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REGULAL T INTERN

AN SCOLAR 2025-2026

Legea invaiamdéntului preuniversitar nr. 198/2023

Regulament-cadru de organizare si functionare a unitétilor de invitiméint preuniversitar/ROFUIP, aprobat prin ordinul de
ministru nr. 5.726/06.08.2024.

METODOLOGIE-CADRU de organizare si functionare a consiliilor de administratie din unititile de invitamant preuniversitar

Legea nr. 141 din 25 iulie 2025 privind unele masuri fiscal-bugetare:

Ordinul nr. 5197/20235 pentru aprobarea Procedurii privind reorganizarea unitatilor de inva{amant preuniversitar de stat i
constituirea formatiunilor de studiu in invatamantul preuniversitar de stat. in anul gcolar 2025-2026, ca urmare a masurilor adoptate
prin Legea nr. 141/2025 privind unele masuri fiscal-bugetare:

Ordinul nr. 6665/2024 pentru aprobarea Calendarului activitatilor privind reorganizarea unor unititi de invajamant
preuniversitar, pentru anul scolar 2025-2026, ca urmare a masurilor adoptate prin Legea nr. 141/2025:

Procedura privind reorganizarea unitatilor de invatamant preuniversitar de stat si constituirea formatiunilor de studiu in
invatamantul preuniversitar de stat, in anul scolar 2025-2026, ca urmare a misurilor adoptate prin Legea nr. 141/2025:
Regulamentului-cadru de organizare si functionare a unitatilor de invaiamant preuniversitar. aprobat prin Ordinul ministrului
educatiei nr. 5.726/2024

Legea nr. 272/2004 privind protectia si promovarea drepturilor copilului, republicatd, cu modificérile si completarile
ulterioare, a Hotardrii Guvernului nr. 566/2022 privind Metodologia de organizare si functionare a creselor si a altor unitati de educatie
timpurie anteprescolard. se incheie prezentul:

HCL 602 din 05.09.2025




CAPITOLUL 1
DISPOZITII GENERALE

Art. 1. Regulamentul intern este un instrument cu caracter legislativ, ce impune fiecarui angajat
(personal didactic, auxiliar si nedidactic) si beneficiarilor directi (anteprescolari, prescolari si parinti)
o atitudine responsabild, favorabild desfasurarii si evolutiei procesului instructiv-educativ.

Art. 2. Acest document, impus de Codul Muncii (Art. 246) contureaza si nuanteaza aspecte
specifice ale fiecdrei unitati scolare nereglementate prin lege; ele vizeazd dimensiuni care {in de
personalitatea colectivelor didactice, relatiile intrascolare sau tintele specifice fiecarei unitafi spre
care trebuie organizata si condusa intreaga activitate manageriala proiectata la toate nivelurile.

Art. 3. Regulamentul intern este instrumentul de clasificare organizationala pentru toti actorii scolii
in beneficiul tuturor, dar urmarindu-se cu strictete §i in permanentd, ridicarea calitativa a
performantelor fiecarui vector de educatie (formator si beneficiar al educatiei) in scopul Tmbunatatirii
procesului instructiv-educativ si crearii in institutic a unui climat propice, emulativ, necesar muncii
didactice.

Art. 4. Regulamentul se dezbate Tn Consiliului profesoral la care participa si personalul nedidactic
si este avizat de Consiliul de Administratie al unitatii. Dupa aprobare regulamentul trebuie respectat
de tot personalul unitatii de invatamant, de copii si de parinti/tutori legali.

Art. 5. In incinta unitatii de invatamant este interzisa, potrivit legii, desfasurarea a oricarei forme de
activitate care incalcd normele generale de moralitate si care pun in pericol sanatatea fizicd sau
psihicd a copiilor, precum si a personalului didactic si nedidactic.

Art. 6. Prezentul regulament contine prevederi privind organizarea si functionarea cresei, a

gradinitei in conformitate cu Legea invitaméantului preuniversitar nr. 198/2023;

Requlament-cadru de organizare si functionare a unitiatilor de invatamant

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 asistentei
medicale a anteprescolarilor, prescolarilor, elevilor din unititile de invitimant preuniversitar
si studentilor din institutiile de invatamént superior pentru mentinerea stirii de sanitate a
colectivitatilor si pentru promovarea unui stil de viata sanatos.

Regulamentul cadru de organizare si functionare a unitatilor de inviatimant preuniversitar
aprobat prin OMEC nr. 5447/31.08.2020, cu OMEN nr. 4694/02.08.2019 privind aprobarea
Curriculumului pentru educatia timpurie, cu prevederile, Contractul colectiv de munca unic
la nivel de sector de activitate invatamant preuniversitar din 2017, cu Legea 15/01.02.2016 care
interzice fumatul in spatiile publice nchise, cu Legea nr. 118/20.06.2019, Ordinul MS nr. 1456/2020
pentru aprobarea Normelor de igienad din unitatile pentru ocrotirea, educarea, instruirea, odihna si

recreerea copiilor si tinerilor, Ordonanta de urgentd nr. 141/2020 privind instituirea unor masuri


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

pentru buna functionare a sistemului de invatamant si pentru modificarea si completarea Legii
educatiei nationale, Ordinul ministrului educatiei, cercetirii, tineretului si sportului si al
ministrului sanatatii nr. 1.668/5.298/2011 pentru aprobarea Metodologiei privind examinarea
stirii de sanitate a prescolarilor si elevilor din unititile de invatimant de stat si particulare
autorizate/acreditate, privind acordarea asistentei medicale gratuite si pentru promovarea
unui stil de viatd sanatos, cu modificarile si completarile ulterioare, Ordinul ministrului
sanatitii nr. 653/2001 privind asistenta medicald a prescolarilor, elevilor si studentilor, cu
modificarile si completarile ulterioare, cu OMEC nr. 5545/10.09.2020 privind Metodologia -
Cadru privind desfasurarea activitatilor didactice prin intermediul tehnologiei si al
internetului, precum si pentru prelucrarea datelor cu caracter personal, Educatie timpurie
nivel prescolar, Ghidul pentru prescolari. Regulamentul se aplica tuturor salariatilor din
unitate, indiferent de durata contractului de munca, prescolarilor, parintilor, precum si celor

care lucreaza in cadrul unitatii ca detasati sau suplinitori.

CAPITOLUL 2
ORGANIZAREA CRESEI SI A GRADINITEI

Art. 7.

(1) Anul scolar incepe la 1 septembrie si se incheie la data de 31 august din anul calendaristic
urmator.

(2) Structura anului scolar, respectiv perioadele de desfasurare a cursurilor, a vacantelor se
stabilesc prin ordin al ministrului educatiei si cercetarii (anexa nr. 1).

(3) In situatii obiective, cum ar fi epidemii, intemperii, calamitdti naturale, alte situatii
exceptionale, cursurile scolare pot fi suspendate pe o perioadd determinata.

(4) Pe durata starii de alerta, activitatile didactice ce impun prezenta fizica a anteprescolarilor,
prescolarilor si elevilor 1n unitatile si institutiile de Invatamant se pot suspenda 1n perioada stabilita,
prin hotararea Comitetului National pentru Situatii Speciale de Urgentd, prin ordin comun al
ministrului educatiei i cercetarii si al ministrului sanatatii.

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

a) la nivelul unor formatiuni de studiu - grupe/clase din cadrul unitatii de invatamant, precum si la
nivelul unitatii de invatamant - la cererea directorului, in baza hotararii consiliului de administratie al
unitatii, cu informarea inspectorului scolar general/al municipiului Bucuresti, respectiv cu aprobarea
inspectorului scolar general si informarea Ministerului Educatiei si Cercetarii;

b) la nivelul grupurilor de unitati de invatdmant din judetul Cluj - la cererea inspectorului scolar
general, cu aprobarea ministerului;

c) la nivel regional sau national, dupa consultarea reprezentantilor federatiilor sindicale
reprezentative la nivel de sector de activitate invatamant preuniversitar, prin ordin al ministrului

educatiei nationale si cercetarii stiintifice.



(6) Suspendarea cursurilor este urmata de masuri privind parcurgerea integrala a curriculumului

prescolar pana la sfarsitul semestrului, respectiv al anului scolar, stabilite de consiliul de
administratie al unitatii de invatdmant si comunicate institutiei care a aprobat suspendarea cursurilor.
(7) Tn situatii exceptionale, inclusiv pe perioada declararii stirii de alerti, ministrul educatiei si
cercetarii stabileste masuri specifice in vederea continuarii procesului educational.
(8) Pe perioada suspendarii cursurilor, consiliul de administratie al unitatii de invatamant, consiliul
de administratie al inspectoratului scolar judetean/al municipiului Bucuresti sau ministrul educatiei si
cercetarii, dupa caz, poate decide cu privire la continuarea procesului didactic prin activitati-suport
asistate de tehnologie, denumite in continuare activitati on-line.

Art. 8.

(1) In perioada vacantelor scolare, Gradinita cu P.P. ,,BUBURUZA” din Cluj-Napoca poate
organiza activitati educative cu copiii, cu avizul directiei de sinitate publica. In situatii speciale,
cand grupele de anteprescolari/prescolari nu se pot comasa, cresa/gradinita va fi inchisa in vacante,
pentru efectuarea concediului de odihna a personalului angajat.

(2) In vederea participarii la activititile educative mentionate la alin. 1, parintii si unitatea de
invatamant incheie contractul educational prevazut in anexa nr. 2 la prezentul Regulament

Art. 9. Gradinita cu P.P. ,BUBURUZA” din Cluj-Napoca cuprinde urmédtoarele niveluri:

- nivelul 1 (35 ani) — grupa mica, mijlocie
- nivelul Il (5 — 6 ani) — grupa mare
Cresa ,,Veronica” cuprinde 5 grupe de anteprescolari.
Art. 10.

(1) In invatimantul prescolar activitatea dureaza intre 15 si 35 minute, in functie de nivel iar n
Tnvatamantul anteprescolar activitatea dureaza intre 10 si 15 minute.

(2) In situatii speciale, cum ar fi epidemii, intemperii, calamitati, alte situatii exceptionale, pe o
perioada determinata, durata orelor de curs poate fi modificata, la propunerea motivatd a
directorului, in baza hotararii consiliului de administratie al unitatii de invatamant, cu informarea
inspectoratului scolar.

Art. 11. La nivelul Gradinitei cu P.P. ,,BUBURUZA” din Cluj-Napoca functioneaza, in anul scolar

2025-2026, 9 grupe de prescolari, toate cu predare in limba romana, dupa cum urmeaza:

- 3 grupe mici
- 3 grupe mijlocii
- 3 grupe mari, in total 212 prescolari
La nivelul cresei ,,Veronica” functioneaza in anul scolar 2025-2026, 5 grupe, toate cu predare in
limba romana, 1n total de 110 anteprescolari.
Art. 12. Prescolarii au acces in unitate intre orele 07.00-17.00 in ambele unitati de invatamant.

Anteprescolarii au acces in unitate intre orele 07.00-17.00.



CAPITOLUL 3
PERSONALUL UNITATII DE INVATAMANT

I. ORGANIZAREA TIMPULUI DE LUCRU AL ANGAJATILOR. TIMPUL DE
MUNCA SI TIMPUL DE ODIHNA
Art. 13. Programul zilnic se desfagsoara dupa cum urmeaza:
- Director 8 h/zi: 08,00 -16.30 (L-J), 8.00-14.00 (V) Program de audiente: telefonic,
ntre orele 13,00-15.00 (L-J), la telefon: 0740417977
- Secretar 4 h/zi: Luni, Miercuri, Vineri, interval orar 15.10-19.10 ;
Marti, Joi, interval orar 6.50-8.50 si 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: n 2 ture prin rotatie saptamanala (07.30-12.30;12.30- 17.30)
+ 3 ore de activitati metodice (zilnic) si 0 zi / saptamana in unitate (marti):
Tura I- 9.30-12.30
Tura I1- 12.30-15.30
- Educator-puericultor: 07:30-12.30; 12.30-17:30
- Tngrijitoare grupa invatamant prescolar: in 2 ture: schimbul I: 06.00 — 14.00;
schimbul 11:10.00 — 18.00
- Infirmiera 6:00-14:00; 10:00-18:00
- Ingrijitori cladire 6:00-14:00; 10:00-16:00
- Muncitor calificat (bucatar): 06.00 — 14:00
- Asistent medical: 7:30 — 14:30

Art. 14. Schimbarea programului de lucru, invoirile se fac numai pe baza unei cereri scrise a celui
in cauza, cu aprobarea directorului.

Art. 15. Personalul unitatii desemnat cu activarea si dezactivarea sistemelor de alarma instalate la
nivelul gradinitei are obligatia sa respecte zilnic procedura la inceputul si la incheierea programului
de lucru.

Art. 16. Personalul didactic auxiliar si personalul nedidactic au dreptul la o pauza de 15 minute, care
se include n programul de lucru. Perioada aferenta pauzei este in intervalul 13.30-13.45.

Art. 17. Evidenta personalului didactic auxiliar si nedidactic se asigura prin condica de prezenta,
cadrele didactice isi consemneaza activitatea in Condica de evidenta a activitdtii si Se Semneaza in
condica de prezentd la sosirea i plecarea din unitate.

Art. 18. Concediile de odihna ale personalului se acorda, pe baza graficului stabilit, numai in
perioada vacantelor scolare, cu aprobarea Consiliului de Administratie.

Art. 19. Concediile fara plata pentru personalul didactic auxiliar si nedidactic se acorda de catre

conducerea unitatii pe baza unei cereri scrise, inregistrata cu cel putin 10 zile inainte de perioada
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solicitata. Pentru personalul didactic concediile fara platd (o datd la 10 ani) se aproba de catre
Consiliul de Administratie al unitatii si de catre ISJ Cluj pentru personalul de conducere pe baza unei
cereri scrise si depuse la secretariatele institutiilor abilitate.

Art. 20. Orice activitate extracurriculard derulatd in afara spatiului gradinitei presupune acordul
scris al directorului si anuntarea coordonatorului de programe si proiecte educative in termen de 7
zile.

Art. 21. In conditii speciale activitatea cadrelor didactice cu copiii si cu parintii se poate desfasura
online, de la sediul gradinitei, din sala de grupa, existand laptop, camere web, internet pentru
realizarea activitatilor prin intermediul tehnologiei si al internetului.

Art. 22. Sedintele Consiliului Profesoral se desfasoard in afara programului de lucru (dupd orele
17,30), evitdndu-se intalnirile fatd in fatd si valorizand intalnirile online pe platforma Zoom,
respectandu-se procedurile specifice.

Art. 23. Zilele libere acordate sunt: 30 nov., 1 decembrie, prima si a doua zi de Craciun, prima si a
doua zi a Anului Nou, 24 ianuarie, Vinerea Mare, prima, a doua si a treia zi de Paste, 1 mai, 1 iunie,
prima si a doua zi de Rusalii, 15 august, doua zile lucratoare, pentru fiecare dintre cele 3 sarbatori
religioase anuale, declarate astfel de cultele religioase legale, altele decat cele crestine, pentru
persoanele apartinand acestor culte. In cazul in care, din motive justificate, nu se acorda zile libere,
salariatii beneficiaza, pentru munca prestata in zilele de sarbatoare legala, de 2 zile libere pentru
fiecare zi lucrata in zilele de repaus saptamanal/sarbatoare legala.

Art. 24. Tn afara concediului de odihna, salariatii au dreptul la zile de concediu platite, in cazul
urmatoarelor evenimente familiale deosebite:

a) casatoria salariatului - 5 zile lucratoare;

b) nasterea unui copil - 5 zile lucratoare + 10 zile lucratoare daca a urmat un curs de
puericultura (concediul paternal);

c) casatoria unui copil - 3 zile lucratoare;

d) decesul sotului/sotiei, copilului, parintilor, bunicilor, fratilor, surorilor salariatului sau al
altor persoane aflate in intretinere - 5 zile lucratoare;

e) schimbarea locului de munca cu schimbarea domiciliului/resedintei - 5 zile lucratoare;

f) decesul socrilor salariatului - 3 zile lucratoare;

g) schimbarea domiciliului - 3 zile lucratoare;

h) ingrijirea sanatatii copilului - 1 zi lucratoare (pentru familiile cu 1 copil sau 2 copii),
respectiv 2 zile lucrdtoare (pentru familiile cu 3 sau mai multi copii).

i) donatorii de sange - conform legii.

Il. OBLIGATIILE PERSONALULUI UNITATII. REGULI PRIVIND IGIENA SI
SECURITATEA iN MUNCA



Art. 25. Conform normativelor in vigoare se stabilesc norme de protectie a muncii pe sectoare de

activitate care trebuie respectate cu strictete de Intreg personalul unitatii.

Art. 26. Intreg personalul din unitate raspunde de functionarea instalatiilor si aparaturii existente

Tn unitate.
Art.

Art.

27. Persoanele incadrate in munca au urmatoarele obligatii:

sa realizeze integral si la timp sarcinile de serviciu;

sa se semneze zilnic in condica de prezenta, la venire si la plecare;

sa poarte ecusonul specific gradinitei pe toatd perioada petrecutd in unitate;

sd poarte echipamentul de protectie specific fiecarui post din unitate;

sa-si perfectioneze continu nivelul de pregatire profesionala;

sa fie model de tinuta si comportare, atat in unitate, cat si in familie si societate;

sa respecte programul de lucru stabilit;

sa respecte ordinea si disciplina la locul de munca;

sa utilizeze echipamentele din unitate doar in scopul realizarii sarcinilor de serviciu, nu in
scop personal;

sa efectueze periodic analizele medicale cerute de medicul de la Medicina Muncii;

sa respecte procedurile interne;

sa respecte normele privind Tmbunatatirea starii de sdnatate in unitate prin: consumul
marit de fructe, renuntarea la fumat, intdlniri cu personal medical de specialitate in
vederea reducerii numarului de imbolnaviri si de concedii medicale;

sd paraseasca locul de munca numai dupa plecarea ultimului copil;

sa anunte conducerea unitatii cu privire la orice fel de incident care a survenit in timpul
programului (indiferent de consecinte);

sa participe periodic la instructajele pe linia SSM si PSI organizate in unitate;

sa respecte procedurile de evacuare, in caz de pericol (cutremur, incendiu etc.)

sa respecte secretul de seviciu (confidentialitatea datelor).

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

asigurare a calitatii, Comisia de securitate si sandtate in munca si pentru situatii de urgenta, Comisia

pentru prevenirea si eliminarea violentei, a faptelor de coruptie si discrimindrii in mediul gcolar si

promovarea interculturalitatii) se constituie pe baza unor decizii interne, functioneazd dupa un

regulament propriu, elaboreazd Planul managerial al comisiei, prezintd semestrial/anual rapoarte

asupra activitatii desfasurate.

Art. 29. Responsabilul cu biblioteca monitorizeaza, pe baza fisei individuale, utilizarea softurilor si

a auxiliarelor din unitate.

Art. 30. Purtatorul de cuvant al unitatii reprezinta punctul de vedere al institutiei in relatia cu alte

persoane sau institutii.

Art. 31. Se interzice personalului din unitate:



plecarea de la locul de munca fara acordul conducerii unitatii sau a sefului direct;
incetarea activitatii inainte de sosirea schimbului sau terminarea programului de lucru;
absentarea nemotivata de la serviciu timp de 3 zile consecutive sau timp de 5 zile in
cursul unui an calendaristic;

neasigurarea la terminarea programului de lucru a instalatiilor si aparaturii utilizate,
potrivit prescriptiilor tehnice;

lasarea copiilor nesupravegheati;

sustragerea din unitate, prin orice fel de mijloace si procedee, a diverselor materiale,
alimente, produse etc.;

provocarea sau inlesnirea de falsuri in evidentele si scriptele unitatii;

sd primeascad direct cereri a caror rezolvare nu intrd in competenta lor ori sa intervina
pentru solutionarea acestora;

transmiterea persoanelor din afara unitatii a modelelor de documente interne, fara acordul
conducerii unitatii;

sd permitd persoanelor din afara unitatii utilizarea echipamentelor din institutie, cu
exceptia situatiilor in care au loc actiuni oficiale organizate de 1SJ Cluj sau MEC, care
necesita prezenta si colaborarea cu reprezentantii altor institutii din ara sau strainatate;

sa efectueze convorbiri telefonice nejustificate in timpul programului de lucru;

efectuarea oricarui act sau fapt care ar putea pune in primejdie securitatea institutiei si a
personalului ei prin incalcarea normelor tehnice, de securitate si protectia muncii, a
normelor P.S.I. si a normelor igienico-sanitare;

introducerea sau consumarea de bauturi alcoolice in unitate Th timpul serviciului;
comercializarea oricaror marfuri, cu exceptia materialelor de specialitate necesare
derularii procesului instructiv-educativ specific;

sd fumeze In incinta gradinitei.

I11. DREPTURILE PERSONALULUI UNITATII

Art. 32. Salariatii au dreptul la:

salarizare pentru munca depusa;

repaus zilnic si sdptdmanal;

concediu de odihna anual;

egalitate de sanse si de tratament;

securitate si sanatate in munca;

acces la formare profesionala;

primirea anula a fisei de post in care apar criteriile si indicatorii de performanta dupa care

vor fi evaluati anual;



- eliberarea documentelor care sa ateste calitatea de salariat, activitatea desfasurata, durata
activitatii, salariul, vechimea in munca, in meserie si specialitate;

- sesizarea catre conducerea unitatii a oricaror neregularitati semnalate in unitate;

- derularea oricaror activitati care fac obiectul postului pe care este incadrat, cu respectarea
procedurilor interne in vigoare;

- gravidele care, din motive de sanatate, a lor sau a fatului, nu pot efectua durata normala
de lucru au dreptul la reducerea timpului de lucru cu o patrime, cu mentinerea integrala a
veniturilor salariale, conform OUG 96/2003;

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

efectuarea controalelor medicale, daca acestea nu pot fi efectuate in afara orelor de lucru.

IV. RECOMPENSE, DISTINCTII, PREMII
Art. 33. Personalul didactic din Tnvatamantul preuniversitar beneficiaza de gradatie de merit,
acordata prin concurs. Aceasta gradatie se acorda pentru 16% din posturile didactice existente la
nivelul Inspectoratului scolar si reprezinta 25% din salariul de baza. Gradatia de merit se atribuie pe
0 perioada de 5 ani.

Ministerul Educatiei si Cercetarii elaboreaza metodologia si criteriile de acordare a gradatiei de
merit, cu consultarea federatiilor sindicale reprezentative la nivel de ramura de invatamant.

Personalul didactic cu rezultate excelente in activitatea didactica, educativa si stiintifica poate
primi decoratii, ordine, medalii, titluri, potrivit legii.

Ordinele si medaliile care pot fi conferite personalului didactic din Tnvatamantul preuniversitar
sunt: Ordinul Spiru Haret clasele Comandor, Cavaler si Ofiter, Medalia Membru de onoare al
corpului didactic. Medalia se acorda cadrelor didactice pensionabile, cu activitate deosebita in
Tnvatamant.

Art. 34. Tn afara distinctiilor prevazute la ART. 56. Ministrul Educatiei este autorizat sa acorde
personalului didactic din invatamantul preuniversitar urmatoarele distinctii:
a)adresa de multumire publica,;
b)diploma "Gheorghe Lazar" clasele I, a Il-a si a I11-a;
c)diploma de excelenta, care se acorda cadrelor didactice pensionate sau pensionabile, cu activitate
deosebita Tn Tnvatamant.

Diploma "Gheorghe Lazar" clasele I, a 11-a si a I11-a este insotita de un premiu de 20%, 15%
si, respectiv, 10% din suma salariilor de baza primite Tn ultimele 12 luni de activitate. Diploma de
excelenta este insotita de un premiu de 20% din suma salariilor de baza primite in ultimele 12 luni de
activitate.

Distinctiile si premiile prevazute la ART. 57. se acorda in baza unui regulament aprobat prin

ordin al Ministrului Educatiei si Cercetarii, in limita unui procent de 1% din numarul total al



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

distinctiilor prevazute la alin. (3) sunt asigurate de Ministerul Educatiei si Cercetarii.

V. EVALUAREA PERSONALULUI DIN UNITATEA DE iNVATAMANT

Art. 35.
(1) Evaluarea personalului didactic se face conform legislatiei in vigoare.
(2) In conformitate cu prevederile legale, inspectoratele scolare realizeazi auditarea periodica a
resursei umane din invatamantul preuniversitar, in baza metodologiilor specifice.
(3) Evaluarea personalului didactic si didactic auxiliar va avea loc la sfarsitul fiecarui an scolar, pe
baza fiselor de evaluare elaborate si avizate la nivelul unitatii, conform OMECTS nr. 6143/2011 si a
Ordinului nr. 3189/2021 pentru modificarea si completarea Metodologiei de evaluare anuala a
activitatii personalului didactic si didactic auxiliar.
(4) Evaluarea personalului nedidactic va avea loc in perioada 1 ianuarie - 31 martie a fiecarui an
pentru anul calendaristic anterior, pe baza unei fise de evaluare stabilite de CA in functie de fisa
postului.
(5) Consiliul de Administratie va stabili punctajele finale si va acorda calificativele pe baza acestor
fise. Personalul evaluat poate contesta 1n scris calificativul si punctajul acordat in termen de 3 zile de

la primirea sub semnatura a adeverintei cu acestea.

VI.RASPUNDEREA DISCIPLINARA A PERSONALULUI DIN UNITATEA DE
INVATAMANT
Art. 36. Personalul didactic raspunde disciplinar conform Legii educatiei nationale nr. 198/2023,
cu modificarile si completarile ulterioare.
Art. 37.
(1) Conform legii privind Statutul Personalului Didactic, personalul didactic, personalul didactic
auxiliar, precum si cel de conducere din invatamantul prescolar raspund disciplinar pentru incalcarea
indatoririlor ce le revin potrivit contractului individual de munca, a figei posturilor, precum si pentru
incalcarea normelor de comportare care dauneaza interesului invatdmantului si prestigiului institutiei.
(2) Conform legii 198/2023., sanctiunile disciplinare care se pot aplica personalului prevazut la art.
115, in raport cu gravitatea abaterilor, sunt:
a) observatie scrisa;
b) avertisment;
€) diminuarea salariului de baza, cumulat, cand este cazul, cu indemnizatia de conducere, cu

pana la 15% pe o perioada de 1-6 luni;
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d) suspendarea pe o perioada de pana la 3 ani a dreptului de inscriere la concurs pentru
ocuparea unei functii didactice superioare sau pentru obtinerea gradelor didactice;

e) destituirea din functia de conducere;

f) desfacerea disciplinard a contractului individual de munca.

Art. 38. Nerespectarea prevederilor legii antifumat de catre persoanele fizice se sanctioneazd cu
amendd contraventionala de la 100 lei la 500 lei. Nerespectarea de catre persoanele juridice a
prevederilor legii se sanctioneaza cu amenda contraventionala de 5.000 lei la prima abatere, cu
amenda contravetionald de 10.000 lei si cu sanctiunea complementard de suspendare a activitatii
pana la remedierea situatiei care a dus la suspendarea activitatii, la a doua abatere. Savarsirea unei
noi contraventii se sanctioneazd cu amendd contraventionald de 15.000 lei si cu sanctiunea
complementara de Inchidere a unitatii.

Art 39. Declansarea procedurii de sanctionare disciplinard a personalului gradinitei este
conditionata de existenta unei sesizdri scrise.

Art. 40.

(1) In caz de abatere de la regulile si normele stipulate in regulamentele unitatii si in fisa postului, la
nivelul unitatii se constituie o comisie de cercetare disciplinard, numitd de Consiliul de Administratie
al unitatii care va cerceta cazul, comunicand rezultatele obtinute Consiliului de Administratie al
unitatii.

(2) Conform legii 198/2023 privind Statutul Personalului Didactic, propunerea de sanctionare se face
de cétre director sau de cel putin 2/3 din numarul total al membrilor Consiliului de Administratie .

(3) Propunerea de constituire a comisiei de cercetare se face printr-un referat inregistrat si se
consemneaza in registrul de procese verbale al consiliului profesoral;

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

(5) Pentru cercetarea abaterilor sdvarsite se constituie comisii formate din 3-5 membri, dintre care
unul reprezintd organizatia sindicala din care face parte persoana aflata in discutie, iar ceilalti sunt
cadre didactice care au functia didactica cel putin egald cu a celui care a savarsit abaterea;

(6) Comisiile de cercetare sunt numite de: consiliul profesoral al unitatii de Invatamant preuniversitar
sau consiliul de administratie al inspectoratului scolar judetean;

(7) Raspunderea materiald a personalului unitatii, prezentatd la art. 280, se stabileste potrivit
legislatiei muncii. Decizia de imputare, precum si celelalte acte pentru recuperarea pagubelor si a
prejudiciilor se fac de catre conducerea unitdtii sau a institutiei cu personalitate juridica (Centrul
Bugetar) al carui salariat este cel in cauza, in afara de cazurile cand, prin lege, se dispune altfel.

Art. 41. Sanctionarea disciplinara se aplica numai dupa cercetarea prealabild a faptei ce constituie
abaterea, ascultarea persoanei vinovate care se va consemna prin luarea unei declaratii.

Art. 42. In finalul cercetirii, comisia va intocmi un raport motivat in care va stabili faptele savarsite,

imprejurarile in care acestea au fost savarsite, existenta sau inexistenta vinovatiei persoanei cercetate
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s1 va consemna sustinerile acesteia in apdrare, in functie de datele care i-au fost puse la dispozitie cu
prilejul cercetarii;
Art. 43.*(Comisia de cercetare nu are dreptul sa propuna sanctiuni, raportul acesteia va fi inaintat
conducerii unitatii de invatamant (pentru personalul didactic si didactic auxiliar) sau conducerii
inspectoratului scolar judetean (pentru directori si directori adjuncti) pana la data stabilitd in decizia
de constituire a comisiei;
Art. 44, Prezentarea raportului comisiei de cercetare reprezinta baza propunerii de sanctionare;
Art. 45. Dreptul de a propune sanctionarea il are directorul sau cel putin 1/3 din numarul total al
membrilor consiliului de administratie ori ai consiliului profesoral, acelasi drept il au si organele
ierarhic superioare;
Art. 46. Propunerea de sanctionare se supune la vot;
Art. 47. Sanctiunea se stabileste pe baza raportului comisiei de cercetare, de catre autoritatea
(Consiliul profesoral) care a numit aceasta comisie;
Art. 48. Dreptul de a lua hotararea in privinta stabilirii sanctiunii apartine: consiliului profesoral al
unitatii de invatamant (pentru personalul didactic, didactic auxiliar si nedidctic) si consiliului de
administratie al inspectoratului scolar judetean pentru personalul de conducere din unitatile direct
subordonate.
Art. 49. La stabilirea sanctiunii trebuie sa se aiba in vedere:
- gravitatea abaterilor savarsite Tn raport si cu urmarile acestora,;
- imprejurdrile in care au fost savarsite faptele.
Art. 50. In urma hotarérii consiliului profesoral/consiliului de administratie, directorul unitatii de
invatimant/inspectorul scolar general emite decizia de sanctionare. in cazul in care din raportul
comisiei rezulta inexistenta abaterilor sau lipsa vinovatiei, persoanei cercetate 1 se comunica in scris
acest fapt;
Art. 51. Decizia de sanctionare se comunica persoanei in cauza nu mai tarziu de 30 de zile de la data
inregistrarii sesizdrii, sub semnaturd, iar cand acest lucru nu este posibil, se comunicad la ultimul
domiciliu cunoscut prin posta cu scrisoare recomandata cu confirmare de primire;
Art. 52. Persoanele sanctionate au dreptul de a contesta in termen de 15 zile de la comunicare,
decizia respectiva la colegiul de disciplind de pe langa inspectoratul scolar. Ca atare, depunerea
contestatiei la colegiul de disciplina este o conditie obligatorie in sensul c¢d, numai dupa comunicarea
hotararii acestora persoana sanctionatd, daca este nemultumita in continuare, se poate adresa instangei
judecatoresti competente.

Art. 53. Personalul administrativ raspunde disciplinar in conformitate cu prevederile Legii nr.

53/2003 - Codul Muncii, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare (sanctiuni disciplinare

personal nedidactic conform art. 247 din Legea 53/2003 reactualizat).
Art. 54.
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(1) Angajatorul dispune de prerogativa disciplinara, avand dreptul de a aplica, potrivit legii, sanctiuni
disciplinare salariatilor sdi ori de cate ori constatd cd acestia au savarsit o abatere disciplinara.
(2) Abaterea disciplinara este o fapta in legatura cu munca si care consta intr-o actiune sau inactiune
savarsita cu vinovatie de catre salariat, prin care acesta a incalcat normele legale, regulamentul
intern, contractul individual de munca sau contractul colectiv de munca aplicabil, ordinele si

dispozitiile legale ale conducatorilor ierarhici.

VIl. PROCEDURA DE SOLUTIONARE A CERERILOR SAU RECLAMATIILOR
INDIVIDUALE ALE SALARIATILOR
Art. 55.

(1) Gradinita cu Program Prelungit ,,BUBURUZA” Cluj - Napoca respectd si garanteaza
dreptul constitutional de petitionare a salariatilor, parintilor si copiilor din cadrul unitatii.

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

Art. 56.

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

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

Art. 57

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

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

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

(4) Raspunsul comunicat petentului va fi semnat de persoana de conducere careia i-a fost
adresata si de persoana care a intocmit referatul de cercetare.
Art. 58. Consiliul de Administratie va fi informat semestrial asupra modului de solutionare a
petitiilor si va stabili masuri de eliminarea disfunctiilor si deficientelor semnalate.
Art. 59.

(1) Urmatoarele incalcari ale normelor privitoare la primirea, inregistrarea si solutionarea

petitiilor constituie abateri disciplinare:
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a) nerespectarea termenelor de solutionare a petitiilor;

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

¢) primirea directda de la petitionar a unei petitii, in vederea rezolvarii fara a fi inregistrata si
fara a fi repartizata, potrivit art. 68 din prezentul regulament.

(2) Abaterile prevazute la alin.(1) se sanctioneaza disciplinar, potrivit normelor stabilite n

prezentul regulament.

CAPITOLUL 4
RESPONSABILITATI ALE PERSONALULUI iN UNITATEA DE iNVATAMANT

I. PROFESORUL DIRIGINTE (EDUCATOAREA-EDUCATOR PUERICULTOR)
Art. 60.

(1)Activitatile specifice functiei de diriginte sunt prevazute in figsa postului cadrului didactic.
(2)Profesorul diriginte realizeaza anual planificarea activitatilor conform proiectului de dezvoltare
institutionald si nevoilor educationale ale colectivului de prescolari pe care il coordoneaza.
Planificarea se avizeaza de catre directorul unitatii de invatamant.

(3)Profesorul diriginte desfasoara activitati educative extrascolare, pe care le stabileste dupa
consultarea parintilor/reprezentantilor legali, In concordantd cu specificul véarstei si nevoilor
identificate pentru colectivul de prescolari.

(4)Profesorul diriginte monitorizeaza activitatea colectivului de anteprescolari/prescolari,
colaboreaza cu profesorul itinerant si de sprijin si informeaza consiliul de administratie privind
participarea la activitatile curriculare, extracurriculare i extragcolare.

(5)La inceputul anului scolar si ori de cate ori se impune, profesorul diriginte informeaza
parintii/reprezentantii legali privind serviciile (consiliere scolara, logopedie, mediere scolara etc.),
programele disponibile la nivelul unitatii de Invatdmant.

Art. 61.

(1)Pentru realizarea unei comunicari constante cu parintii/ reprezentantii legali, profesorul
diriginte stabileste, in acord cu acestia, pe perioada fiecarui interval de cursuri, o intalnire pentru
discutarea problemelor educationale sau comportamentale specifice ale acestora. In situatii
obiective cum ar fi: calamitati, intemperii, epidemii, pandemii, alte situatii exceptionale, aceste
intalniri se pot desfasura, dupa caz, in format hibrid sau online, prin mijloace electronice de
comunicare, in sistem de videoconferinta.

(2)Planificarea orelor dedicate intalnirilor dirigintilor cu parintii sau reprezentantii legali de la
fiecare formatiune de studiu se comunicd beneficiarilor primari si parintilor/reprezentantilor legali
ai acestora si se afigeaza la avizier sau pe site-ul unitatii de invatamant.

(3)Intalnirea cu parintii/reprezentantii legali se recomanda a fi individuala, in conformitate cu o
programare stabilitd in prealabil.

Art. 62.
Profesorul diriginte are urmatoarele atributii:
1.organizeaza si coordoneaza:
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a)activitatea colectivului de prescolarii,

b)intalniri la care sunt convocati parintii sau reprezentantii legali la inceputul si la sfarsitul anului
scolar si ori de céte ori este cazul,

c)activitati educative si de consiliere;

d)activitati extracurriculare si extragcolare in unitatea de invatamant si in afara acesteia, inclusiv
activitatile realizate prin intermediul tehnologiei si al internetului;

e)activitati de cunoastere, intercunoastere si dezvoltare a coeziunii de grup in vederea formarii
unei culturi bazate pe respect, incredere si sustinere reciproca la nivelul clasei.

2.monitorizeaza:

a)situatia la invatatura a beneficiarilor primari;

b)frecventa la ore a beneficiarilor primari;

C)participarea si rezultatele beneficiarilor primari la concursurile si competitiile scolare si
extrascolare;

d)participarea si comportamentul beneficiarilor primari in timpul activitatilor scolare, extrascolare
si extracurriculare;

e)participarea beneficiarilor primari la programe sau proiecte si implicarea acestora in activitati de
voluntariat;

3.colaboreaza cu:

a)coordonatorul pentru proiecte si programe educative scolare si extragcolare pentru informarea
privind activitatea beneficiarilor primari, pentru solutionarea unor situatii specifice activitatilor
scolare si pentru toate aspectele care vizeaza procesul instructiv-educativ, care 1i implicd pe
prescolari;

b)cabinetul de consiliere scolard, in activitati de consiliere si orientare a beneficiarilor primari;
c)directorul unitatii de invatamant, pentru organizarea unor activitagi ale colectivului de
prescolari, pentru initierea unor proiecte educationale cu prescolarii, pentru rezolvarea unor
probleme administrative referitoare la intretinerea si dotarea salii de grupd, inclusiv in scopul
pastrdrii bazei materiale, pentru solutionarea unor probleme sau situatii deosebite, apdrute in
legatura cu colectivul de prescolari;

d)comitetul de parinti, parintii sau reprezentantii legali pentru toate aspectele care vizeaza
activitatea beneficiarilor primari §i evenimentele importante la care acestia participa si cu alti
parteneri implicati in activitatea educativa scolara si extrascolara;

e)profesorii logopezi, pentru referirea si sustinerea participarii beneficiarilor primari la activitati
de logopedie;

f)profesorii itineranti si de sprijin pentru incluziunea beneficiarilor primari cu CES in colectivul
grupei si pentru organizarea activitatilor de stimulare, compensare, recuperare si consolidare a
competentelor acestora la grupa sau in afara ei;

g)CJRAE pentru referirea si orientarea scolara a beneficiarilor primari cu CES;

h)asistentii sociali/psihologii din cadrul SPAS/DAS/DGASPC pentru referirea cazurilor de
violenta asupra minorilor, abandon scolar si alte situatii care constituie o incalcare a drepturilor
copiilor;

I)alti parteneri implicati 1n activitatea educativa scolara si extragcolara;

J)persoana desemnata pentru gestionarea SIIIR, in vederea completdrii si actualizarii datelor
referitoare la prescolari;

4.informeaza:

a)parintii sau reprezentantii legali despre prevederile regulamentului de organizare si functionare
a unitatilor de invatamant;

b) parintii sau reprezentantii legali cu privire la reglementarile referitoare la evaluari si cu privire
la alte documente care reglementeaza activitatea si parcursul scolar al beneficiarilor primari;

14



C)parintii sau reprezentantii legali despre comportamentul beneficiarilor primari; informarea se
realizeaza 1n cadrul intalnirilor cu parintii sau reprezentantii legali, precum si in scris, ori de cate
ori este nevoie;

d)parintii sau reprezentantii legali cu privire la prevederile procedurii de management a cazurilor
de violenta.

5.indeplineste alte atributii stabilite de catre conducerea unitatii de invatamant, in conformitate cu
legislatia in vigoare sau fisa postului.

Art. 63.

Profesorul diriginte mai are si urmatoarele atribufii:

a)completeaza catalogul grupei cu datele de identificare scolara ale beneficiarilor primari (nume,
initiala tatalui, prenume);

b)completeaza documentele specifice colectivului de prescolari si monitorizeaza completarea
portofoliului educational al beneficiarilor primari;

c)intocmeste calendarul activitatilor educative extrascolare ale grupei;

Art. 64.

Educatoarele/Educatorul puericultor au urmatoarele atributii:

sd Indeplineascd cu competentd si sim{ de raspundere sarcinile ce le revin in activitatea
didactica;

raspund de viata, securitatea si sanatatea copiilor pe timpul cat isi desfasoara activitatea la
grupa;

sa presteze, in medie, 8 ore de munca pe zi, din care 5 ore activitati cu grupa de copii, iar
activitatea metodicd de perfectionare in afara orelor de serviciu;

sa respecte ziua metodicd 1n gradinitd care este stabilita in ziua de marti a fiecarei
saptamani: atunci programul educatoarelor va fi cu trei ore mai mare in unitate;

sa consemneze Intr-un registru activitatile derulate in ziua metodica saptamanala;

sa participe la activitati de perfectionare (activitati metodice la nivel de unitate, cercuri
pedagogice, consfatuiri ale cadrelor didactice, simpozioane etc.)

sd contribuie, potrivit cu pregatirea si aptitudinile fiecdreia, la dezvoltarea din punct de
vedere psihic si intelectual al copiilor, in vederea integrarii acestora cu succes in mediul
scolar;

sa valorifice optim potentialul copiilor, sa le dezvolte motivatia pentru cunoastere,
receptivitatea fata de nou;

sa studieze curriculumul pentru invatamantul prescolar, metodicile, literatura de
specialitate care vine in sprijinul optimizarii procesului instructiv-educativ;

sa tind cont de politicile educationale implementate la nivel national;

sa selecteze continuturi flexibile, in concordanta cu cerintele actuale si de perspectiva ale
societatii, dar si cu interesele si nevoile educationale ale copiilor (transpozitie didactica

interna corecta si eficientd);
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sd ntocmeasca planificari tematice in concordantd cu obiectivele propuse, dar si  cu
nivelul celor carora se adreseaza;

sd creeze Un spatiu educational adecvat, pentru o stimulare continud a Tnvatarii spontane
a copilului;

sa intocmeasca zilnic schite si proiecte de activitati (educatoarele suplinitoare si
debutante);

sa respecte calendarul de activitati si termenele aprobate la nivelul unitatii,

sa verifice zilnic adresa de e-mail personald pentru a eficientiza comunicarea internd;

sa confectioneze material didactic atractiv, adecvat fiecarui domeniu al cunoasterii si
fiecarei categorii de activitate;

sd colaboreze activ cu parintii copiilor, purtdnd cu acestia discutii ori de cate ori se
impune, respectand orarul de consiliere al parintilor, organizand sedinte si efectuand
vizite la domiciliul acestora;

sd pastreze confidentialitate referitor la rezultatele evaludrilor consemnate — insusite, in
dezvoltare sau absente comportamentelor specifice vérstei de catre fiecare copil Tn parte ;
sd aduca la cunostinta beneficiarilor indirecti (parintii) prevederile Regulamentului intern
al institutiei;

sa nu lase copiii nesupravegheati in niciun moment al zilei, chiar in prezenta ingrijtoarei;
este interzisa orice forma de violenta sau discriminare, indiferent de motivatie;

copiii vor fi lasati acasa numai insotiti de parinti sau de alti membri ai familiei, acestia din
urma avand imputernicire de la parinti;

sa se comporte civilizat cu tot personalul gradinitei;

sa poarte halat in timpul serviciului;

sd poarte papuci de interior In timpul serviciului.

daca exista suspiciuni asupra unui posibil caz de abuz, neglijare sau rele tratamente

au obligatia de a sesiza de urgenta directia generala de asistenta sociala si protectia

copilului.

Il. PERSONALULUI DIDACTIC AUXILIAR SI NEDIDACTIC
*COMPARTIMENTUL SECRETARIAT - ORGANIZARE SI RESPONSABILITATI

Art. 65.

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

(2) Compartimentul secretariat este subordonat directorului unitatii de Tnvatamant si indeplineste

sarcinile stabilite de reglementarile legale si/sau atribuite, prin fisa postului, persoanei mentionate la

alin. (1).
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(3) Secretariatul functioneaza in program de lucru cu parintii, tutorii sau sustinatorii legali sau alte
persoane interesate din afara unitatii, potrivit unui program de lucru aprobat de director, in baza
hotararii Consiliului de administratie.

Art. 66. Compartimentul secretariat are urmatoarele responsabilitati:

a) asigurarea transmiterii informatiilor la nivelul unitatii de invatamant;

b) intocmirea, actualizarea si gestionarea bazelor de date de la nivelul unitatii de invatamant;

C) intocmirea, inaintarea spre aprobare directorului si transmiterea situatiilor statistice si a celorlalte
categorii de documente solicitate de catre autoritati si institutii competente, de catre consiliul de
administratie ori de catre directorul unitatii de invatamant;

d) inscrierea prescolarilor pe baza dosarelor personale, tinerca, organizarea si actualizarca
permanentd a evidentei acestora si rezolvarea problemelor privind miscarea prescolarilor, in baza
hotararilor consiliului de administratie;

e) rezolvarea problemelor specifice pregatirii si desfasurarii examenelor de ocupare a posturilor
vacante, conform atributiilor specificate in fisa postului;

f) completarea, verificarea si pastrarea in conditii de securitate a documentelor, arhivarea
documentelor create si intrate in unitatea de invatamant, referitoare la situatia statelor de functii
pentru personalul unitatii;

) selectionarea, evidenta si depunerea documentelor scolare la Arhivele Nationale, dupa expirarea
termenelor de pastrare, stabilite prin "Indicatorul termenelor de pastrare”, aprobat prin ordin al
ministrului educatiei si cercetarii;

h) pastrarea si aplicarea sigiliului gradinitei in urma imputernicirii, in acest sens, prin decizie emisa
de director, pe documentele avizate si semnate de persoanele competente; procurarea, detinerea si
folosirea sigiliilor se realizeaza in conformitate cu reglementarile stabilite prin ordinul ministrului
educatiei si cercetarii;

i) intocmirea si/sau verificarea, respectiv avizarea documentelor/documentatiilor;

J) asigurarea asistentei tehnice pentru emiterea/adoptarea actelor de autoritate, pentru incheierea
contractelor sau a altor acte juridice care dau nastere, modifica sau sting raporturile juridice dintre
scoala si angajati, parinti sau alte persoane fizice sau juridice;

J) intocmirea, la solicitarea directorului, a statelor de personal pentru toti angajatii gradinitei
gestionarea dosarelor de personal ale angajatilor unitatii de Tnvatdmant;

I) calcularea drepturilor salariale (pana la data de 5 a fiecarei luni) sau de alta natura;

m) gestionarea corespondentei unitatii de invagamant;

n) intocmirea si actualizarea procedurilor activitatilor desfasurate la nivelul compartimentului, in
conformitate cu prevederile legale;

0) pastrarea legaturii cu toate compartimentele de specialitate din cadrul inspectoratului scolar, din
cadrul autoritatilor administratiei publice locale sau din cadrul altor institutii si autoritati competente

in solutionarea problemelor specifice;
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p) rezolvarea oricaror altor probleme care, potrivit actelor normative in vigoare, contractelor
colective de munca aplicabile, hotararilor consiliului de administratie sau deciziilor directorului, sunt

stabilite Tn sarcina sa.

Art. 67.

(1) Secretarul Gradinitei cu P.P. ,,BUBURUZA” Cluj-Napoca pune la dispozitia cadrelor didactice
condica de prezenta, fiind responsabil cu siguranta acesteia.

(2) Se interzice conditionarea eliberarii adeverintelor, a oricaror documente scolare, de obtinerea
de beneficii materiale.

*COMPARTIMENTUL FINANCIAR - ORGANIZARE SI RESPONSABILITATI

Art. 68.

(1) Compartimentul financiar reprezintd structura organizatorica din cadrul Gradinitei cu P.P.
,BUBURUZA” Cluj-Napoca in care sunt realizate: fundamentarea si executia bugetului, tinerea
evidentei contabile, intocmirea/transmiterea situatiilor financiare asupra fondurilor i patrimoniului
unitagii, precum si celelalte activitati prevazute de legislatia In vigoare cu privire la finantarea si
contabilitatea institutiilor.

(2) Din compartimentul financiar fac parte administratorul financiar si ceilalti angajati asimilati
functiei prevazute de legislatia in vigoare cu denumirea generica de "contabil" sau "contabil sef".

(3) Compartimentul financiar este subordonat directorului unitatii de invatamant.

Art. 69. Compartimentul financiar are urmatoarele atributii si responsabilitati principale:

a) desfasurarea activitatii financiar-contabile a unitatii de invatamant, in conformitate cu
dispozitiile legale in vigoare;

b) gestionarea, din punct de vedere financiar, a intregului patrimoniu al unitatii de invatamant, in
conformitate cu dispozitiile legale in vigoare si cu hotararile consiliului de administratie;

c) intocmirea proiectului de buget si a raportului de executie bugetard, conform legislatiei in
vigoare si contractelor colective de munca aplicabile;

d) informarea periodica a consiliului de administratie si a consiliului profesoral cu privire la
executia bugetara;

e) organizarea contabilitatii veniturilor si cheltuielilor;

f) consemnarea in documente justificative a oricérei operatii care afecteaza patrimoniul unitatii de
invatamant si inregistrarea in evidenta contabild a documentelor justificative, in conformitate cu
prevederile legale in vigoare;

g) efectuarea inventarierii generale a patrimoniului, in situatiile prevazute de lege si ori de cate ori
consiliul de administratie considera necesar;

h) intocmirea lucrarilor de inchidere a exercitiului financiar-contabil;

i) indeplinirea obligatiilor patrimoniale ale unitatii de invatamant fata de bugetul de stat, bugetul

asigurarilor sociale de stat, bugetul local si fata de terti;
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j) implementarea procedurilor de contabilitate cu ajutorul programului informatic;

k) avizarea, in conditiile legii, a proiectelor de contracte sau de hotarari ale consiliului de
administratie, respectiv de decizii ale directorului, prin care se angajeaza fondurile sau patrimoniul
gradinitei;

) asigurarea si gestionarea documentelor si a instrumentelor financiare cu regim special;

m) intocmirea, cu respectarea normelor legale in vigoare, a documentelor privind angajarea,
lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor bugetare, realizand operatiunile prevazute de normele
legale Tn materie;

Nn) exercitarea oricaror atributii si responsabilitati, prevazute de legislatia in vigoare, de contractele
colective de munca aplicabile sau stabilite de catre director sau de catre consiliul de administratie.
*MANAGEMENT FINANCIAR

Art. 70.

(1) Tntreaga activitate financiara a Gradinitei cu P.P. ,,BUBURUZA” Cluj-Napoca se organizeaza si
se desfasoara cu respectarea legislatiei in vigoare.

(2) Activitatea financiara a gradinitei se desfasoara pe baza bugetului propriu care cuprinde, la partea
de venituri, fondurile provenite din cele trei forme de finantare - de bazd, complementara si
suplimentara, din venituri proprii sau din alte surse, iar la partea de cheltuieli, sumele alocate pentru
fiecare capitol si subcapitol al clasificatiei bugetare.

Art. 71. Pe baza bugetelor aprobate de catre autoritatile competente, directorul si consiliul de
administratie al Gradinitei cu P.P. ,,BUBURUZA” Cluj-Napoca actualizeaza si definitiveaza
programele anuale de achizitii publice, stabilind si celelalte masuri ce se impun pentru asigurarea
incadrarii tuturor categoriilor de cheltuieli in limitele fondurilor alocate.

Art. 72. Este interzisa angajarea de cheltuieli daca nu este asigurata sursa de finantare.
*COMPARTIMENTUL ADMINISTRATIV-ORGANIZARE SI RESPONSABILITATI

Art. 73.

(1) Compartimentul administrativ este coordonat de administratorul de patrimoniu si este alcatuit din
personalul nedidactic (ingrijitoare grupa invatamant prescolar, bucatar)
(2) Compartimentul administrativ este subordonat directorului gradinitei.

Art. 74. Compartimentul administrativ are urmatoarele atributii i responsabilitati principale:

a) gestionarea bazei materiale

b)  b) realizarea reparatiilor si a lucrarilor de intretinere, igienizare, curatenie si gospodarire

C) C) asigurarea intretinerii terenurilor, cladirilor si a tuturor componentelor bazei didactico -

materiale;

d) realizarea demersurilor necesare obtinerii autorizatiilor de functionare a Gradinitei cu P.P.
,,Buburuza” Cluj-Napoca;

e) receptionarea bunurilor, serviciilor si a lucrarilor, printr-o comisie constituita la nivelul unitatii
de invatamant;
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f) inregistrarea, pe baza aprobarii factorilor competenti, a modificarilor produse cu privire la
existenta, utilizarea si miscarea bunurilor din inventar §i prezenta actelor corespunzatoare
compartimentului financiar-contabil, pentru a fi operate in evidentele si situatiile contabile;

g) tinerea evidentei consumului de materiale aprobate de factorii de conducere, cu justificarile
corespunzatoare;

h) punerea in aplicare a masurilor stabilite de catre conducerea unitatii de invatamant, pe linia
securitatii §i sanatatii in munca, a situatiilor de urgenta si a normelor P.S.1;

1) Tntocmirea proiectului anual de achizitii cu privire la capitolul bunuri si servicii si a
documentatiilor de atribuire a contractelor, impreund cu compartimentul de achizitii publice;

j) intocmirea documentatiei pentru organizarea licitatiilor si monitorizarea executarii contractelor
de inchiriere incheiate de unitatea de Invataimant cu persoane fizice sau juridice;

K) alte atributii prevazute de legislatia in vigoare.

Art. 75. Atributiile administratorului de patrimoniu

- organizeazd s§i controleazd munca personalului de Tngrijire n limitele stabilite de
conducerea unitatii;

- informeaza conducerea gradinitei despre activitatea desfasurata de catre personalul de
ingrijire;

- raspunde de curatenia gradinitei, de incalzirea si iluminatul localului;

- raspunde de inventarul gradinitei, inregistreaza in toate evidentele primare inventarul nou
primit si il repartizeaza pe responsabili si locuri de folosinta,

- tine evidenta operativa a sumelor incasate de la parinti pentru hrana copiilor;

- Intocmeste lista zilnica de alimente si urmareste folosirea rationala a acestora;

- tine evidenta operativa a bunurilor gradinitei si raspunde de acestea;

- asigura aplicarea masurilor privind paza incendiilor, va monitoriza instructajul periodic al
personalului si va afisa in locuri vizibile normele si sarcinile privind P.S.1.;

- pastreaza procesul verbal si fisele individuale si colective de protectie a muncii, afisand la
loc vizibil normele privind folosirea gazului metan, a curentului electric, a instalatiilor de
apa, a masinii de spalat;

- poarta papuci de interior Tn timpul serviciului;

- Responsabil privind coordonarea activitatilor de prevenire a infectiei cu SARS-Cov-2 la
nivelul gradinitei

Art. 76 Atributiile bucatarului:

- pregdteste hrana la timp si in bune conditii;

- serveste hrana copiilor 1n conditii igienice;

- primeste alimente de la administrator dupd ce a participat la cantarirea acestora si

semneaza foaia de alimente;
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raspunde de calitatea si cantitatea hranei copiilor, potrivit ratiei de alimente si regulilor de
pregatire a mancarii;

cunoaste si respecta ratiile de alimente pentru fiecare copil;

raspunde de starea de curatenie a bucatariei, veselei, inventarului pe care il are in primire;
asigura respectarea regulilor de igiend in folosirea alimentelor si in timpul cat serveste
masa copiilor;

spald vesela 1n conditii corespunzatoare si o dezinfecteaza ori de cate ori este nevoie;
depoziteaza in conditii igienice vesela;

este obligatoriu sa poarte halat alb si boneta in permanenta stare de curatenie;

cunoaste prevederile legii privind gospodarirea fondului de produse alimentare;

poarta papuci de interior in timpul serviciului.

Art. 77 Atributiile Tngrijitoarelor :

preia sub inventar de la administrator bunurile din silile de grupe, holuri, spatii sanitare si
raspunde de pastrarea si folosirea lor in conditii normale;

preia materialele pentru curatenie de la administrator;

realizeaza curateniea — igienizare, dezinfectare - conform Planului de curdtenie si
dezinfectie a salilor de grupa, a spatiilor comune si de aerisire a salilor de grupa si a
procedurilor specifice la nivel de gradinita;

asigura schimbarea, spalarea si calcarea lenjeriei de pat o data la 2 saptdmani sau de cate
ori este nevoie, pregatesc si strang paturile copiilor;

asigura spalarea si dezinfectia jucariilor zilnic;

preia/preda copiii, dimineata, la venirea/plecarea acestoara la si de la gradinita, raspunde
de viata si siguranta copiilor;

ajutd la imbracarea, dezbracarea, schimbarea incaltamintei copiilor;

insoteste copiii la baie, asista si ajutd la spalarea pe maini a acestora;

Tnsoteste obligatoriu educatoarele si copiii la iesirea in curte, in plimbari, vizite, excursii,
ajutd educatoarele in activitate, atunci cand e nevoie;

serveste masa copiilor, aduna vesela si tacamurile din sélile de mese-sali de grupa;

se prezinta la controlul sanitar periodic;

respectd normele de protectie a muncii si normele de paza si de stingere a incendiilor;
controleaza zilnic usile, geamurile, mobilierul, dusurile, robinetele si semnalizeaza
defectiunile constate administratorului sau muncitorilor de intretinere;

participa alaturi de educatoare la activitati extrascolare —cu aprobarea directorului si a 1SJ
Cluj

asigura curatenia localului, a curtii si a imprejurimilor din apropierea gradinitei;
efectueaza curatenie generala in fiecare saptamana in ziua de vineri;

cunosc si respecta cantitatea de dezinfectant si procedeele de preparare si pregétire a lor;
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- poartd echipamentul corespunzator pe tot parcursul programului (halat, papuci de interior,
manusi, boneta).

- Indeplinesc toate sarcinile ce i se incredinteaza de catre conducerea unitatii;

- manifestd un comportament civilizat fatad de copii, parintii acestora si intreg personalul

gradinitei;

Art. 78. Atributiile asistentei medicale:

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

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

- acorda prescolarilor primul ajutor in caz de urgentd si supravegheaza transportul acestora la
unitatile sanitare; (asigura asistenta de urgenta si ia masurile necesare pentru asigurarea consultului
medical si al internarii copiilor in spital, daca este nevoie);

- izoleaza copiii suspecti sau bolnavi si informeaza directorul unitatii si parintii; Supravegheaza
prescolarii izolati si efectueaza tratamentul indicat acestora;

- inregistreaza si supravegheaza copiii cu afectiuni cronice, pe care 1i trimit la cabinetele medicale de
specialitate, prin intermediul medicilor de familie, consemnand in fisele prescolarilor rezultatele
acestor examene;

- supravegheaza focarele de boli transmisibile, aplicand masurile antiepidemice fatd de contacti si
efectuand recoltari de probe biologice, dezinfectii, etc.;

- intocmeste zilnic evidenta copiilor absenti din motive medicale, urmarind ca revenirea acestora in
colectivitate sa fie conditionata de prezentarea avizului epidemiologic favorabil, eliberat de medicul
de familie pentru absente ce depasesc 3 zile;

- urmareste Tmpreuna cu medicul evolutia copiilor din evidentele speciale;

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

- se ingrijeste de realizarea controalelor medicale periodice ale copiilor;

- face prezenta copiilor Tn camin si anunta bucatarul in vederea stabilirii cantiatilor de alimente ;

- ridica medicamentele si le distribuie celor in nevoie;

-gestioneaza, 1n conditiile legii, materialele sanitare si medicamentele de la aparatul de urgenta si
raspunde de utilizarea lor corectd. Completeazd condica de medicamente §i de materiale sanitare
pentru aparatul de urgenta;

- colaboreaza cu educatoarele la formarea deprinderilor de igiena individuala la prescolari;

- efectueaza activitati de educatie pentru sanatate cu copiii si, unde e necesar, cu parintii;

- supravegheaza modul in care se respecta igiena individuald a copiilor in timpul spalarii acestora si

ajuta copiii, alaturi de educatoare, la servirea mesei.

22



- supravegheaza modul in care se respecta orele de odihna pasiva (somn) si activa (jocuri) a copiilor
si conditiile in care se realizeaza acestea. Ajuta atunci cand apar situatii neprevazute, situatii
“problema”, la supravegherea copiilor sau a somnului celor mici;

- Intocmeste meniul efectuand calculul caloriilor si respectand principiile alimentare, impreuna cu
bucatarul, administratorul si directorul unitatii;

-asista la scoaterea alimentelor din magazie si controleaza calitatea organolepticd a acestora,
semnand foaia de alimentatie privind calitatea alimentelor;

- urmareste si asigura respectarea normelor igienice in prepararea, pastrare si distribuirea alimentelor
1a copii;

- tine evidenta examindrilor medicale periodice pe care personalul angajat are obligatia sa le
efectueze Tn conformitate cu normele in vigoare; raspunde de efectuarea de catre personalul din
unitate a examenelor medicale;

- controleaza zilnic respectarea normelor de igiend din gradinitd (sdli de grupa, bloc alimentar,
dormitoare, spaldtorie-calcatorie, grupuri sanitare, curte etc.), aducdnd la cunostintd conducerii
deficientele constatate;

-consemneaza zilnic, in cadrul fiecdrei ture, intr-un caiet anume destinat pentru controlul blocului
alimentar, constatarile privind starea de igiena a acestuia, calitatea alimentelor scoase din magazie si
a mancarii, igiena individuald a personalului blocului alimentar si starea de sdnatate a acestuia, cu
interdictia de a presta activitati In bucatarie pentru persoanele care prezintd febra, infectii ale pielii,
tuse puternica, amigdalite pultacee, aducand la cunostinta conducerii gradinitei aceste constatari;

- raspunde de aplicarea normelor de protectia muncii si de asigurarea securitatii copiilor pentru
prevenirea accidentelor;

-efectueaza educatie sanitara cu parintii prin convorbiri la venirea si plecarea lor din unitate;

-are un comportament etic cu colegele si parintii;

Art. 79. Atributiile infirmierei:

- participa alaturi de educatorul-puericultor si ingrijitoarea grupei la toate activitatile si
colaboreaza cu celelalte colege pentru o eficienta maxima;

- participa la realizarea corecta a programului de viata al copiilor;

- participa la formarea bunelor deprinderi ale copiilor (s manance singur, sa stea la olita si sa
ceara, sa se Tmbrace si sa se dezbrace, etc.) respectand regulile de igiena in vigoare si cu
atentie la sdnatatea copiilor;

- efectueaza toaleta copiilor (imbracd, dezbraca, toaleta — baie);

- efectueaza igienizarea veselei si a tacAmurilor, oalelor (prin spalare, dezinfectare, stergere si
fierbere) conform normelor de igiend in vigoare — precum si ordinea si curdtenia in oficii si a
dulapurilor de vase;

- schimba si prepara solutia de cloramina zilnic pentru olite, vase, lenjerie;

- aeriseste, schimba si aranjeaza paturile;

- efectueaza zilnic curatenia in toate incaperile grupei respectand normele de igiena in vigoare
(mopuri, galeti, carpe individualizate, sol. de cloramina, etc.);

- efectueazd dezinfectia in grupa zilnic conform instructiunilor;
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- inlocuieste si transporta lenjeria murdara la spalatorie in conditiile stabilite (saci de plastic
separati) si primeste lenjeria curate;

- transporta méancarea la grupa in vase acoperite respectand normele de igiena, participa la
portionarea mancarii si la servirea mesei copiilor in conditii de securitate si igiena,

- efectueaza curatenia grupei atat zilnic cat si la sfarsit de saptamana, iar o data pe luna se face
curatenie generald (geamuri, covoare, perdele, etc.);

- respectd normele de protectia muncii;

- pastreaza in bune conditii inventarul grupei;

- semnaleaza educatorul-puericultor si asistentul medical orice suspiciune asupra starii de
sanatate a copiilor;

- in lipsa asistentului medical efectueaza zilnic triajul copiilor si consemneaza in caiet
eventualele probleme medicale (febra, scaune diareice, varsaturi, etc);

- in lipsa asistentului medical va cere parintilor relatii privitoare la starea de sanatate a copiilor
efectuand triajul (temperatura, tegumente si mucosae);

- raspunde de felul in care sunt predati copiii parintilor (curati, spdlati si cu toate indicatiile
necesare);

- asigura protectia si siguranta copiilor mentinand un mediu calm si echilibrat;

- pregateste copiii pentru a merge in curte, supraveghindu-i in timpul jocului — pentru a preveni
eventualele accidentari;

- se va preocupa de ridicarea nivelului profesional;

- nu va lua decizii medicale sau administrative fara a anunta personalul medical;

- nu va administra medicatie fara stirea si acordul unui cadru medical;

- respectd si se conformeaza oricaror altor observatii, indicatii, solicitari ale personalului
medical, in ceea ce priveste obiectul activitatii sale sau in oricare alte situatii;

- anuntd administratorul despre lipsa sau epuizarea materialelor de igienizare sau
consumabilelor de la grupurile sanitare;

- anuntd administratorul privind eventuale defectiuni sau proastd functionare a instalatiilor
igienico-sanitare sau oricare alte deteriorari sau lipsuri din unitate;

- asigura, alaturi de tot personalul din unitate, realizarea masurilor privind siguranta si
securitatea copiilor.

Art. 80. Atributiile Ingrijitori cladiri

*MANAGEMENT ADMINISTRATIV

Art. 81. Evidenta, organizarea, actualizarea documentelor contabile, prezentarea situatiilor
financiare referitoare la patrimoniu si administrarea bazei didactico-materiale a Gradinitei cu P.P.
,,BUBURUZA” Cluj-Napoca se realizeaza in conformitate cu prevederile legislatiei in vigoare.

Art. 82.
(1) Inventarierea bunurilor aflate in proprietatea sau in administrarea unitatii de Invatamant se
realizeaza in conformitate cu prevederile legale, de catre comisia de inventariere, numita prin decizia
directorului.
(2) Modificarile care se opereaza in listele ce cuprind bunurile aflate in proprietatea gradinitei se
supun aprobarii Consiliului de Administratie de catre director la propunerea motivata a
compartimentelor de specialitate, vizata pentru control financiar preventiv.

Art. 83. Bunurile aflate in proprietatea gradinitei sunt administrate de catre Consiliul de

Administratie.

24



CAPITOLUL 5
. SECURITATEA iN INTERIORUL GRADINITEI

Art.84. Gradinita cu P.P. ,BUBURUZA”, are obligatia sa asigure salariatilor conditii normale de
munca si igiend, de natura sa le ocroteasca sanatatea si integritatea fizica, dupa cum urmeaza:

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

(2)Fumatul in incinta gradinitei/ a cresei i consumarea de bauturi alcoolice sau prezentarea
la serviciu sub influenta bauturilor alcoolice sunt interzise.

(3)Salariatii, prescolarii si anteprescolarii beneficiaza de grupuri sanitare curate si dotate cu
materiale de strictd necesitate, in vederea crearii unui confort necesar respectarii intimitatii fiecaruia,
precum si intdmpinarea imbolnavirilor.

(4)Efectuarea curateniei in grupuri sanitare, holuri, birouri, sali de gupe, se va face humai cu
materiale speciale.

Art. 85. Angajatorul are obligatia sd organizeze instruirea salariatilor sai in domeniul securitatii si
acord de catre angajator, impreund cu responsabilul cu protectia muncii $i cu reprezentantii
salariatilor. Instruirea se realizeaza oligatoriu in cazul noilor angajati, a celor care isi schimba locul
de munca sau felul muncii si a celor care isi reiau activitatea dupa o intrerupere mai mare de 6 luni.
Art. 86. Instruirea se efectueaza inainte de inceperea efectiva a activitatii. Instruirea este obligatorie
s1 1n situatia in care intervin modificari ale legislatiei in domeniu.

Art. 87. Comportarea in caz de accidente sau incidente la locul de munca in domeniul protectiei
muncii:

Se va actiona astfel: Toate accidentele survenite in timpul serviciului, mai ales cele cu consecinte
grave, vor fi declarate imediat conducerii gradinitei si se vor consemna in Registrul de incidente.
Aceleasi reguli vor fi respectate si in cazul accidentelor survenite pe traseul domiciliu - loc de munca
si invers. Accidentul care a produs invaliditate, accidentul mortal precum si accidentul colectiv, vor
fi comunicate de indata catre conducerea Inspectoratului Teritorial de Munca, precum si organelor de
urmadrire penala competente, potrivit legii.

Art. 88. Utilizarea echipamentelor de protectie si de lucru din dotare. Fiecare persoana este obligata
sa utilizeze echipamentul tehnic de protectie si de lucru conform cerintelor, fiind interzisa utilizarea
acestuia in scopuri personale. Este interzisa interventia din proprie initiativa asupra echipamentului
tehnic sau de protectie. Daca intretinerea acestuia este incredintatd unui specialist, salariatul este
obligat sa apeleze la serviciile acestuia. Executarea sarcinilor de munca implica intretinerea si
curdtirea echipamentului tehnic si de lucru, personalul fiind obligat sd-si consacre timpul necesar

acestei obligatii, conform cerintelor stabilite prin ordine specifice.
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Art. 89. Dispozitii in caz de pericol: In caz de pericol, (cutremur, incendiu, etc.) evacuarea
personalului gradinitei/ a cresei se efectueazd conform Planului de evacuare stabilit pe baza
Normelor de paza contra incendiilor si Planului de Aparare Civila.

(1) Cadrele didactice vor aplica masuri speciale de prevenire a accidentelor si incendiilor cu
prilejul organizarii unor activitati deosebite, spectacole, intreceri sportive, festivitati, excursii si
vizite, sau altele, organizate de gradinita.

(2) Personalul didactic, didactic auxiliar, administrativ, are obligatia sa cunoasca si sa
respecte normele de protectie a muncii, prevenirea accidentelor si PSI, conform specificului
activitatii.

(3) Personalul gradinitei/ a cresei va lua masuri pentru prevenirea accidentelor si va aduce la
cunostinta conducerii gradinitei imediat ce observa situatii periculoase, cum ar fi ruperea unor grilaje
de protectie, geamuri sparte sau desprinse, prezenta unor obiecte ascutite Tn care prescolarii se pot
rani, etc.; in cel mai scurt timp de la constatarea situatiei, angajatul va formula o sesizare in scris
catre conducerea unitatii prin care va descrie concret aspectele observate, pentru a fi remediate de
urgenta.

I1. REGULI PRIVIND ACCESUL iN SEDIUL GRADINITEI

Art. 90. Asigurarea securitatii intregului personal al unitatii este o prioritate a unitatii.

Art. 91. Personalul desemnat prin decizie interna preia/preda prescolarii de la caile de acces aferente
grupelor, conform programului stabilit.

Art. 92. Accesul Tn unitate pentru prescolari se face intre orele 07.00-08.15, intre orele 12.30-13.00
(pentru situatii speciale in care copiii pot pleca Insotiti de parinti sau apartindtorii acestora) si intre
orele 15.30-17.00, conform intervalului orar alocat fiecarei grupe. Accesul Tn unitate pentru
anteprescolari se face in intervalul 7:30-08:15.

Art. 93. Intre aceste intervale usa de la intrarea institutiei este inchisa, apelandu-se la soneria de la
intrare, in caz de nevoie (in conformitate cu Legea 35/2007).

Art. 94. Purtarea ecusonului personalizat de catre tot personalul unitdtii pe intreg parcursul
programului de lucru.

Art. 95. Este interzisa introducerea unor persoane strdine in unitate fara acordul directorului, cu
exceptia autoritatilor avizate sa efectueze controale periodice.

Art. 96. Persoana aflata cu copiii raspunde de securitatea lor, indiferent de statutul acesteia (personal

didactic, didactic auxiliar, nedidactic).
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CAPITOLUL 6
REGULI PRIVIND RESPECTAREA PRINCIPIULUI NEDISCRIMINARII SI AL
INLATURARII ORICAREI FORME DE iNCALCARE A DEMNITATII
CONDUITA LA NIVELUL UNITATII

Art. 97. Angajatii din cadrul Gradinitei cu P.P. ,,BUBURUZA”si din cadrul Cluj-Napoca au drepturi
si Indatoriri care decurg din legislatia generala in vigoare, din RI al unitatii, precum si din prevederile
contractului individual si colectiv de munca, din fisa postului.

Art. 98. Gradinita cu P.P. ,,BUBURUZA” Cluj-Napoca garanteaza respectarea drepturilor omului si
asigura drepturi egale tuturor angajatilor si beneficiarilor educationali, pe baza principiilor:
nediscriminarii i echitatii, egalitatii de sanse si de tratament, promovarii autonomiei personale,
transparentei unei informari corecte si accesului la resurse materiale si servicii. In acest scop, se va
urmari eliminarea conflictului de interese; depasirea si/sau solutionarea starilor tensionate;
prevenirea si combaterea oricarei forme de coruptie, favoritism, inselaciune; protectia fatd de
abuzuri, precum si fata de actiuni de denigrare, calomnie, razbunare.

Art. 99. Este interzisa orice discriminare bazata pe criterii de sex, orientare sexuald, caracteristici
genetice, varsta, apartenentd nationald, rasa, culoare, etnie, religie, opinie politica, orientare sociala,
handicap, situatie sau responsabilitate familiala, apartenenta ori activitate sindicala.

Art. 100. In cazul in care se considerd discriminati, angajatii pot sa formuleze reclamatii, sesizari sau
plangeri cétre angajator.

Art. 101. Gradinita/Cresa incurajeaza, promoveaza §i protejeazd performantele 1n activitatea
didactica, de cercetare, culturald si sportiva; asigura recunoasterea meritelor, a creativitatii ce
contribuie la cresterea prestigiului institutional; asigurd aprecierea si ierarhizarea calitativa in functie
de rezultatele obtinute.

Art. 102. Gradinita/Cresa apara dreptul la proprietatea intelectuald, cultivd competitia loiala si
devotamentul fatd de domeniul de specialitate si fatd de institutie, precum si cooperarea profesionald
dintre cadrele didactice.

Art. 103. In spatiul institutiei, angajatii beneficiaza de protectie prin respectarea procedurii de acces
n unitate.

Art. 104. Gradinita/Cresa protejeaza dreptul la confidentialitatea privind viata privata a angajatilor
ei;

Art. 105. Personalul gradinitei/cresei este chemat sa contribuie la evitarea si, dupa caz, la
solutionarea situatiilor de conflict (personal, material, de rol, in interiorul institutiei, ca si in cadrul
colaborarilor externe).

Art. 106. Fiecare cadru didactic are datoria de a participa la activitatile curriculare, extracurriculare

si de cercetare, precum si la organizarea si conducerea acestora.
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Art. 107. Membrii Gradinitei cu P.P. ,,BUBURUZA” Cluj-Napoca au asigurate deplina libertate de
gandire, de constiintd si de manifestare in activitatea profesionald, in temeiul exercitarii si respectarii
autonomiei personale.

Art. 108. Membrii gradinitei/cresei se pot asocia in sindicate, in scopul apararii drepturilor prevazute
de lege; au dreptul sa infiinfeze societati stiintifice, culturale si asociafii sportive, nationale si
internationale sau sa faca parte din ele, in masura in care acest lucru nu aduce atingere prestigiului si
imaginii institutiei.

Art. 109. Membrii gradinitei/cresei au urmatoarele obligatii:

1. Sa respecte prevederile legilor in baza carora isi desfasoara activitatea, ale Codului muncii, ale
Regulamentului Intern, precum si hotararile Consiliului de Administratie;

2. Sa respecte ordinea, moralitatea, onoarea personald si drepturile celorlalti, atdt in interiorul
gradinitei, cat si Tn afara ei;

3. Sa asigure dezvoltarea unui climat de civilitate, respect reciproc, recunoastere si pretuire a
demnitatii individuale, bunavointa, toleranta, grija, solidaritate, atagsament fata de institutie si fata de
valorile pe care aceasta le promoveaza;

4. Sa-si indeplineasca in mod corespunzator obligatiile didactice, de studii, de serviciu, in acord cu
principiul profesionalismului;

5. Personalul didactic trebuie sa probeze calitati stiintifice si psihopedagogice, obiectivitate, spirit de
dreptate, corectitudine in activitatea de predare-invatare, de cercetare si publicare, de evaluare a
performantei proprii, dar si a prescolarilor;

6. Cadrele didactice trebuie sa respecte principiul proprietatii intelectuale, sa precizeze contributia
personald intr-o cercetare desfasurata prin acord de colaborare, sd utilizeze informatia prin citarea
corecta si indicarea sursei de documentare;

7. Personalul didactic, personalul didactic auxiliar si cel nedidactic este obligat sa nu primeasca, sa
nu ofere si sa nu tolereze folosirea unor mijloace ilicite in desfasurarea activitatii lor;

8. Anteprescolarii, prescolarii si parintii acestora au obligatia sa respecte autoritatea personalului
didactic, didactic auxiliar si nedidactic, precum si autoritatea organismelor de conducere ale
Gradinitei cu P.P. ,,Buburuza” Cluj-Napoca;

9. Anteprescolarii, prescolarii si parintii acestora sunt obligati sd foloseasca in mod civilizat baza
materiala a gradinitei; sd nu o deterioreze, atat in salile de grupa, cat si in curtea gradinitei;

11. Toti angajatii care au acces la informatii/date cu caracter personal au obligatia pastrarii
confidentialitatii acestora.

Art. 110. Este interzisa desfasurarea in cadrul Gradinitei cu P.P. ,,BUBURUZA” Cluj-Napoca a unor

activitati ofensatoare cultelor care functioneaza in mod legal in tara noastra.
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ABATERILE DE LA CODUL DE ETICA PROFESIONALA SI SANCTIONAREA LOR

Art. 111. Se considera abatere de la Codul de eticd profesionald si se sanctioneaza, in afara
incalcarii cu vinovatie a obligatiilor de serviciu si a normelor de comportare, urmatoarele:

a) frauda sub orice forma in activitatea de predare, invatare si in celelalte activititi din
gradinitd/cresa;

b) coruptia sau favorizarea acesteia (de la acte de mituire, pana la trafic de influentd, cu recurs la
bani, servicii, cadouri);

c) distrugerea, alterarea sau falsificarea documentelor si a bazelor de date ale gradinitei/cresei, ca si
utilizarea lor n scopuri ilicite;

d) furnizarea de informatii false conducerii gradinitei/cresei;

e) obstructionarea activitatii de instruire si educare, de cercetare stiintifica, administrativd sau a
oricarei functii;

f) orice forma de agresare fizica sau morala;

g) favoritismul sub orice forma;

h) obtinerea, pretinderea sau nerefuzarea unor avantaje necuvenite;

i) participarea la activitati didactice si manifestari stiintifice sub influenta alcoolului; indeplinirea
atributiilor de serviciu sub influenta alcoolului;

j) folosirea unui limbaj contrar specificului activitatii;

K) intrarea neautorizata in spatiile in care accesul este reglementat prin masuri speciale;

1) practicarea unor atitudini §i comportamente indecente, insultitoare sau obscene;

m) utilizarea neautorizata si provocarea de prejudicii, cu vinovatie, a patrimoniului gradinitei/cresei ;
n) denigrarea publicd a personalului sau a institutiei de catre personalul gradinitei/cresei;

o) folosirea abuziva a calitatii de membru al Gradinitei cu P.P. ,,BUBURUZA” Cluj-Napoca;

p) organizarea si desfasurarea de activitati politice n gradinita, ca si folosirea numelui Gradinitei cu
P.P. ,,BUBURUZA” Cluj-Napoca, a resurselor umane, financiare sau materiale ale acesteia in
scopuri politice partizane;

q) discriminarea sub orice forma.

Art. 112. Este interzis si se sanctioneazad plagiatul sub orice forma. Plagiatul semnificd insusirea
integrala sau partiald de catre o persoana a unei opere literare, stiintifice, a ideilor ce apartin altei
persoane §i prezentarea acestora drept creatie personala.

Art. 113. Este interzis sa se faca abuz de statutul socioprofesional/ pozitia ierarhica in exploatarea
rezultatelor muncii stiintifice ale altor profesionisti si se sanctioneaza incdlcarea dreptului la
proprietate intelectuala.

Art. 114. Este interzisd si se sanctioneaza hartuirea sexuala a angajatilor gradinitei/ cresei. Sub

incidenta acestei prevederi intrad printre altele, urmatoarele fapte:
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a) conditionarea angajdrii, numirii, admiterii sau evaludrii personalului din gradinitd/cresa de
obtinerea unor favoruri sexuale;

b) practicarea unor comportamente sau atitudini de naturd sexuald, implicite sau explicite, fizice sau
verbale, prin care se urmareste obtinerea unor avantaje personale;

¢) promovarea unor conduite care au ca intentie sau ca efect crearea unei intimitati jenante, a unui
climat de munca ostil sau conflictual, ori care conduc la afectarea performantelor in munca ale
salariatilor gradinitei/cresei;

d) folosirea unor tinute vestimentare indecente in cadrul Gradinitei cu P.P. ,,Buburuza” Cluj-Napoca.
Art. 115. Includerea unei anumite conduite in categoria hartuirii sexuale se face numai dupa o
analiza a cazului si a circumstantelor in care a avut loc, atat in cadrul gradinitei/cresei, cat si in afara
el.

Art. 116. Este interzisa detinerea si comercializarea, in spatiile gradinitei/a cresei, a produselor
periculoase: substante narcotice, droguri, arme, substante explozibile.

Art. 117. Se interzice consumul de narcotice sau droguri in spatiile gradinitei/cresei.

Art. 118. Se interzice comercializarea si consumul bauturilor alcoolice in spatiile gradinitei/cresei.
Art. 119. Incilcarea prevederilor Codului de etici profesionala atrage dupa sine sanctiuni previzute
in LEN nr 1/2011 - Statutul personalului didactic, in Codul Muncii republicat.

Art. 120. Competenta si procedura aplicarii sanctiunilor sunt cele stabilite de legislatia prevazuta la
alineatul precedent.

Art. 121. Daca una dintre faptele reglementate intruneste conditiile pentru a atrage si alta forma de

raspundere, Consiliul de Administratie poate solicita sprijinul altor organe competente.

CAPITOLUL 7
NORME PRIVIND ACCESUL LA INFORMATIILE DE INTERES PUBLIC SI
RELATIILE CU MASS-MEDIA

Art. 122. Tn Gradinita cu Program Prelungit ,,BUBURUZA” Cluj - Napoca cu personalitate juridica,
parte componenta a sistemului public national de educatie, accesul la informatiile de interes public
este garantat, potrivit normelor stabilite prin Legea nr. 544/2001 privind accesul la informatiile de
drept public.
Art. 123. Sunt informatii de interes public la nivelul gradinitei/ cresei:

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

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

¢) numele si prenumele persoanelor din conducerea scolii;

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

e-mail si adresa paginii de internet;
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e) sursele de finantare, bugetul si bilantul contabil;

f) programele si strategiile proprii;

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

Art. 124.

(1) Accesul la informatiile prevazute la art. 193 se realizeaza prin:

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

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

(2) Persoanele fizice si juridice, care dovedesc un interes legitim fatd de informatiile
prevazute la art. 193, vor putea obtine aceste informatii si prin solicitare scrisa, care va cuprinde:

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

b) descrierea informatiei solicitate;

c) motivarea interesului legitim;

d) data solicitarii si semnatura solicitantului.

(3) Solicitarea prevazuta la al. (2) se va prezenta personal la secretariatul institutiei sau va fi
adresata prin posta, si va fi inregistrata intr-un registru special destinat acestui scop.

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

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

(6) Cand conditiile de solicitare si obtinere a informatiilor sunt indeplinite, persoana
imputernicitd va pregati raspunsul, pe care il va prezenta la semnat conducerii scolii.

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

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

(9) Refuzul comunicarii informatiilor solicitate se motiveaza si se comunica in termen de 5
zile de la primirea petitiilor.

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

Art. 125.
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(1) Reprezentantii mass-media pot obtine informatii de interes public direct de la conducerea
gradinitei/cresei, cu acordul Inspectoratului Scolar Cluj

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

documente.

CAPITOLUL 8
DISPOZITII FINALE

Art. 126. Competentele, drepturile si obligatiile fiecarui salariat se respectd in mod obligatoriu in
institutia de invatdmant unde acesta isi desfasoard activitatea, indiferent de categoria socio-
profesionald pe care o reprezinta.

Art. 127 Indiferent de categoria socio-profesionala pe care o reprezintd personalul angajat in
gradinita de copii, acesta respectd normele privind asigurarea vietii, sdnatatii si integritatii copiilor in
timpul cat acestia se afla in unitatea respectiva .

Art. 128. Este interzisa orice forma de discriminare la nivelul unitatii, indiferent pe ce criteriu (sex,
religie, optiuni politice etc).

Art. 129. Meniul copiilor se intocmeste tindnd cont de normele actuale in vigoare, marindu-se
numarul de fructe primit pe saptamana, inlocuindu-se dulciurile, cremele cu alte produse mai putin
daunatoare pentru sanatatea lor.

Art. 130. Este interzisd introducerea si consumul in unitate a produselor de laborator (chiar si cu
certificat de conformitate) pentru sarbatorirea zilelor de nastere ale copiilor.

Art. 131. Este interzis accesul prescolarilor/anteprescolarilor in gradinitd/cresda cu dispozitive
inteligente de Tinregistrare audio-video. Directorul, ca manager, raspunde de organizarea si
coordonarea intregii activitati din gradinita, de procesul instructiv-educativ, de activitatea intregului
personal angajat in unitate, de cea desfasuratd cu parintii, de problemele financiare ale unitatii, de
activitatea metodica si de perfectionare, de pastrarea, gestionarea si imbogatirea patrimoniului.
Accesul mass-media in unitate fara acordul directorului este strict interzisa.

Art. 132. Prelucarea datelor personale se face doar de catre persoanele abilitate si doar in scopul
pentru care au fost colectate.

Art. 133. Personalul care incheie contracte de munca cu unitatea de invatamant are obligatia de a
prezenta Certificatul de integritate comportamentala la incheierea contractului individual de munca.
Art. 134. Prezentul regulament intra in vigoare la 3 zile de la data aprobarii lui de catre Consiliul de
administratie al gradinitei/cresei. Dupa aprobare, regulamentul de organizare si functionare a unitatii
de invatamant se inregistreaza la secretariatul unitatii. Pentru aducerea la cunostinta personalului
unitatii de Invatamant, a pdarintilor anteprescolarilor/prescolarilor, regulamentul de organizare si

functionare a unitatii de invatamant se afiseaza pe site-ul unitatii de invatamant.
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Art.135. Educatoarele/Invatatorii/Profesorii de educatie timpurie/ primar/ Profesorii diriginti au
obligatia de a prezenta la inceputul fiecarui an scolar elevilor si parintilor regulamentul de organizare
si functionare al unitatii de Invatamant.

Art. 136. Regulamentul de organizare si functionare a unitatii de Invatdmant poate fi revizuit anual
sau ori de céte ori este nevoie.

Art. 137. Toate dispozitiile din regulamentele anterioare care contravin prezentului regulament isi
inceteaza aplicabilitatea.

Art. 138. Prezentul regulament va fi adus la cunostinta personalului didactic, nedidactic,
administrativ, sanitar, copiilor si parintilor acestora in cel mult o saptamana de la aprobarea lui in

Consiliul de Administratie, prin postarea prezentului document pe site-ul institutiei -
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ANEXANR. 1

Ordinul ministrului educatiei nr. 4.430/2024 modifica si compleaza Regulamentului-cadru de

organizare si functionare a unitatilor de invatamant preuniversitar, dupa cum urmeaza:

Am luat la cunostiintd prevederile prezentului Regulament Intern pentru anul scolar 2025-2026:

Personal didactic

NR. | NUMELE SI PRENUMELE FUNCTIA SEMNATURA (am luat
CRT. Sediul Mehedinti la cunostiinti)
1. GOIA OTILIA Director,
Profesor de educatie timpurie

2. ANDREICA ANGELA Educator puericultor
3. BONIS ANDRA Educator puericultor
4, CHIOREAN DANIELA Profesor de educatie timpurie
5. COSMA TODOSIA Educator puericultor
6. CROITORU BIANCA Educator puericultor
7. | DASCAL DARIUS VASILE | Educator
8 DASCAL MIRELA Profesor de educatie timpurie

. DUHA CAMELIA Profesor de educatie timpurie
10, DUMITRIU ANDREEA Educator puericultor
11.| ELEKES DENISA MARIA | Educator puericultor
12. FAGARAS DANIELA Profesor de educatie timpurie
13. GOIA DINA Profesor de educatie timpurie
14, HOMESCU ANCA Profesor de educatie timpurie
15./ ILEA ANDREEA DENISA | Educator puericultor
16. MANASSES RENATA Profesor de educatie timpurie
17. MALAI VERONICA Profesor de educatie timpurie
18./ MATES DARIA MARIA Educatoare
19. MOLDOVAN CORINA Educator puericultor
20., MURESAN IOANA MARIA | Profesor de educatie timpurie
21. OLTEAN MARIA Educator puericultor
22| ONIGA ANA-DANIELA Profesor de educatie timpurie
23. PETRAR ALINA Educator puericultor
24, POPA DENISA Profesor de educatie timpurie
25. SAMSUDEAN Profesor de educatie timpurie

ALEXANDRA

26., SUCIU TEODORA CARINA | Profesor de educatie timpurie
27. TODORAN OANA Profesor de educatie timpurie
28. URCAN REBECA Profesor de educatie timpurie

34




PERSONAL DIDACTIC AUXILIAR

NR. NUMELE SI FUNCTIA SEMNATURA
CRT. PRENUMELE
1. DOLHA ADRIANA Administrator financiar
2. FRENTIU DANA SUSANA | Administrator patrimoniu
3. CAPRAR SORINA Administrator patrimoniu
4. PUSCASU VICTORIA Secretar
PERSONAL ADMINISTRATIV GRADINIIA BUBURUZA-PJ
NR. NUMELE SI FUNCTIA SEMNATURA
CRT. PRENUMELE
1. LUPASCU CRISTIAN Bucatar
2. POPA CRISTINA Personal administrativ
3. PUIU-MARIAN Personal administrativ
CLAUDIA
4. DAVID GEORGETA Personal administrativ
5. SILAGHI SIMONA Personal administrativ
6. SASU CARMEN- Personal administrativ
ANDREEA
7. TARCEA IOANA Personal administrativ

PERSONAL ADMINISTRATIV GRADINITA BUBURUZA-STRUCTURA |

NR. NUMELE SI FUNCTIA SEMNATURA
CRT. PRENUMELE
1. BERAR MONICA Bucatar
2. BONCHES DORINA Personal administrativ
3. MURESAN VERONICA Personal administrativ
4. POPA IOANA ANICA Personal administrativ
5. VISAN IAELA Personal administrativ
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PERSONAL ADMINISTRATIV STRUCTURA CRESA “VERONICA”

NR. NUMELE SI FUNCTIA SEMNATURA
CRT. PRENUMELE
1. GRUMAZESCU Bucitar
MARIANA
2. VARGA MARIA Bucatar
3. BOCICA MARIA Personal administrativ
4. BOJAN DANA Personal administrativ
5. BONTIDEAN COSMINA Personal administrativ
ELENA
6. CHESOAN MARIA Personal administrativ
CIMPEAN MARIA Personal administrativ
GEORGETA
8. COROIAN CARMEN Personal administrativ
MIHAELA
9. MATES ANGELA Personal administrativ
10. MOROVAN LIANA Personal administrativ
MARGARETA
11. PALACEAN MARIA Personal administrativ
12. TAMAS CLAUDIA Personal administrativ
ELENA
13. RUS LENUTA Personal administrativ
14. Personal administrativ

TICOS IOANA AURELIA

36




