor profesionişti şi se sancţionează încălcarea dreptului la 

proprietate intelectuală. 

Art. 113.  Este interzisă şi se sancţionează hărţuirea sexuală a angajaţilor grădiniţei. Sub incidenţa 

acestei prevederi intră printre altele, următoarele fapte: 

a) condiţionarea angajării, numirii, admiterii sau evaluării personalului din grădiniţă de obţinerea 

unor favoruri sexuale; 

b) practicarea unor comportamente sau atitudini de natură sexuală, implicite sau explicite, fizice sau 

verbale, prin care se urmăreşte obţinerea unor avantaje personale; 
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c) promovarea unor conduite care au ca intenţie sau ca efect crearea unei intimităţi jenante, a unui 

climat de muncă ostil sau conflictual, ori care conduc la afectarea performanţelor în muncă ale 

salariaţilor grădiniţei; 

d) folosirea unor ţinute vestimentare indecente în cadrul Grădiniţei cu P.P. ,,Universul copiilor” Cluj-

Napoca. 

Art. 114. Includerea unei anumite conduite în categoria hărţuirii sexuale se face numai după o 

analiză a cazului şi a circumstanţelor în care a avut loc, atât în cadrul grădiniţei, cât şi în afara ei. 

Art. 115. Este interzisă deţinerea şi comercializarea, în spaţiile grădiniţei, a produselor periculoase: 

substanţe narcotice, droguri, arme, substanţe explozibile. 

Art. 116. Se interzice consumul de narcotice sau droguri în spaţiile grădiniţei.  

Art. 117. Se interzice comercializarea şi consumul băuturilor alcoolice în spaţiile grădiniţei.  

Art. 118.  Încălcarea prevederilor Codului de etică profesională atrage după sine sancţiuni prevăzute 

în LEN nr 1/2011 - Statutul personalului didactic, în Codul Muncii republicat. 

Art. 119. Competenţa şi procedura aplicării sancţiunilor sunt cele stabilite de legislaţia prevăzută la 

alineatul precedent. 

Art. 120.  Dacă una dintre faptele reglementate întruneşte condiţiile pentru a atrage şi altă formă de 

răspundere, Consiliul de Administraţie poate solicita sprijinul altor organe competente. 

 

CAPITOLUL 7 

NORME PRIVIND ACCESUL LA INFORMAŢIILE DE INTERES PUBLIC ŞI 

RELAŢIILE CU MASS-MEDIA 

 

Art. 121. În Grădinița cu Program Prelungit ,,BUBURUZA”  Cluj - Napoca cu personalitate juridică, 

parte componentă a sistemului public naţional de educaţie, accesul la informaţiile de interes public 

este garantat, potrivit normelor stabilite prin Legea nr. 544/2001 privind accesul la informaţiile de 

drept public. 

Art. 122. Sunt informaţii de interes public la nivelul grădiniței: 

a) actele normative care reglementează organizarea şi funcţionarea unităţii şcolare; 

b) structura organizatorică, atribuţiile entităţilor componente, programul de funcţionare şi 

programul de audienţe; 

c) numele şi prenumele persoanelor din conducerea şcolii; 

d) coordonatele de contact ale instituţiei: denumire, sediu, numere de telefon, fax, adresa de 

e-mail şi adresa paginii de internet; 

e) sursele de finanţare, bugetul şi bilanţul contabil; 

f) programele şi strategiile proprii; 

g) alte informaţii care nu au fost clasificate, ca şi informaţii secrete, secrete de serviciu sau 

confidenţiale.   



 

 

31 

Art. 123.  

            (1) Accesul la informaţiile prevăzute la art. 193 se realizează prin: 

a) afişarea la sediul grădiniței sau publicarea în mijloacele de informare în masă; 

b) consultarea lor la sediul instituţiei, în spaţii destinate acestui scop ; 

(2) Persoanele fizice şi juridice, care dovedesc un interes legitim faţă de informaţiile 

prevăzute la art. 193, vor putea obţine aceste informaţii şi prin solicitare scrisă, care va cuprinde: 

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

adresa, domiciliul, telefon, fax, etc.); 

b) descrierea informaţiei solicitate; 

c) motivarea interesului legitim; 

d) data solicitării și semnătura solicitantului. 

(3) Solicitarea prevăzută la al. (2) se va prezenta personal la secretariatul instituţiei sau va fi 

adresată prin poştă, şi va fi înregistrată într-un registru special destinat acestui scop. 

(4) După înregistrare, solicitarea va fi prezentată persoanei responsabilă cu informaţiile de 

interes public, care o va analiza şi va aprecia dacă informaţiile solicitate sunt de interes public şi 

solicitantul are un interes legitim pentru obţinerea acestor informaţii. 

(5) În situaţia în care informaţiile solicitate nu sunt de interes public şi solicitantul nu a 

dovedit un interes legitim pentru obţinerea informaţiilor solicitate, se va comunica solicitantului 

acest lucru. 

(6) Când condiţiile de solicitare şi obţinere a informaţiilor sunt îndeplinite, persoana 

împuternicită va pregăti răspunsul, pe care îl va prezenta la semnat conducerii şcolii. 

(7) În situaţia în care, pentru soluţionarea cererilor privind informaţiile de interes public se 

impune multiplicarea unor documente, aceasta se va face pe cheltuiala solicitantului. 

(8) Cererile de informaţii de interes public vor fi rezolvate potrivit art. 7 din Legea 

nr.544/2001, în termen de 10 zile sau, după caz, în cel mult 30 de zile de la data înregistrării 

solicitării, în funcţie de dificultatea, complexitatea, volumul lucrărilor, documentare şi urgenţa 

solicitării. 

(9) Refuzul comunicării informaţiilor solicitate se motivează şi se comunică în termen de 5 

zile de la primirea petiţiilor. 

(10) Solicitarea şi obţinerea informaţiilor de interes public se pot realiza, dacă sunt întrunite 

condiţiile tehnice necesare şi în format electronic. 

Art. 124.  

            (1) Reprezentanţii mass-media pot obţine informaţii de interes public direct de la conducerea 

gradiniței, cu acordul Inspectoratului Şcolar Cluj 

(2) De regulă, informaţiile de interes public solicitate de reprezentanţii mass-media se 

furnizează prompt, cu excepţia cazurilor când soluţionarea impune documentare sau multiplicare de 

documente. 
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CAPITOLUL 8 

DISPOZIŢII FINALE 

 

 Art. 135. Competenţele, drepturile şi obligaţiile fiecărui salariat se respectă în mod obligatoriu în 

instituţia de învăţământ unde acesta îşi desfăşoară activitatea, indiferent de categoria socio-

profesională pe care o reprezintă. 

Art. 136 Indiferent de categoria socio-profesională pe care o reprezintă personalul angajat în 

grădiniţa de copii, acesta respectă normele privind asigurarea vieţii, sănătăţii şi integrităţii copiilor în 

timpul cât aceştia se află în unitatea respectivă . 

 Art. 137. Este interzisă orice formă de discriminare la nivelul unităţii, indiferent pe ce criteriu (sex, 

religie, opţiuni politice etc). 

Art. 138. Meniul copiilor se întocmeşte ţinând cont de normele actuale în vigoare, mărindu-se 

numărul de fructe primit pe săptămână, înlocuindu-se dulciurile, cremele cu alte produse mai puţin 

dăunătoare pentru sănătatea lor. 

Art. 139. Este interzisă introducerea și consumul în unitate a produselor de laborator (chiar și cu 

certificat de conformitate) pentru sărbătorirea zilelor de naștere ale copiilor.  

Art. 140. Este interzis accesul preșcolarilor în grădiniță cu dispozitive inteligente de înregistrare 

audio-video.Directorul, ca manager, răspunde de organizarea şi coordonarea întregii activităţi din 

grădiniţă, de procesul instructiv-educativ, de activitatea întregului personal angajat în unitate, de cea 

desfăşurată cu părinţii, de problemele financiare ale unităţii, de activitatea metodică şi de 

perfecţionare, de păstrarea, gestionarea şi îmbogăţirea patrimoniului. Accesul mass-media în unitate 

fără acordul directorului este strict interzisă. 

Art. 141. Prelucarea datelor personale se face doar de către persoanele abilitate și doar în scopul 

pentru care au fost colectate. 

Art. 142. Personalul care încheie contracte de muncă cu unitatea de învățământ are obligația de a 

prezenta Certificatul de integritate comportamentală la încheierea contractului individual de muncă. 

Art. 143.  Prezentul regulament intră în vigoare la 3 zile de la data aprobării lui de către Consiliul de 

administraţie al gădiniţei. 

După aprobare, regulamentul de organizare şi funcţionare a unităţii de învăţământ se înregistrează la 

secretariatul unităţii. Pentru aducerea la cunoştinţa personalului unităţii de învăţământ, a părinţilor şi 

a elevilor, regulamentul de organizare şi funcţionare a unităţii de învăţământ se afişează pe site-ul 

unităţii de învăţământ. 

Art.144. Educatoarele/Învăţătorii/Profesorii de educație timpurie/ primar/ Profesorii diriginţi au 

obligaţia de a prezenta la începutul fiecărui an şcolar elevilor şi părinţilor regulamentul de organizare 

şi funcţionare al unităţii de învăţământ.  
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Art. 145. Regulamentul de organizare şi funcţionare a unităţii de învăţământ poate fi revizuit anual 

sau ori de câte ori este nevoie.   

Art. 146. Toate dispoziţiile din regulamentele anterioare care contravin prezentului regulament îşi 

încetează aplicabilitatea. 

Art. 147. Prezentul regulament va fi adus la cunoştinţa personalului didactic, nedidactic, 

administrativ, sanitar, copiilor şi părinţilor acestora în cel mult o săptămână de la aprobarea lui în 

Consiliul de Administrație, prin postarea prezentului document pe site-ul instituţiei -  

 

 

                                                                          

ANEXA NR. 1 

Ordinul ministrului educației nr. 4.430/2024 modifică și complează Regulamentului-cadru de 

organizare şi funcţionare a unităţilor de învăţământ preuniversitar, după cum urmează: 

Am luat la cunoștiință prevederile prezentului Regulament Intern pentru anul şcolar 2024-2025: 

                                                                                            

 

Personal didactic 

NR. 

CRT. 

NUMELE ȘI 

PRENUMELE 

FUNCȚIA 

Sediul Mehedinți 

SEMNĂTURA(am luat 

la cunoștiință) 

1.  GOIA OTILIA Director, 

Profesor de educație timpurie 

 

2.  CHIOREAN DANIELA Profesor de educație timpurie  

3.  DASCĂL DARIUS 

VASILE 

Educatoar/e  

4.  DASCĂL MIRELA Profesor de educație timpurie  

5.  DUHA CAMELIA Profesor de educație timpurie  

6.  FĂGĂRAȘ DANIELA Profesor de educație timpurie  

7.  FLOREA ALEXANDRA 

IULIA 

Profesor de educație timpurie  

8.  GOIA DINA Profesor de educație timpurie  

9.  HOMESCU ANCA   

10.  MĂLAI VERONICA Profesor de educație timpurie  

11.  MATEȘ DARIA MARIA Educatoare  

12.  MOISĂ ALEXANDRA Profesor de educație timpurie  

13.  ONIGA DANIELA Profesor de educație timpurie  

14.  POP SIMONA Profesor de educație timpurie  

15.  POPA DENISA Profesor de educație timpurie  

16.  ȘAMȘUDEAN 

ALEXANDRA 

Profesor de educație timpurie  

17.  SUCIU TEODORA 

CARINA 

Profesor de educație timpurie  

18.  TODORAN OANA Profesor de educație timpurie  

19.  URCAN REBECA Profesor de educație timpurie  
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PERSONAL DIDACTIC AUXILIAR 

NR. 

CRT. 

NUMELE ȘI 

PRENUMELE 

FUNCȚIA SEMNĂTURA 

1. DOLHA ALINA Administrator financiar  

2. FRENȚIU DANA  Administratot financiar 

patrimoniu 

 

3. PUȘCAȘU VICTORIA Secretar  

 

PERSONAL  NEDIDACTIC GRĂDINIȚA BUBURUZA-PJ 

NR. 

CRT. 

NUMELE ȘI 

PRENUMELE 

FUNCȚIA SEMNĂTURA 

1. LUPAȘCU CRISTIAN Bucătar  

2. POPA CRISTINA Îngrijitoare  

2. PUIU-MARIAN 

CLAUDIA 

Îngrijitoare  

3. SASU CARMEN Îngrijitoare  

4. SILAGHI SIMONA Îngrijitoare  

5. SASU CARMEN-

ANDREEA 

Îngrijitoare  

6. GROZA GEORGETA Îngrijitoare  

7. TARCEA IOANA Îngrijitoare  

 

PERSONAL  ADMINISTRATIV GRĂDINIȚA BUBURUZA-STRUCTURA I 

NR. 

CRT. 

NUMELE ȘI 

PRENUMELE 

FUNCȚIA SEMNĂTURA 

1. BOCHERȘ DORINA Îngrijitoare  

2. DURA ELENA Îngrijitoare  

3. MUREȘAN VERONICA Îngrijitoare  

4. POPA IOANA ANICA Îmgrijitoare  

5. VIȘAN IAELA Îngrijitoare  

6. BERAR MONICA Bucătar  
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