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Capitolul 1- Dispozifii generale

Art.1 — Prezentul Regulament Intern cuprinde politica de disciplina si organizare, sanatate si securitate
a muncii, obligatiile si drepturile angajatorului, ale salariatilor Gradinitei cu Program Prelungit
Arlechino, tinand seama de urmatoarele reguli:

a) respectarea dreptului la munca si protectie sociala a muncii, drepturi consfintite de art. 41 din
Constitutia Romaniei care prevede ca: -Dreptul la munca nu poate fi ingradit. Alegerea profesiei, a
meseriei sau ocupatiei, precum si a locului de munca este libera;

b) asigurarea respectarii masurilor de protectie privind securitatea si igiena muncii, a regimului de lucru
al femeilor si al tinerilor, respectarii drepturilor salariale in conditiile legii, a repausului saptamanal, a
concediului de odihna platit, prestarea muncii in conditii vatamatoare, precum si alte situatii specifice;
c) respectarea prevederilor Constitutiei Romaniei de interzicere a muncii fortate, a prevederilor care
consacra dreptul la greva al salariatilor pentru apararea intereselor lor profesionale, economice si
sociale;

d) garantarea dreptului de asociere sindicala a salariatilor in conditiile legii. Cei interesati pot in mod
liber, s& infiinteze organizatii sindicale, sa adere la ele si sa exercite orice mandat Tn cadrul acestora;

e) libertatea de asociere a salariatilor in organizatii profesionale sau in alte organizatii, avand ca scop
reprezentarea intereselor specifice, promovarea pregatirii profesionale si protejarea statutului lor;

f) asigurarea exercitarii rolului activ al Comisiei Paritare, respectiv consultarea acesteia cu privire la
stabilirea masurilor privind: conditiile de munca, sanatatea si securitatea muncii salariatilor in timpul
exercitarii atributiilor lor, buna functionare a Gradinitei cu Program Prelungit Arlechino rezolvarea
oricaror alte situatii, la solicitarea conducerii unitatii. Avizul Comisiei paritare si sindicatului are
caracter consultativ si este dat intotdeauna in scris si motivat.

Art.2 - Prezentul Regulament Intern a fost elaborat cu consultarea sindicatului, lider sindicat din
unitate — prof. Macovei Simona, in baza prevederilor urmatoarelor acte normative:

- Constitutia Romaniei;

- Codul Muncii republicat, aprobat prin Legea nr.53/2003, cu modificarile si completarile ulterioare;

- Legea 1/2011 — Legea Educatiei Nationale

- Legea nr. 477/2004 privind Codul de conduita a personalului contractual din autoritatile si instituiile
publice;

- Legea nr 54/2003 privind sindicatele, cu modificarile si completarile ulterioare;

- Legea nr 319/2006 privind securitatea si sanatatea in muncd, cu modificarile si completarile ulterioare
si Normele metodologice de aplicare ale cerintelor acesteia;

- Legea nr. 571/2004, privind protectia personalului din autoritagile publice, institugiile publice si din
alte unitati care semnaleaza incilcari ale legii;

- Legea nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public;




- OUG nr. 96/2003 privind protectia maternitatii la locurile de munca, aprobata prin Legea nr.25/2004,
cu modificarile si completarile ulterioare;

- H.G. nr. 833/ 2007 privind normele de organizare si functionare a comisiilor paritare si incheierea
contractelor colective de munca;

- OMFP 946/2005 privind aprobarea codului controlului intern, cuprinzdnd standardele de
management/control intern la entitatile publice si pentru dezvoltarea sistemelor de control managerial,
cu modificarile si completarile ulterioare;

- art. 6 lit. d) si art. 15 alin. (3) din Hotararea Guvernului nr. 24/2020 privind organizarea si
functionarea Ministerului Educatiei si Cercetarii

- Regulamentul-cadru de organizare si functionare a unitatilor de invatdmant preuniversitar, aprobat prin
ORDINUL nr. 5.447 din 31 august 2020, publicat in Monitorul Oficial al Romaniei, Partea I, nr. 827 din
9 septembrie 2020

- Regulamentul de Organizare si Functionare al Gradinitei cu Program Prelungit Arlechino aprobat in
sedinta CA din 15 09 2020.

Art.3 — Prevederile acestui Regulament Intern nu exclud drepturi sau obligatii, ale conducerii sau ale
salariatilor, care sunt prevazute n alte acte normative, care privesc raporturile de munca si de disciplina a
muncii, aplicabile Tn Tnvatamantul preuniversitar.

Art.4 — Prezentul Regulament Intern se aplica tuturor salariatilor Gradinitei cu Program Prelungit

Arlechino, indiferent de durata contractului de munca sau a raportului de serviciu, celor detasati,
precum si oricaror alte persoane, pe timpul cat colaboreaza cu institugia.

Art.5

5.1. Prezentul Regulament Intern se aduce la cunostinta salariatilor, sub semnatura, prin grija
directorului unitatii si prin intermediul conducatorului compartimentului in care salariatul Tsi desfasoara
activitatea.

5.2. Orice salariat interesat poate sesiza conducerea unitatii cu privire la dispoziiile prezentului
Regulamentului Intern, Tn masura in care face dovada incalcarii unui drept al sau.

5.3. Regulamentul Intern se afiseaza la sediul Gradinitei cu Program Prelungit Arlechino.

5.4. Modalitatile sau procedurile specifice de aplicare a prezentului Regulament Intern vor putea face
obiectul unor norme, reguli, dispozitii sau note interne de serviciu.

Capitolul 2 — Protecria, igiena, sandtatea si securitatea Th munca a

salariagilor
Art. 6

6.1. Gradinita cu Program Prelungit Arlechino se obliga sa ia masuri pentru asigurarea securitatii si
sanatatii salariatilor Tn toate aspectele legate de muncad, inclusiv pentru activitatile de prevenire a
riscurilor profesionale, de informare si pregatire, precum si pentru punerea in aplicare a organizarii
protecitel




6.2. Angajatorul va asigura conditiile necesare pentru ca sarcinile de munca si activitatile
corespunzatoare sa fie organizate astfel incat exigentele profesionale sa corespunda capacitatii fizice,
fiziologice si psihologice ale salariatilor, iar solicitarea profesionala sa fie in limitele normale.

6.3. Locurile de munca trebuie sa fie organizate astfel incat sa garanteze securitatea si sanatatea
salariatilor.

6.4. Angajatorul trebuie sa organizeze controlul permanent al starii materialelor, utilajelor si
substantelor folosite in procesul muncii, in scopul asigurarii sanatatii si securitatii salariatilor.

6.5. Angajatorul raspunde pentru asigurarea conditiilor de acordare a primului ajutor in caz de
accidente de munca, pentru crearea conditiilor de preintdmpinare a incendiilor, precum si pentru
evacuarea salariatilor in situatii speciale si in caz de pericol iminent.

Art.7

7.1. Dispozitiile referitoare la securitatea si sanatatea in munca se completeaza cu dispozitiile legilor
speciale, ale contractului colectiv de munca, precum si cu reglementarile in domeniu.

7.2. Masurile necesare pentru asigurarea securitatii si sanatatii salariatilor, inclusiv pentru activitatile de
prevenire a riscurilor profesionale, de informare si pregatire, precum si pentru punerea in aplicare a
organizarii protectiei muncii si a mijloacelor necesare acesteia se iau, pe baza normelor si normativelor
de protectie a muncii, de catre Comisia de sanatate si securitate in munca .

7.3. Angajatorul trebuie sa asigure conditii pentru ca fiecare salariat sa primeasca o instruire suficienta
si adecvata n domeniul securitatii si sanatatii in munca, in special sub forma de informatii si
instructiuni proprii, specifice locului de munca si postului sau, in conditiile legislatiei specifice.

Art. 8 - Instruirea salariatilor in domeniul securitatii si sanatatii in munca se face la angajare si
periodic, precum si la schimbarea locului de munca.

Art. 9 — Conducerea Gradinitei cu Program Prelungit

Arlechino, asigura accesul liber al salariatilor la serviciul

medical de medicina a muncii.

Art. 10

10.1. O persoana poate fi angajata in munca numai pe baza unui certificat medical, care constata faptul
ca cel in cauza este apt pentru prestarea acelei munci.

10.2. Certificatul medical este obligatoriu si Th urmatoarele situatii:

a) la reinceperea activitatii dupa o Tntrerupere a activitatii mai mare de 6 luni, pentru locurile de munca
avand expunere la factori nocivi profesionali si de un an, in celelalte situatii;

b) in cazul detasarii sau trecerii In alt loc de munca ori in alta activitate, daca se schimba conditiile de
munca;

c) la inceperea activitatii, In cazul salariatilor incadrati cu contract de munca pentru perioada
determinata




Capitolul 3. — Reguli privind respectarea principiului
nediscrimindrii si a inldaturdrii oricarei forme de incalcare a
demmnitatii

Art. 11

11.1. Este interzisa orice discriminare intre salariati pe criterii politice, de apartenenta sindicala,
convingeri religioase, etnice, de sex, orientare sexuala, stare materiala, origine sociala sau de orice alta
asemenea natura.

11.2. Definitii ale unor termeni si expresii uzuale ale acestui principiu:

a) discriminare directa — situagia in care 0 persoand este tratata mai putin favorabil, pe criterii de sex,
decét este, a fost sau ar fi tratata alta persoana intr-o situatie comparabila;

b) discriminare indirecta — situatia in care o dispozitie, un criteriu sau 0 practica, aparent neutra, ar
dezavantaja in special persoanele de un anumit sex in raport cu persoanele de alt sex, cu exceptia
cazului n care aceasta dispozitie, acest criteriu sau aceasta practica este justificata obiectiv de un scop
legitim, iar mijloacele de atingere a acestui scop sunt corespunzatoare si necesare;

c) prin hartuire se intelege situatia in care se manifesta un comportament nedorit, legat de sexul
persoanei, avand ca obiect sau ca efect lezarea demnitatii persoanei in cauza si crearea unui mediu de
intimidare, ostil, degradant, umilitor sau jignitor;

d) munca de valoare egala — activitatea remunerata care, in urma compararii, pe baza acelorasi
indicatori si a acelorasi unitati de masura, cu o alta activitate, reflecta folosirea unor cunostinte si
deprinderi profesionale similare sau egale si depunerea unei cantitati egale ori similare de efort
intelectual si/sau fizic;

e) prin discriminare multipla se intelege orice fapta de discriminare bazata pe doua sau mai multe
criterii de discriminare.

Art.12 — Nu sunt considerate discriminéri:

a) masurile speciale prevazute de lege pentru protectia maternitatii, nasterii si alaptarii;

b) actiunile pozitive, conditiile legii, pentru protectia anumitor categorii de femei sau barbati;

c) diferenta de tratament bazata pe o caracteristici de sex, cand datorita caracteristicilor profesionale
specifice avute in vedere sau a cadrului in care acestea se desfasoara, constituie o cerinta profesionala
autentica si determinata atata timp cat obiectivul este legitim.

Art.13 - Conducerea Gradinitei cu Program Prelungit Arlechino asigura egalitatea de sanse si de
tratament intre femei si barbati in relatiile de munca prin accesul nediscriminatoriu la:

a) alegerea ori exercitarea libera a unei profesii sau activititi;

b) angajare in toate posturile sau locurile de munca vacante si la toate nivelurile ierarhiei profesionale;
c) venituri egale pentru munca de valoare egala;




d) informare si consiliere profesionala, programe de initiere, calificare, perfectionare, specializare si
recalificare profesionala;

e) promovare la orice nivel ierarhic si profesional;

f) conditii de munca ce respecta normele de sanatate si securitate Tn munca, conform prevederilor
legislatiei in vigoare;

Art. 14

14.1. Angajatorul este obligat sa 1i informeze permanent pe salariati, inclusiv prin afisare in locuri
vizibile, asupra drepturilor pe care acestia le au in ceea ce priveste respectarea egalitatii de sanse si de
tratament in relatiile de munca.

14.2. Este interzisa discriminarea prin utilizarea de catre conducerea unitatii a unor practici care
dezavantajeaza persoanele in legatura cu relatiile de munca, referitoare la:

a) anuntarea, organizarea concursurilor sau examenelor si selectia candidatilor pentru ocuparea
posturilor vacante;

b) incheierea, suspendarea, modificarea si/sau incetarea raportului juridic de munca ori de serviciu;

c) stabilirea sau modificarea atributiilor din fisa postului;

d) stabilirea remuneratiei;

e) informare si consiliere profesionala, programe de initiere, calificare, perfectionare, specializare si
recalificare profesionala;

f) evaluarea performantelor profesionale individuale;

g) promovarea profesionala;

h) aplicarea masurilor disciplinare;

i) dreptul de aderare la sindicat si accesul la facilitatile acordate de acesta;

J) orice alte conditii de prestare a muncii, potrivit legislatiei in vigoare.

Art.15 - Constituie discriminare orice comportament nedorit, avand ca scop sau efect:

a) modificarea unilaterala de catre angajator a relatiilor sau conditiilor de munca, inclusiv concedierea
unui salariat care a Tnaintat o sesizare sau o reclamatie sau a depus o plangere la instantele competente,
in vederea aplicarii legii si dupa ce sentinta judecétoreasca a ramas definitiva, cu exceptia unor motive
intemeiate si fara legatura cu cauza,

b) de a crea la locul de munca o atmosfera de intimidare, de ostilitate sau de descurajare pentru
persoana afectata;

c) de a influenta negativ situatia persoanei salariate Tn ceea ce priveste promovarea profesionala,
remuneratia sau veniturile de orice natura ori accesul la formarea si perfectionarea profesionala, n
cazul refuzului acesteia de a accepta un comportament nedorit, ce tine de viata sexuala.




Capitolul 4- Drepturile si obligariile conducerii si ale salariagilor
Gradinitei cu Program Prelungit Arlechino

Art.16

16.1 — Conducerea Gradinitei cu Program Prelungit Arlechino este asiguraté de director , in

conditiile legii (numire sau concurs) si Consiliul de Administratie.

16.2 — Tn exercitarea atributiilor ce le revin directorul si Consiliul de Administratie, conlucreaza
cu consiliul profesoral, sefii celorlalte compartimente din unitate, cu comitetul de parinti si cu
autoritatile administratiei publice locale.

Art.17

17.1. — Directorul are urmatoarele atributii - art. 20-23 Ordin MENCS, nr.5029/2016

a) este reprezentantul legal al unitatii de Tnvatamant si realizeaza conducerea executiva a acesteia;

b) este ordonatorul de credite al unitatii de invatamant;

c) 1si asuma, alaturi de consiliul de administratie, raspunderea publica pentru performantele unitatii de
fnvatamant pe care o conduce;

d) verifica si propune spre aprobare consiliului de administratie regulamentul de organizare si
functionare a unitatii de Tnvatamant si regulamentul intern al unitatii ;

e) propune spre aprobare consiliului de administratie proiectul de buget si raportul de executie
bugetara;
f) raspunde de selectia, angajarea, evaluarea periodica, formarea, motivarea si incetarea raporturilor de

munca ale personalului din unitatea de invatamant;

g) indeplineste alte atributii stabilite de catre consiliul de administratie, conform legii;

h) prezinta anual si semestrial un raport asupra starii invatamantului din cadrul gradinitei;

i) coordoneaza transmiterea datelor statistice pentru sistemul judetean si national de indicatori privind
educatia.

j) elaboreaza fisele posturilor in conditiile legii si stabileste sarcinile de serviciu, politica, strategia si
obiectivele pentru realizarea misiunii Gradinitei cu Program Prelungit Arlechino

k) da decizii cu caracter permanent pentru salariati, sub rezerva legalitatii lor.

I) exercita controlul asupra modului de indeplinire a sarcinilor de serviciu si a obiectivelor unitatii de
Tnvatamant.

m) Tncheie contract de management educational cu inspectorul general — cf. anexei la metodologia
prevazuta la alin. 2 din Ordin MENCS, nr. 5029/2016.

n) alte atributii cf. Ordin MEC si a ISJ Cluj;

17.2. — Consiliul de administratie al Gradinitei cu Program Prelungit Arlechino este format

din 7 membri, dintre acestia 3 sunt cadre didactice( directorul este membru de drept al
consiliului de administratie), 1 reprezentant al primarului, 1 reprezentant ai consiliului local,




2 reprezentanti ai parintilor.

Directorul este presedintele CA.

17.3.1. — Consiliul de administratie este organul de conducere Gradinitei cu Program Prelungit
Arlechino. La sedintele consiliului de administratie participa de regula, si liderul de sindicat, invitat
permanent fara drept de vot, cu statut de observator. Secretarul consiliului nu este membru al
Consiliului de Administratie si nu are drept de vot.

17.3.2. — Consiliul de administratie se intruneste lunar sau ori de cate ori este necesar, la solicitarea
directorului sau a doua treimi dintre membri. Metodologia — cadru de organizare si de functionare a
consiliului de administratie este stabilita prin ordin al ministrului educatiei

17.3.3. — Consiliul de administratie are urmatoarele atributii
principale:

a) adopta proiectul de buget si avizeaza executia bugetara la nivelul unitatii de invatamant;

b) aproba planul de dezvoltare institutionala elaborat de directorul unitatii de Tnvatamant;

c) aproba curriculumul la decizia scolii, la propunerea consiliului profesoral;

d) stabileste pozitia scolii in relatiile cu terti;

e) organizeaza concursul de ocupare a functiilor de director la nevoie;

f) aproba planul de Tncadrare cu personal didactic si didactic auxiliar, precum si schema de personal
nedidactic;

g) aproba programe de dezvoltare profesionala a cadrelor didactice, la propunerea consiliului
profesoral;

h) sanctioneaza abaterile disciplinare, etice sau profesionale ale cadrelor didactice, conform legii

i) aproba comisiile de concurs si valideaza rezultatul concursurilor;

J) aproba orarul unitatii de Tnvatamant;

k) isi asuma raspunderea publica pentru performantele unitatii de invatamant, alaturi de director;

I) indeplineste orice alte atributii stabilite prin ordine si metodologii ale ministrului educatiei, respectiv

ale Ministerului Educatiei.
m) acorda calificativele anuale in urma evaluarii performantelor profesionale anuale, ih conformitate cu

prevederile legale, personalului didactic, didactic auxiliar si nedidactic.

17.3.4. — Hotararile Consiliului de administratie se adopta cu majoritatea voturilor celor prezenti, mai
putin cele prevazute la art. 93din L.E.N 1/2011 .

17.3.5. — Hotararile Consiliului de administratie care vizeaza personalul din unitate, cum ar fi
procedurile pentru ocuparea posturilor, a functiilor de conducere, acordarea gradatici de merit,
restrangerea de activitate, acordarea calificativelor, aplicarea de sanctiuni si altele asemenea, se iau prin
vot secret.

17.3.6. — Membrii Consiliului de administratie care se afla in conflict de interese nu participa la vot.
17.3.7. — Deciziile privind bugetul si patrimoniul unitatii de Tnvatamant se iau cu majoritatea din totalul




membrilor consiliului de administratie.

17.3.8.- Aproba suspendarea cursurilor in situatie de alertd conform ROFU1/2020.

17.3.9. - Stabileste masurile alternative de desfasurare a activitatii pe perioada suspendarii cursurilor in
vederea parcurgerii integrale a curriculumului.

17.3.10. - In situatii speciale, cum ar fi epidemii, intemperii, calamititi, alte situatii exceptionale, pe o
perioada determinata, stabileste durata orelor de curs si a pauzelor, la propunerea motivata a
directorului, cu informarea inspectoratului scolar.

Art.18 — Conducerea Gradinitei cu Program Prelungit Arlechino are urmatoarele obligatii fata
de salariati si fata de drepturile ce se cuvin acestora Tn aceasti calitate:

a) sa acorde salariatilor, la termenele si in conditiile stabilite, toate drepturile salariale ce decurg din
actele normative in vigoare; plata salariului se va face o data pe luna in data de 9 a lunii urmatoare.

b) sa plateasca Tnaintea oricaror alte obligatii salariile, contributiile si impozitele aflate in sarcina lor si
sa nu opereze nici o retinere din salariu, in afara cazurilor si conditiilor prevazute de lege.

C) sa asigure permanent conditiile tehnice si organizatorice avute in vedere la elaborarea sarcinilor de
munca si conditiile corespunzatoare de munca: aparatura IT pentru predarea online, platforma
educationala;

d) sa examineze cu atentie si sa ia in considerare sesizarile si propunerile salariatilor in vederea
Tmbunatatirii activitatii in toate compartimentele si sa-i informeze asupra modului de rezolvare a lor;

e) sa elibereze la cerere, potrivit legii, toate documentele care atesta calitatea de salariat al
Gradinitei cu Program Prelungit Arlechino;

f) sa asigure potrivit legii, confidentialitatea salariului si a datelor cu caracter personal ale salariatilor
Gradinitei cu Program Prelungi Arlechino t

g) sa asigure stabilitatea Th munca a fiecarui salariat si sa garanteze ca exercitarea functiei sa nu depinda
de relatiile interpersonale sau politice;

h) sa asigure respectarea si protejarea drepturilor salariatilor impotriva oricaror incercari de incalcare
prin manifestari de subiectivism sau abuz;

i) sa asigure angajatilor accesul la serviciul medical de medicina muncii;

j) sa se consulte cu sindicatul in privinta deciziilor susceptibile care sa afecteze substantial drepturile si
interesele acestora si sa tina cont de avizele si propunerile Comisiei paritare.
4.2 Drepturile si obligatiile salariatilor cu contract individual de munca

Art.19

19.1. Salariatii de la Gradinitei cu Program Prelungit Arlechino au urmatoarele obligatii:

a) sa respecte Constitutia, legile tarii si sa actioneze pentru punerea in aplicare a dispozitiilor legale, Tn
conformitate cu sarcinile care le revin, cu respectarea eticii profesionale;

b) sa asigure un serviciu public de calitate Tn beneficiul copiilor si parintilor;

c) sa-si indeplineasca sarcinile de serviciu ce le revin potrivit Regulamentului de organizare si
functionare al Gradinitei cu Program Prelungit Arlechino, a celor din Regulamentul Intern, din fisa




postului si din dispozitiile conducerii;

d) sa indeplineasca n termenele stabilite de superiorii ierarhici, lucrarile repartizate;

e) sa respecte ordinea si disciplina la locul de munca;

f) sa respecte masurile de securitate si sanatate a muncii din unitate;

g) sa respecte secretul de serviciu;

1) sa respecte instructiunile si cerintele Comisiei de Evaluare si Asigurare a Calitatii din unitate;

h) sa respecte normele de conduita profesionala si civica prevazute de Legea nr. 477/ 2004 privind
Codul de conduita a personalului contractual din autoritatile si institutiile publice;

J) sa aiba un comportament bazat pe profesionalism, respect, buna credinta, corectitudine si amabilitate,
0 atitudine constructiva si concilianta;

k) sa apere prestigiul Gradinitei cu Program Prelungit Arlechino imaginea acestuia precum si interesele
sale legale, sa se abtina de la orice act sau fapt care poate produce prejudicii imaginii sau intereselor
legale ale acestuia;

I) sa aiba Tn permanenta o tinuta ingrijita si decenta;

m) sa respecte libertatea opiniilor, sa aiba o atitudine constructiva si concilianta si sa evite generarea
conflictelor datorate schimbului de pareri;

n) sa se abtina de la exprimarea sau manifestarea convingerilor politice in exercitarea sarcinilor ce le
revin;

0) sa exercite autocontrolul lucrarilor inainte de predare sau raportare ca au fost finalizate, sa identifice
cerintele, oportunitatile, posibilele riscuri si consecintele acestora, sa gaseasca solutii de diminuare a
riscurilor pentru indeplinirea eficienta a atributiilor de serviciu si realizarea criteriilor de performanta la
nivelul cerut.

19.2. Salariatii cu functii de conducere au si urmatoarele obligatii:

a) sa asigure egalitatea de sanse si tratament cu privire la dezvoltarea carierei pentru toti salariatii din

subordine
b) sa examineze si sa aplice cu obiectivitate criteriile de evaluare a competente lor profesionale pentru

salariatii din subordine;

c) sa sprijine propunerile si initiativele motivate ale personalului din subordine, n vederea imbunatatirii
activitatii unitatii in care Tsi desfasoara activitatea,;

d) sa supravegheze permanent si sa analizeze periodic activitatea din propriul compartiment pentru a
propune actiuni corective si preventive, care sia mentina sub control riscurile specifice si sa permita
rezolvarea neconformitatilor semnalate potrivit documentelor de control intern managerial aprobate de
director.

Art.20 Se interzice salaritilor:

a) prezentarea la serviciu n tinuta indecenta sau necorespunzatoare, ori sub influenta bauturilor
alcoolice;

b) parasirea locului de munca sau plecarea din unitate fara motive temeinice si fara aprobarea sefilor
ierarhici;




c) orice preocupari de ordin personal pe durata programului de activitate;

d) folosirea in interes personal a calculatoarelor si a aparaturii din dotare, precum si a altor mijloace
materiale apartinand unitatii, efectuarea de convorbiri telefonice in interes personal, cu exceptia unor
situatii temeinic justificate;

e) scoaterea din cadrul unitatii a oricaror bunuri materiale, mijloace fixe sau obiecte de inventar, fara
bonuri de iesire/ eliberate de cei in drept;

f) fumatul este interzis;

0) adoptarea unei atitudini care aduce atingere onoarei, reputatiei sau demnitatii persoanelor cu care
intra in legatura in exercitarea sarcinilor de serviciu, prin intrebuintarea unor expresii jignitoare,
dezviluirea unor aspecte ale vietii private, formularea unor plangeri sau sesizari calomnioase.

Art.21- Salariatii Gradinitei cu Program Prelungit Arlechino au, in principal, urmatoarele
drepturi:

a) dreptul la salarizare pentru munca depusa;

b) dreptul la repaus zilnic si saptamanal;

c) dreptul in conditiile legii la concediul de odihna, la concediile medicale si la alte concedii;
d) dreptul la egalitate de sanse si de tratament;

e) dreptul la demnitate in munca;

f) dreptul la securitate si sanatate ih munca;

g) dreptul de a participa la cursuri de

formare profesionala

h) dreptul la informare si consultare;
i) dreptul de a lua parte la determinarea si ameliorarea conditiilor de munca, a mediului de muncg;

j) dreptul la protectie inh caz de concediere;
k) dreptul la negociere colectiva si individuala;
1) dreptul de a participa la actiuni colective

m) dreptul la opinie;

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

0) dreptul la greva;

Art.22 — Enumerarea drepturilor si obligatiilor angajatorului si salariatilor nu este limitativa si se va
putea completa de drept cu cele cuprinse in prevederile legale in vigoare.

Art. 23

Capitolul 5 — Timpul de munca




23.1. Zilele de sarbatoare legala in care nu se lucreaza sunt:
- 1 sl 2 ianuarie;
- 24 ianuarie - Ziua Unirii Principatelor Romane;
- prima si a doua zi de Pasti ;
- 1 mai;
- 1 iunie
- prima si a doua zi de Rusalii;
- Adormirea Maicii Domnului— 15 august;
- 30 noiembrie — Sfantul Apostol Andrei cel intai chemat, Ocrotitorul Romaniei;
- 1 decembrie;
- prima si a doua zi de Craciun — 25 si 26 decembrie;
- 24 ijanuarie;
- doua zile pentru fiecare dintre cele 3 sarbatori religioase anuale, declarate astfel de cultele religioase
legale, altele decét cele crestine, pentru persoanele apartinand acestora.
23.2. Donatorii de sange au dreptul sa primeasca, la cerere, pentru fiecare donare efectiva, o zi libera de
la locul de munca, in ziua donarii.
Art. 24
24.1. Programul de lucru al salariatilor se stabileste de director dupa consultarea sindicatului, Tn functie
de specificul si modul de organizare a activitatii compartimentelor din care acestia fac parte.
24.2. Programul de lucru al salariatilor se afiseaza la loc vizibil la fiecare loc de munca.
24.3. Programul de lucru pentru salariati este urmatorul:
a) Cadre didactice PJ —tural: 7,30- 12,30;
-turall: 12,30 - 17,30
Prin rotatie se asigura serviciul pe unitate de la ora 7,00
Cadre didactice structuri : 7,30 - 12,30
b) Personal didactic auxiliar : zilnic 8,00 - 16,00
¢) Ingrijitori si bucitari : zilnic 6,00—14,00; 10.00-18.00 prin rotatie
Art. 25
25.1. Documentele primare care stau la baza determinarii si stabilirii drepturilor salariale ale salariatilor
pentru munca prestata sunt foile colective de prezenta(condicile de prezenta).

Art. 26
26.1. Salariatii beneficiaza zilnic de pauza de masa.

26.2. Pauza de masa este de 10 minute si este inclusa in timpul de munca.
Art. 27

27.1. Tnainte de Tnceperea programului de lucru precum si la sfarsitul orelor de program, salariatii sunt
obligati sa semneze condica de prezenta .
27.2. Salariatii care intarzie la programul de lucru stabilit, trebuie sa anunte directorul sau seful ierarhic.




Tn afara cazurilor neprevazute toate invoirile trebuie aprobate Tn prealabil de seful ierarhic.

27.3. Tn cazul In care absenta s-a datorat unui caz neprevazut sau a unui motiv independent de vointa
celui in cauza (boala, accident, etc.), conducerea gradinitei trebuie informata imediat.

Art. 28 — Salariatii au dreptul in conditiile legii, la concediul de odihna anual, la concedii medicale si la
alte concedii platite.

Art.29

29.1. Dreptul la concediul de odihna anual platit este garantat salariagilor si nu poate face obiectul
vreunei cesiuni, renuntari sau limitari.

29.2. Durata concediului de odihna este de 62 zile lucratoare pentru cadrele didactice in functie de
norma didactica efectuata si timpul efectiv lucrat intr-un an scolar si intre 21 si 38 zile lucratoare,
pentru personalul didactic auxiliar si nedidactic, in raport cu vechimea in munca a salariatilor si se
acorda proportional cu activitatea prestata intr-un an calendaristic, conform prevederilor legale.

29.3. Concediul de odihna se efectueaza, de regula, integral sau se poate acorda fractionat daca
interesele unitatii o cer sau la solicitarea persoanei, daca nu este afectata desfasurarea normala a
activitatii in cadrul Gradinitei cu Program Prelungit Arlechino cu conditia ca una dintre fractiuni sa nu
fie mai mica de 10 zile lucratoare.

29.4. Concediul de odihna se efectueaza de catre cadrele didactice si personalul didactic auxiliar in
timpul vacantelor intersemestriale si vacantei mari.

29.5. Programarea concediului de odihna se face pana la data de 31 decembrie a anului curent pentru
anul urmator, pentru personalul didactic auxiliar si nedidactic si cel tarziu la o luna dupa Tnceperea
anului scolar in curs pentru cadrele didactice de catre director, cu consultarea Consiliului Profesoral,
astfel incét sa se asigure atat bunul mers al activitatii cat si satisfacerea intereselor salariatilor.

29.5. Programarea concediilor de odihna ale cadrelor didactice se aproba in Consiliul de Administratie,
29.6. Concediile de odihna pentru personalul didactic auxiliar si nedidactic se acorda pe baza de cerere
de plecare in concediu Tnregistrata la secretariatul unitatii , vizata si aprobata de director.

29.7 directorul unitatii care a vizat plecarea in concediu a salariatului 1l poate rechema pe baza notei de
rechemare, daca interese deosebite ale unitatii impun intreruperea concediului de odihna

29.8. Concediul de odihni se efectueaza in fiecare an. Tn cazurile In care din motive temeinic justificate
acesta nu poate fi efectuat, cu acordul salariatului in cauza, se acorda de regula in primul semestru al
anului urmator.

Art. 30

30.1. Tn afara concediului de odihni, salariatii au dreptul la zile de concediu plitite in cazul
urmatoarelor evenimente familiale deosebite:

a) casatoria salariatului — 5 zile;

b) nasterea unui copil — 3 zile;

C) casatoria unui copil — 3 zile;




d) decesul sotului/sotiei sau al unei rude péna la gradul Il a salariatului sau a sotului/sotiei salariatului
— 3 zile.

30.2. Concediul platit se acorda la cerere, de conducerea unitatii pe baza actelor doveditoare.

Art. 31

31.1. Tn cazul 1n care salariatul se afla n concediu medical acesta are obligatia sa anunte seful ierarhic
n termen de 24 de ore de la data ivirii situatiei.

31.2. Salariatul trebuie sa faca dovada cu certificat medical — eliberat pe un formular specific, aprobat
prin ordin comun al ministrului educatiei nationale si sanatatii, prin care sa justifice absenta in caz de
boala si sa depuna certificatul medical, pana cel mai tarziu la data de 5 a lunii urmatoare celei pentru
care a fost acordat.

Art. 32 - n perioada concediilor medicale, a celor pentru cresterea si ingrijirea copiilor, raporturile de
serviciu sau contractul individual de munca nu pot inceta si nu pot fi modificate decat din initiativa
salariatului in cauza.

Art. 33 — Salariatii au dreptul la concedii fara plata in conditiile legii. Evidenta concediilor fara plata
se va tine de catre secretarul unitatii care va urmari implicatiile acestora in calcularea vechimii in
munca.

33.1 — Durata concediului fara plata pentru cadrele didactice este stipulata in Legea nr. 1/2011 — Legea
Educatiei Nationale .

33.2 — Durata concediului fara plata pentru personalul didactic auxiliar si nedidactic este de 30 zile
calendaristice pentru anul in curs.

Art. 34

34.1. La cererea salariatului, directorul poate acorda invoire conform art. 157 si 159 din Regulamentul
de organizare si functionare al unitatii de invatamant

Art. 35

35.1. Pentru zilele lucratoare de luni pana vineri, in zilele de repaus si de sarbatori legale si religioase,
se asigura serviciul de paza al Gradinitei cu Program Prelungit Arlechino prin sistemul video de paza
35.2. Organizarea efectuarii serviciul de permanenta pentru alte situatii deosebite, se face prin
intocmirea de grafice suplimentare aprobate de directorul unitatii si cu luare la cunostiinta, sub
semnatura de catre salariatii in cauza.

Capitolul 6 — Procedura de solugionare a cererilor sau reclamariilor
individuale ale salariagilor
Art. 36
36.1. Toate cererile indiferent de obiect, care provin de la salariati, se adreseaza directorului unitatii sau
inlocuitorului delegat de acesta prin decizie interna. Directorul in calitate de angajator asigura buna
organizare si desfasurare a activitatii de primire, evidentiere si rezolvare a cererilor sau reclamatiilor




salariatilor, raspunzand pentru legalitatea solutiilor si comunicarea acestora in termenul legal.

36.2. Cererile sau reclamatiile salariatilor se primesc si se inregistreaza prin secretariatul unitatii,
urménd aceeasi procedura ca in cazul cererilor si reclamatiilor depuse de alte persoane fizice sau
juridice.

36.3. Orice salariat al Gradinitei cu Program Prelungit Arlechino poate sesiza conducerea cu privire la
semnalarea unor fapte de incalcare a legii de catre orice alt salariat, aceasta constituind avertizare in
interes public sau pot constitui abateri disciplinare, contraventii, infractiuni.

36.4. Persoana sau comisiile sesizate au obligatia de a verifica veridicitatea sesizarii, de a lua masuri
pentru solutionare si de a comunica persoanei care a facut sesizarea, modul de rezolvare a acesteia.

36.5. Directorul unitatii poate dispune declansarea unei anchete interne sau sa solicite salariatului
lamuriri suplimentare, fara ca aceasta sa determine 0 aménare corespunzatoare a termenului de raspuns.

36.6. Raspunsurile sunt semnate de director.

36.7. Cererile anonime nu se iau in considerare. Reclamatiile anonime se iau in considerare doar in
conditiile in care faptele sesizate sunt foarte grave, de natura sa afecteze integritatea fizica, psihica,
emotionala si demnitatea copiilor, cadrelor didactice etc.

36.8. Persoana care a facut reclamatie beneficiaza de protectie conform Legii 571/2004 privind
protectia personalului din autoritatile publice, institutiile publice si din alte unitati care semnaleaza
incalcari ale legii.

Art. 37

37.1. Adeverintele care sa ateste calitatea de angajat si drepturile salariale se solicita in scris la
secretariatul unitatii zilnic, personal sau prin mandatar pe baza de buletin/ carte de identitate.

37.2. Persoanele care intocmesc aceste adeverinte au obligatia sa semneze in subsolul acestora.

37.3. Adeverintele se semneaza de catre director.

Art. 38 — Salariatii au dreptul dar si obligatia de a formula propuneri privind cresterea eficientei
activitatii.

Art. 39

39.1. Salariatii au dreptul sa solicite audienta la director conform programului de audienta stabilit, Tn
scopul rezolvarii unor probleme personale.(marti: 13,00 - 15,00 si joi: 10,00 - 12,00)

39.2. Solutiile si modul de rezolvare a problemelor discutate cu ocazia audientelor se comunica si in
scris celor care le-au formulat.

39.3. Conducerea Gradinitei cu Program Prelungit Arlechino nu va proceda la represalii Tmpotriva
salariatului care s-a adresat acesteia, cu exceptia situatiilor in care fapta acestuia este considerata
abatere disciplinara, cu toate consecintele care decurg din prezentul Regulament Intern.

Art. 40

40.1. Orice salariat interesat poate sesiza angajatorul cu privire la dispozitiile Regulamentului Intern, in
masura in care face dovada incalcarii unui drept al sau.




40.2. Controlul legalitatii dispozitiilor cuprinse in Regulamentul Intern este de competenta instantelor
judecatoresti, care pot fi sesizate in termen de 30 de zile de la data comunicarii de catre angajator a
modului de solutionare a sesizarii formulate potrivit alin. 45.1.

Art. 41 — Salariatii Gradinitei cu Program Prelungit Arlechino in calitatea pe care o au si in
conformitate cu sarcinile, atributiile si raspunderile care le revin in calitate de salariat, raspund de
respectarea prevederilor prezentului Regulament Intern, in domeniul specific de desfasurare a
activitatii.

Capitolul 7 — Norme de conduizi morala si profesionala. Disciplina muncii.

Art. 42— Pentru a asigura cresterea calitatii actului educational si serviciului public, 0 buna
administrare n realizarea interesului public, pentru eliminarea birocratiei si a faptelor de coruptie din
unitatea de Tnvatamant preuniversitar, salariatii Gradinitei cu Program Prelungit Arlechino trebuie sa
respecte urmatoarele norme de conduita morala si profesionala:

a) n toate actele si faptele lor sa respecte legile tarii si sa actioneze pentru punerea n aplicare a
dispozitiilor legale, in conformitate cu atributiile care le revin, cu respectarea eticii profesionale;

b) sa apere in mod loial prestigiul Gradinitei cu Program Prelungit Arlechino, sa se abtina de la orice
act sau fapt care poate produce prejudicii imaginii si intereselor legale ale acestuia;

c) sa nu exprime 1in public aprecieri neconforme cu realitatea 1n legaturda cu activitatea
Gradinitei cu Program Prelungit Arlechino, cu politicile si strategiile acesteia;

d) sa nu dezviluie informatii care nu au caracter public Tn alte conditii decat cele prevazute de lege; sa
nu dezvaluie informatiile la care au acces n exercitarea functiei, daca aceasta dezvaluire este de natura
sa atraga avantaje necuvenite ori sa prejudicieze imaginea sau drepturile unitatii ;

Art. 43

43.1. n relatiile dintre salariatii Gradinitei cu Program Prelungit Arlechino e vor respecta urmatoarele
reguli de comportament si conduita:

a. Intre colegi trebuie sa existe cooperare si sustinerea reciproca motivat de faptul ca, toti angajatii sunt
mobilizati pentru realizarea unor obiective comune conform Regulamentului de Organizare si
Functionare, comunicarea prin transferul de informatii intre colegi fiind esentiala in solutionarea cu
eficienta a problemelor.

b. Colegii Tsi datoreaza respect reciproc, consideratie, dreptul la opinie, eventualele divergente,
nemultumiri, aparute intre acestia solutionandu-se fara sa afecteze relatia de colegialitate, evitandu-se
utilizarea cuvintelor, a expresiilor si gesturilor inadecvate, manifestand atitudine reconcilianta.

c. Intre colegi trebuie sa existe sinceritate si corectitudine, opiniile exprimate sa corespunda realitatii,
eventualele nemultumiri dintre colegi sa fie exprimate direct netendentios.

d. Relatia dintre colegi trebuie s& fie egalitara, bazata pe recunoasterea profesionala, pe colegialitate, pe
performanta in practica si contributie la teorie.

e. Intre colegi n desfasurarea activitatii, trebuie si fie prezent spiritul competitional care asigura
progresul profesional, acordarea unor servicii de calitate, evitdndu-se comportamentele concurentiale,




de promovare ilicita a propriei imagini, de denigrare a colegilor. Comportamentul trebuie sa fie
competitiv, loial, bazat pe promovarea calitatilor si a meritelor profesionale nicidecum pe evidentierea
defectelor celorlalti.

f. Tn relatia dintre colegi trebuie permanent promovat spiritul de echipa, deciziile fiind luate prin
consens, manifestandu-se deschidere la sugestiile colegilor admitand critica. Tn mod constructiv si
responsabil daca este cazul, sa Tmpartaseasca din cunostintele si experienta acumulata Tn scopul
promovarii reciproce a progresului profesional.

Art. 44 — 1n relatiile salariatilor Gradinitei cu Program Prelungit Arlechino cu persoanele fizice sau
juridice, cu copiii si parintii acestora, fiecare salariat al institutiei este obligat sa aiba un comportament
bazat pe respect, buna credinta, corectitudine si amabilitate, avand obligatia de a nu aduce atingere
onoarei, reputatiei si demnitatii acestora, prin expresii jignitoare, prin dezvaluirea unor aspecte ale vietii
private sau prin formularea unor sesizari sau plangeri calomnioase.

Art. 45

45.1. Salariatii au obligatia sa adopte o atitudine impartiala si justificata pentru rezolvarea clara si
eficienta a sarcinilor de serviciu.

45.2. Tn ndeplinirea sarcinilor de serviciu salariatii au obligatia de a respecta demnitatea functiei
detinute, de a respecta libertatea opiniilor si de a nu se lasa influentati de considerente personale sau de
popularitate, de a adopta o atitudine concilianta in exprimarea opiniilor si de a evita generarea oricarui
conflict datorat schimbului de pareri.

Art. 46

46.1. Relatiile cu mijloacele de informare Tn masa se asigura de catre conducerea unitatii sau

persoanelor delegate de acesta.
46.2. Salariatii desemnati de catre director sa participe la activitati sau sedinte de informare si instruire

sunt obligati sa respecte limitele mandatului de reprezentare incredintat.

Art. 47 - 1n exercitarea functiilor detinute, salariatilor Gridinitei cu Program Prelungit
Arlechino le este interzis:

a) sa participe la colectarea de fonduri pentru activitatea partidelor politice;

b) sa furnizeze sprijin logistic candidatilor la functii de demnitate publica;

c) sa colaboreze, atat in cadrul relatiilor de serviciu, cat si in afara acestora, cu persoanele fizice sau
juridice care fac donatii ori sponsorizari partidelor politice;

d) sa afiseze in cadrul institutiei insemne ori obiecte inscriptionate cu sigla sau denumirea partidelor
politice ori a candidatilor acestora.

e) sa detina functii de conducere in partide politice Tn perioada in care indeplinesc functia de director al
unitatii de Tnvatamant.



Capitolul 8 — Abateri disciplinare si sancgiuni aplicabile
Art. 48

48.1. Tncilcarea cu vinovatie de catre salariatii Gradinitei cu Program Prelungit Arlechino a
indatoririlor corespunzatoare functiei pe care o detin, a normelor de conduita profesionala si civica
prevazute de lege si de prezentul regulament constituie abatere disciplinara si poate atrage raspunderea
disciplinara a acestora.

48.2. 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 daca este incheiat, Tndatoririle
corespunzatoare functiei detinute, ordinele si dispozitiile legale ale conducatorilor ierarhici.

48.3. Personalul didactic, personalul didactic auxiliar si cel de conducere raspund disciplinar conform
LEN nr. 1/ 2011, cu modficarile si completarile ulterioare.

48.4. Personalul nedidactic raspunde disciplinar in conformitate cu prevederile Legii nr. 53/2003 -
Codul muncii, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare.

Art. 49 — Constituie abateri disciplinare, spre exemplu, urmaitoarele
fapte:

a) Tntarzierea sistematica in efectuarea sarcinilor de serviciu;

b) neglijenta repetata in rezolvarea lucrarilor (erori sau omisiuni repetate Tn activitatea curenta,
nerespectarea in mod repetat a procedurilor de lucru stabilite prin comunicari, decizii si hotarari ale
sefilor ierarhic superiori, inducerea in eroare a sefilor ierarhic superiori prin prezentarea unei fapte
nereale ca fiind adevarata sau a unei fapte adevarate ca fiind falsa, etc.);

c) absente nemotivate de la serviciu;
d) nerespectarea in mod repetat a programului de lucru: intarzierea de la program, absente nemotivate,

parasirea locului de munca fara aprobare, desfasurarea Tn timpul orelor de program a unor activitati in
interes personal;

e) interventiile sau staruintele pentru solutionarea unor cereri in afara cadrului legal;

f) nerespectarea secretului profesional sau a confidentialitatii lucrarilor ;

g) manifestari care aduc atingere prestigiului unitatii in care isi desfasoara activitatea: atitudine
ireverentioasa in timpul exercitarii atributiilor de serviciu, tinuta si comportament indecent sau opulent,
prezentarea la serviciu in stare de ebrietate sau sub influenta bauturilor alcoolice, precum si consumul
de bauturi alcoolice in timpul orelor de program, violenta fizica si de limbaj manifestata in relatiile cu
ceilalti angajati ai unitatiii, incalcarea demnitatii personale a altor angajati sau a altor persoane din afara
unitatii, actele de discriminare si cele de hartuire sexuala, asa cum sunt ele definite in actele normative
n vigoare, etc.);

h) desfasurarea in timpul programului de lucru a unor activitati cu caracter politic;

i) refuzul de a indeplini atributiile de serviciu conform fisei postului, inclusiv refuzul salariatilor de a se
prezenta la examinarile medicale periodice, in subordonare;
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interdictii stabilite prin lege;

k) refuzul de a semna condica de prezenta, de a-si efectua controlul medical periodic, refuzul de a
complete fisa de autoevaluare/evaluare anuala;

I) conditionarea evaluarii copiilor/calitatea prestatiei la grupa de obtinerea oricarui tip de avantaje de
la parinti, reprezentanti legali ai acestora;

Art. 50

50.1. - Directorul in calitate de reprezentant al Gradinitei cu Program Prelungit Arlechino, dispune de
prerogative disciplinare, avand dreptul de a aplica, potrivit legii, sanctiuni disciplinare salariatilor ori
de cate ori se constata ca acestia au savarsit o abatere disciplinara.

50.2. Sanctiunile disciplinare pot fi dispuse numai dupa efectuarea unei cercetari disciplinare
prealabile (exceptie fiind mustrarea scrisa sau avertismentul scris), in caz contrar sanctiunea fiind atinsa
de nulitate absoluta.

Art. 51

51.1. Sanctiunile disciplinare care se pot aplica salariatilor, angajati cu contract individual de munca,
in cazul in care au savarsit o abatere disiplinara conform prevederilor art. 248 alin. (1) din Legea nr.
53/2003 republicata— Codul muncii si art. 280 din Legea Educatiei Nationale nr. 1/2011

51.2. Angajatorul stabileste sanctiunea disciplinara aplicabila Tn raport cu gravitatea abaterii
disciplinare savarsite de salariat, avandu-se in vedere urmatoarele:

a) cauzele si gravitatea abaterii disciplinare;

b) Timprejurarile in care fapta a fost savarsita;

c) gradul de vinovatie al salariatului;

d) consecintele abaterii disciplinare;

e) comportarea generala in timpul serviciului a salariatului;

f) eventualele sanctiuni disciplinare suferite anterior de

catre acesta si care nu au fost radiate.

Art. 52- Sanctiunile disciplinare aplicate salariatilor se radiaza de drept in termen de 12 luni de la
aplicare, daca salariatul nu i se aplici 0 noua sanctiune disciplinara in acest termen. Radierea

sanctiunilor disciplinare se constata prin decizie interna a directorului.

Capitolul 9- Reguli referitoare la procedura disciplinara
Art. 53

53.1. Sanctiunea disciplinara ,,observatie” in cazul angajatilor se poate aplica direct de catre director.
53.2. Aplicarea tuturor celorlalte sanctiuni disciplinare se face de catre directorul unitatii numai dupa
efectuarea unei cercetari disciplinare prealabile.

53.3. Cercetarea disciplinara prealabila se realizeaza in cazul angajatilor de catre comisia numita de
catre directorul unitatii prin decizie interna, sa realizeze cercetarea, conform prevederilor art. 251 din




Legea nr. 53/2003 Codul muncii republicat si art. 280 din Legea Educatiei Nationale nr. 1/2011.
Art. 54

54.1. Tn urma activitatii de cercetare disciplinara, Comisia de Cercetare Disciplinara poate sa propuna:
a) sanctiunea disciplinara aplicabila in cazul in care s-a dovedit savéarsirea abaterii disciplinare de catre
angajatul unitatii;

b) clasarea sesizarii, atunci cand nu se confirma savarsirea unei abateri disciplinare.

54.2. Tn cazul In care comisia de disciplina propune aplicarea unei sanctiuni disciplinare, aceasta va
propune si durata aplicarii si dupa caz, procentul de diminuare a drepturilor salariale.

Art. 55

55.1. Tn cazul in care comisia de disciplini are indicii ca fapta savarsita de angajatul unititii poate fi
considerata infractiune, propune directorului unitatii sesizarea de indata a organelor de cercetare penala,
iar procedura angajarii raspunderii disciplinare se suspenda pana la dispunerea neinceperii urmaririi
penale, scoaterii de sub urmarire penala ori Tncetarii urmaririi penale sau pana la data la care instanta
judecatoreasca dispune achitarea sau incetarea procesului penal.

55.2. Pe perioada cercetarii administrative, n situatia in care salariatul care a savarsit o abatere
disciplinara poate influenta cercetarea administrativa, directorul unitatii are obligatia de a interzice
accesul acestuia la documentele care pot influenta cercetarea sau dupa caz, de a dispune mutarea
temporara a acestuia in cadrul altui compartiment.

Art.56
56.1. Sanctiunile disciplinare se aplica in termen de cel mult 1 an de la data sesizarii Comisiei de

Cercetare Disciplinara cu privire la savarsirea abaterii disciplinare, dar nu mai tarziu de 2 ani de la data
savarsirii abaterii disciplinare si in termen de 30 zile calendaristice de la data luarii la cunostinta despre
savarsirea abaterii disciplinare, dar nu mai tarziu de 6 luni de la data savarsirii faptei.

56.2. Directorul Gradinitei cu Program Prelungit Arlechino dispune aplicarea sanctiunii disciplinare
printr-o decizie interna emisa in forma scrisa, redactata de secretarul unitatii, potrivit legii de aplicare a
sanctiunilor disciplinare, pe baza propunerii cuprinse in raportul comisiei de disciplina.

Art. 57

57.1. Decizia de sanctionare se comunica salariatului in cel mult 5 zile calendaristice de la data emiterii
si produce efecte de la data comunicarii.

57.2. Comunicarea se preda personal salariatului cu semnatura de primire sau in caz de refuz al primirii,
prin scrisoare recomandata, la domiciliul sau resedinta comunicata de acesta.

57.3. Salariatul nemultumit de sanctiunea aplicata se poate adresa instantei de contencios administrativ,
solicitdnd anularea sau modificarea, dupd caz, a deciziei de sanctionare, in termen de 30 de zile
calendaristice de la data comunicarii.




Capitolul 10 — Raspunderea patrimoniald, contravengionala, civila si

penald a salariagilor Gradinitei cu Program Prelungit Arlechino
Art. 58

58.1. Salariatii raspund patrimonial, Tn temeiul normelor si principiilor raspunderii civile contractuale,
pentru pagubele materiale produse angajatorului din vina si in legatura cu munca lor.

58.2. Salariatii nu raspund de pagubele provocate de forta majora sau de alte cauze neprevazute si care
nu puteau fi inlaturate si nici de pagubele care se incadreaza in riscul normal al serviciului.

58.3. Tn situatia in care angajatorul constata ca salariatul sau a provocat o paguba din vina si in legatura
Cu munca sa, va putea solicita salariatului, printr-o nota de constatare si evaluare a pagubei, recuperarea
contravalorii acesteia, prin acordul partilor, ntr-un termen care nu va putea fi mai mic de 30 de zile de
la data comunicarii.

58.4. Contravaloarea pagubei recuperate prin acordul partilor, conform alin. 58.3, nu poate fi mai mare
decat echivalentul a 5 salarii minime brute pe economie.

Art. 59

59.1. Salariatul care a incasat de la angajator o suma nedatorata este obligat sa o restituie. In cazul in
care angajatorul a omis un drept salarial conform incadrarii este obligat sa-i restituie acestuia suma
datorata.

59.2. Daca salariatul a primit bunuri care nu i se cuveneau si care nu mai pot fi restituite n natura sau
daca acestuia i s-au prestat servicii la care nu era indreptatit, este obligat sa suporte contravaloarea lor.
Contravaloarea bunurilor sau serviciilor in cauza se stabileste potrivit valorii acestora de la data platii
59.3. Suma stabilita pentru acoperirea daunelor se retine in rate lunare din drepturile salariale care se
cuvin persoanei in cauza din partea angajatorului la care este incadrata ih munca.

59.4. Ratele nu pot fi mai mari de o treime din salariul lunar net, fara a putea depasi Tmpreuna cu
celelalte retineri pe care le-ar avea cel in cauzd, jumatate din salariul respectiv.

Art. 60

60.1. Tn cazul 1n care salariatului 7i inceteaza contractul individual de munca inainte ca salariatul sa 1l fi
despagubit pe angajator si cel in cauza se incadreaza la un alt angajator, retinerile din salariu se fac de
catre noul angajator pe baza titlului executoriu transmis Tn acest scop de catre angajatorul pagubit.

60.2. Daca persoana in cauza nu s-a incadrat Tn munca la un alt angajator, in temeiul unui contract
individual de munca, acoperirea daunei se va face prin urmarirea bunurilor sale, in conditiile Codului
de procedura civila.

Art. 61 - Tn cazul in care acoperirea prejudiciului prin retineri lunare din salariu nu se poate face intr-
un termen de maximum 3 ani de la data la care s-a efectuat prima rata de retineri, angajatorul se poate
adresa executorului judecatoresc in conditiile Codului de procedura civila.

Art. 62
62.1. Raspunderea contraventionald a salariatilor se angajeaza in cazul in care acestia au savarsit o

contraventie in timpul si in legatura cu sarcinile de serviciu.




62.2. Tmpotriva procesului-verbal de constatare a contraventiei si de aplicare a sanctiunii, salariatul se

poate adresa cu plangere la Judecatorie.

Art. 63 — Raspunderea civila a salariatului se angajeaza:

a) pentru pagubele produse cu vinovatie patrimoniului Gradinitei cu Program Prelungit Arlechino

b) pentru nerestituirea n termenul legal a sumelor ce i s-au acordat necuvenit;

c) pentru daunele platite de unitate, in calitate de comitent, unor terte persoane, in temeiul unei hotarari
judecatoresti definitive si irevocabile.

Art. 64

64.1. Raspunderea salariatului pentru infractiunile savarsite in timpul serviciului sau in legatura cu
atributiile functiei pe care 0 ocupa se angajeaza potrivit legii penale.

64.2. De la momentul inceperii urmaririi penale, salariatului i se poate suspenda contractual individual
de munca din initiativa angajatorului.

64.3. Daca instanta judecatoreasca dispune achitarea sau incetarea procesului penal, suspendarea din
functie inceteaza, iar salariatul isi va relua activitatea in functia detinuta anterior si Ti vor fi achitate
drepturile salariale aferente perioadei de suspendare

Capitolul 11 — Criteriile gi procedurile de evaluare profesionald a

salariagilor
Art. 65 — Procedura de evaluare a performantelor profesionale individuale se aplica fiecarui salariat, in

raport cu indeplinirea atributiilor si raspunderilor corespunzatoare postului ocupat de angajat.

Art. 66

66.1. Pentru personalul didactic de predare si didactic auxiliar evaluarea performantelor profesionale
individuale se realizeaza conform prevederilor OMECTS nr. 3597/18. 06. 2014 pe baza criteriilor de
performanta si de nivelul de realizare a obiectivelor individuale.

66.2. Pentru personalul nedidactic evaluarea performantelor profesionale individuale se realizeaza
conform prevederilor OMECTS nr. 3680/10.03.2011 pe baza criteriilor de performanta si de nivelul de
realizare a obiectivelor individuale.

Art. 67

67.1. Cadrul didactic/didactic auxiliar are obligatia sa isi completeze fisa de autoevaluare a activitatii
desfasurate si sa o depuna, impreuna cu raportul de autoevaluare a activitatii, la secretariatul unitatii de
Tnvatamant, conform perioadei prevazute in grafic.

Refuzul de a complete fisa de autoevaluare se considera abatere disciplinara. In acest caz activitatea
salariatului va fi evaluata(cu punctaj si calificativ) de conducerea scolii/ Consiliul de administratie.
67.2. La solicitarea conducerii sau a Consiliului de Administratie, daca este cazul, cadrele

didactice /didactice auxiliare depun, ca anexe la raportul de autoevaluare, documente justificative
pentru punctajul acordat la autoevaluare, doar pentru activitatile care nu s-au desfasurat ih scoala si nu
exista, ca obligatie, la portofoliul personal.




Art. 68

68.1. Evaluarea activitatii cadrelor didactice se realizeaza in baza fisei de evaluare adusa la cunostinta la
inceputul anului scolar conform graficului activitatilor de evaluare.

68.2. Evaluarea activitatii  personalului  didactic auxiliar se realizeaza in cadrul
sedintelor/compartimentelor functionale in care acestea isi desfasoara activitatea, conform graficului
activitatilor de evaluare .

68.3 Fiecare compartiment completeaza rubrica de evaluare mentionata in fisa de autoevaluare/evaluare
pentru fiecare cadru didactic/didactic auxiliar ( in baza procesului verbal incheiat ) si Tnainteaza
fisele si procesul verbal din cadrul sedintei Consiliului de Administratie.

Art. 69
69.1. La solicitarea directorului unitatii de Tnvatamant se intruneste Consiliul de Administratie al

unitatii de Tnvatamant pentru acordarea punctajului final de evaluare pe baza fisei cadru de evaluare a
personalului didactic/didactic auxiliar.

69.2. Consiliul de Administratie evalueaza activitatea pe baza fiselor de autoevaluare/evaluare si acorda
propriul punctaj de evaluare. Evaluarea finala se face de regula in prezenta cadrului didactic/didactic
auxiliar in cauza care argumenteaza, la solicitarea membrilor Consiliului de Administratie acordarea
punctajului la autoevaluare.

69.3. Consiliul de Administratie completeaza fisa de evaluare pentru fiecare cadru didactic/didactic
auxiliar si stabileste punctajul final de evaluare.

69.4 Grila de punctaj pentru acordarea calificativelor anuale este:

- de la 100 pana la 85 de puncte, calificativul Foarte bine;

- de la 84,99 pana la 71 de puncte, calificativul Bine;

- de la 70,99 péna la 61 de puncte, calificativul Satisfacator;

- sub 60,99 puncte, calificativul Nesatisfacator.

69.5. Tn baza punctajului final acordat, Consiliul de Administratie stabileste calificativul anual pentru
fiecare angajat in parte.

69.6 Hotararea Consiliului de Administratie privind punctajul final si calificativul anual al cadrelor
didactice/didactice auxiliare se adopta conform prevederilor Art. 93 din Legea educatiei nationale nr.
1/2011.

Art. 70

70.1. Calificativul anual si punctajul corespunzator acordate de catre Consiliului de Administratie sunt
aduse la cunostinta fiecarui cadru didactic/didactic auxiliar in mod direct, daca acesta este prezent la
sedinta Consiliului de Administratie.

70.2 Cadrele didactice care nu au putut fi prezente la sedinta Consiliului de Administratie au obligatia
ca in termen de cel mult 3 zile lucratoare sa isi ridice de la secretariatul unitatii scolare, comunicarea
scrisa cu punctajul si calificativul acordat.




Art. 76

70.1. Cadrele didactice/didactice auxiliare au drept de contestatie asupra punctajului/calificativului
acordat de Consiliul de Administratie, in conformitate cu graficul prevazut.

70.2. Toate contestatiile se inregistreaza la secretariatul unitatii de invatamant in 2 zile lucratoare de la
expirarea termenului final de acordare si comunicare a calificativului.

Art. 71

71.1. Comisia de solutionare a contestatiilor este numita prin decizia directorului si este formata din 3-5
membri — cadre didactice din unitatea de invatamant recunoscute pentru profesionalism si probitate
morala, alese de Consiliul Profesoral — cu 2/3 din voturile valabil exprimate.

71.2. Din comisie nu pot sa faca parte persoanele care au depus contestatie sau care au realizat
evaluarea in Consiliul de Administratie.

71.3. Contestatiile inregistrate in termen legal se solutioneaza de catre comisia de solutionare a
contestatiilor, mentionata la alin 71.1, n cel mult 3 zile lucratoare de la expirarea termenului de
depunere.

Art. 72. — Hotararea comisiei de contestatii este definitiva si poate fi contestata la instanta competenta.
Art. 73. — La solicitarea persoanei care a contestat punctajul sau calificativul acordat, la lucrarile
comisiei de contestatii participa si reprezentantul organizatiei sindicale din unitatea de invatamant, in
calitate de observator, care are drept de acces la toate documentele si poate solicita consemnarea in
procesul-verbal a propriilor observatii.

Art. 74 — Activitatea profesionala a personalului nedidactic se apreciaza pe an calendaristic, prin
evaluarea performantelor profesionale individuale, cu parcurgerea urmatoarelor etape:

a) completarea fisei de evaluare de catre salariat;

b) completarea fisei de evaluare de catre evaluator;

c) acordarea calificativului anual in sedinta de Consiliu de Administratie;

d) contrasemnarea fisei de evaluare.

Art. 75 Are calitate de evaluator persoana aflata in functia de conducere care coordoneaza activitatea
salariatul aflat Tntr-o functie de executie.Pentru personalul nedidactic din unitate directorul are calitatea
de evaluator.

Art.76

76.1. Evaluatorul completeaza fisele de evaluare dupa cum urmeaza:

a) stabileste notele pentru criteriile din fisa de evaluare, prin raportare la atributiile stabilite prin fisa
postului;

b) stabileste calificativul final de evaluare a performantelor profesionale individuale;

c) consemneaza dupa caz, rezultatele deosebite ale salariatului, dificultatile obiective intdmpinate de
acesta in perioada evaluata si orice alte observatii pe care le considera relevante;

d) stabileste eventualele necesitati de formare profesionala pentru anul urmator perioadei evaluate.




76.2. Evaluatorul va nota criteriile de evaluare, acordand fiecarui criteriu un punctaj maxim,
exprimand aprecierea gradului de indeplinire, stabilind astfel calificativul.

76.3. Calificativul final al evaluarii se stabileste pe baza punctajului final, dupa cum urmeaza:
a) intre 1 — 60 — nesatisfacator;

b) intre 61 — 70 -satisfacator;

c) intre 71 — 85 —bine;

d)intre 86 — 100 — foarte bine.
76.4. Dupa finalizarea procedurii de evaluare, fisa de evaluare se Tinainteaza Consiliului de

Administratie al unitatii, care va stabili calificativul anual si se va contrasemna de catre presedintele
acestuia .

Art. 77

77.1. Salariatii din cadrul categoriei de personal nedidactic nemultumiti de rezultatul evaluarii pot sa
conteste la directorul unitatii in termen 5 zile calendaristice de la data luarii la cunostinta a rezultatului
evaluarii.

77.2. Contestatia se solutioneaza in termen de 5 zile calendaristice de la data depunerii contestatiei de
catre 0 comisie constituita in acest scop prin act decizie interna a directorului.

77.3. Rezultatul contestatiei se comunica salariatului in termen de 48 ore de la solutionarea contestatiei.

77.4. Salariatul nemultumit de modul de solutionare a contestatiei formulate se poate adresa instantei de
contencios administrativ, in conditiile legii.

Capitolul 12 — Dispozirii finale
Art. 78

78.1. Salariatii Gradinitei cu Program Prelungit Arlechino, in calitatea pe care o au si in conformitate
cu sarcinile, atributiile si raspunderile pe care le presupune calitatea de angajat, raspund de respectarea
prevederilor prezentului Regulament Intern, in domeniul de desfasurare a activitatii.

78.2. Pe langa prevederile prezentului Regulament Intern, salariatii compartimentelor care au elaborate
regulamente specifice domeniului propriu de activitate, ih conformitate cu prevederile legale specifice,
vor respecta si reglementarile cuprinse in acele regulamente.

Art. 79

79.1. Regulamentul Intern se aduce la cunostinta salariatilor prin grija angajatorului si isi produce
efecte fata de salariati din momentul incunostiintarii acestora.

79.2. Informarea salariatilor cu privire la continutul regulamentului intern se face la nivelul fiecarui
compartiment, prin grija sefului direct. Toti salariatii vor semna pentru luarea la cunostinta a
prevederilor Regulamentului Intern.

79.3. Orice modificare ce intervine in continutul Regulamentului Intern este supusa procedurii de
informare.

Art. 80 — Prezentul Regulament Intern va fi afisat in sala profesorala prin grija secretarului gradinitei
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