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ACTE NORMATIVE

Regulamentul de ordine interioara contine prevederi privind organizarea si functionarea
activitatii in Gradinita cu Program Prelungit ,Sfintii Arhangheli Mihail si Gavriil” Ploiesti, in
conformitate cu:

+ Legea educatiei nationale nr.1/2011, cu modificarile si completarile ulterioare;
* Legea nr.53/2003—Codul muncii,cu modificarile si completarile ulterioare;

+ Regulamentul de organizare si functionare a unitdtilor de invatamant preuniversitar
aprobat prin Ordin nr. 4183/2022;

+ Regulamentului de organizare si functionare a fnvatamantului prescolar, O.M. nr.
4464/07.09.2000;

+ Contractul colectiv de muncé unic la nivel de sector de activitate invatdmant
preuniversitar, inregistrat la M.M.J.S.-D.D.S. sub nr. 435 din data de 17.04.2019

4+ Adresa ISMB nr. 21264/06.09.2013 privind “Indrumar pentru intocmirea Regulamentului
de ordine interioara” extras din Metodologie “Manual privind prevenirea delicventei
juvenile Tn sistem integrat in unitatile de invatamant preuniversitar si zona adiacenta

acestora”;

+ ORDIN nr. 5154 din 30 august 2021 pentru aprobarea Metodologiei-cadru de organizare
si functionare a consilillor de administratie din unitatile de invatamant preuniversitar;

+ Normele de igiena privind unitatile pentru ocrotirea, educarea, instruirea, odihna si
recreerea copiilor si tinerilor, din 25.08.2020;

+ Ordinul comun ME nr.5196 si MS nr. 1756 din 3 septembrie 2021 pentru aprobarea
masurilor de organizare a activitatii in cadrul unitatilor/institutiilor de invatamant in
conditii de sigurantd epidemiologica pentru prevenirea imbolnavirilor cu virusul SARS-
CoV-2

+ Ordinul comun ME nr. 4629/13.08.2021 si MS nr. 438/30.03.2021 privind asigurarea
asistentei medicale a prescolarilor, elevilor din unitatile de invatamant preuniversitar si
studentilor din institutiile de invatamant superior pentru mentinerea starii de sanatate a
colectivitatilor si pentru promovarea unui stil de viata sanatos;

# ORDIN Nr. 3.505/2022 privind structura anului scolar 2022-2023;



TITLUL I:
DISPOZITII GENERALE

Art. 1 Regulamentul de ordine interioara al Gradinitei cu Program Prelungit ,Sfintii Arhangheli
Mihail si Gavriil” Ploiesti, cuprinde norme referitoare la organizarea si functionarea Gradinitei
cu Program Prelungit ,Sfintii Arhangheli Mihail si Gavriil” Ploiesti in conformitate cu Constitutia
Romaniei, Legea Educatiei Nationale nr.1/2011, Legea nr.53/2003 republicata, cu completarile
ulterioare,cu Legea nr.87/2006, cu Contractul colectiv de munca unic la nivel de ramura
invatamant si cu Regulamentul de organizare si functionare a unitatilor de invatamant
preuniversitar 4183/2022, cu hotararile de guvern si actele normative elaborate de Ministerul
Educatiei, Inspectoratul Scolar al Judetului Prahova.

Art. 2 Respectarea Regulamentului de ordine interioara este obligatorie pentru: personalul de
conducere, personalul didactic, didactic auxiliar, personalul nedidactic, pentru prescolarii si
parintii care vin Tn contact cu unitatea de invatamant.

Art. 3 Regulamentul de ordine interioara este aprobat de Consiliul de Administratie cu
participarea reprezentantului organizatiei sindicale existente in gradinita si cuprinde
reglementari specific conditiilor concrete de organizare.

Art. 4 In incinta gradinitei sunt interzise, potrivit legii, crearea si functionarea oricaror
formatiuni politice, organizarea si desfasurarea activitatilor de propaganda politica si
prozeletism religios, orice forma de activitate care incalca normele convietuirii sociale, care
pun in pericol sanatatea fizica, psihica a prescolarilor, a personalului didactic, didactic auxiliar
si nedidactic.

Art. 5 Regulamentul de ordine interioara al Gradinitei cu Program Prelungit ,Sfintii Arhangheli
Mihail si Gavriil” Ploiesti, se aplica tuturor salariatilor indiferent de tipul si durata contractului
individual de munca, tuturor prescolarilor, precum si reprezentantilor legali ai acestora.

Art. 6 Personalul de conducere, personalul didactic, didactic auxiliar, personalul nedidactic are
obligatia ca pe durata detasarii sau delegarii la alte unitati sa respecte atat prevederile
cuprinse in prezentul regulament, cat si reglementarile proprii ale unitatilor respective.

Art. 7 Prin aplicarea prezentului regulament, salariatii Gradinitei cu Program Prelungit ,Sfintii
Arhangheli Mihail si Gavriil” Ploiesti au obligatia sa dovedeasca profesionalism, cinste, ordine
si discipilind, sa asigure exercitarea corectd a atributiilor stabilite Tn concordantd cu Legea
Educatiei Nationale nr.1/2011 si alte reglementari legale in vigoare.

Art. 8 Salariatii Gradinitei cu Program Prelungit ,Sfintii Arhangheli Mihail si Gavriil” Ploiesti, au
obligatia sa pastreze secretul profesional. Niciun salariat nu are dreptul de a folosi sau a
dezvalui nici in timpul activitatii, nici dupa incetarea contractului de munca, fapte sau date
care, devenite publice ar dauna intereselor, imaginii si prestigiului gradinitei. Salariatii gradinitei
nu pot uza, in folos personal, informatiile de serviciu pe care le detin sau de care au luat la



cunostinta Tn orice mod. Activitatea din gradinita se realizeaza n baza principiilor democratice,
a drepturilor copiilor la educatie si protectie, indifferent de conditia sociala, materiala, de sex,
rasa, nationalitate, apartenenta politica sau religioasa a parintilor.

TITLUL II: DREPTURILE $1 OBLIGATIILE
ANGAJATORULUI SI SALARIATILOR

Art. 9 Regulamentul de ordine interioara cuprinde politica de disciplina si organizare a muncii,
igiena si securitatea Tn munca in cadrul unitatii, drepturile si obligatiile angajatorului, obligatiile
si drepturile salariatilor, precum obligatiile si drepturile parintilor, tindnd seama de urmatoarele
reguli:

. salariatii isi pot exercita dreptul la greva in conditiile legii;

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

. reprezentantii salariatilor participa la stabilirea masurilor privind: conditile de munca,
sanatatea si securitatea muncii salariatilor in timpul exercitarii atributiilor de serviciu,
respectarea drepturior salariatilor, in conformitate cu legislatia in vigoare, cu contractual de
munca aplicabil, cu contractele individuale de munca si timp de odihna, stabilitate in munca,
precum si orice alte interese profesionale, economice si sociale legate de relatiile de munca.

Prezentul regulament de ordine interioara poate fi completat prin politici sau norme interne
de serviciu.

CAPITOLUL I:
Drepturile si obligatiile angajatorului

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

a) sa stabileasca organizarea si functionarea unitatii;

b) sa stabileasca atributiile corespunzatoare fiecarui salariat, in conditiile legii;

c) sa dea dispozitii cu character obligatoriu pentru salariat, sub rezerva legalitatii lor;

d) sa stabileasca obiectivele de performanta individuala ale salariatului;

e) sa constate savéarsirea abaterilor disciplinare si sa aplice sanctiunile corespunzatoare,
potrivit legii, contractului colectiv de munca aplicabil si regulamentului de ordine interioara.

(2) Angajatorului ii revin, in principal, urmatoarele obligatii:
a)sa inmaneze salariatului un exemplar din contractul individual de munca, anterior
inceperii activitatii;

b)sa acorde salariatului toate drepturile ce decurg din contractele individuale de munca, din

contractul colectiv de munca aplicabil si din lege;

c)sa asigure permanent conditiile tehnice si organizatorice avute in vedere la elaborarea
normelor de munca si conditiile corespunzatoare de munca;

d)sa acorde salariatilor toate drepturile ce decurg din lege, din contractul de munca aplicabil
si din contractele individuale de munca;



e)sa elibereze, la cerere, un document care sa ateste calitatea de salariat a solicitantului,

respectiv activitatea desfasurata de acesta, durata activitatii, salariul, vechimea in munca, n
meserie Si specialitate;

f)sa se consulte cu sindicatul sau dupa caz, cu reprezentantii salariatilor Tn privinta deciziilor

susceptibile care afecteaza substantial drepturile si interesele acestora,

g)sa plateasca toate contributiile si impozitele aflate n sarcina sa, precum si sa retina si sa

vireze contributiile si impozitele datorate de salariati, in conditiile legii;

h)sa infiinteze registrul general de evidentd a salariatilor, s& numeasca prin decizie o

persoana care sa opereze in registru inregistrarile prevazute de lege;

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

CAPITOLUL II:
Drepturile si obligatiile salariatului

Art. 11 Salariatul are, in principal, urmatoarele drepturi:

a)dreptul la salarizare pentru munca depusa;

b) dreptul la repaus zilnic si saptamanal;

c) dreptul la concediu de odihna anual;

d) dreptul la egalitate de sanse si de tratament;

e) dreptul la demnitate Th munca;

f) dreptul la acces la formare profesional3;

g) dreptul la securitate si sanatate Tn munca;

h) dreptul la informare si consultare;

i) dreptul de a lua parte la determinarea si ameliorarea conditiilor de munca si a mediului de

munca;

J) dreptul la protectie in caz de concediere;

k) dreptul la negociere colectiva si individuala;

[) dreptul de a participa la actiuni colective;

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

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

Art. 12 Salariatului 7i revin, Tn principal, urméatoarele obligatii:

a) obligatia de a realiza norma de munca sau, dupa caz, de a indeplini atributiile ce Ti revin

conform fisei postului;

b) obligatia de a respecta disciplina muncii;
c) obligatia de a respecta prevederile cuprinse in regulamentul de ordine interioara, in

contractul colectiv de munca aplicabil, precum si in contractual individual de munca;

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

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

f) obligatia de a respecta secretul de serviciu;

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

TITLUL 1l
Organizarea gradinitei si a muncii

CAPITOLUL |



Organizarea gradinitei:

Art. 13(1) Tn invatamantul prescolar anul scolar incepe la 1 septembrie si se termina la 31
august; se respecta structura anului scolar stabilita de M.E.C. in fiecare an scolar pentru

invatamantul preuniversitar potrivit ordinului de ministru.
(2) Anul scolar 2022-2023 se structureaza pe cinci module, conform Anexei 1.

Art. 14 Deschiderea anului scolar se face, de obicei, in mod festiv la fiecare grupa de
prescolari, in prima zi a anului scolar incepand cu ora 8:00. Disciplina este asigurata de

educatoarele fiecarei grupe in parte.

Art. 15 Incheierea anului scolar se marcheaza, de obicei, prin serbarea de sfarsit de an

scolar organizata dupa un program stabilit sau orice alta modalitate agreata.

Programul gradinitei in anul scolar 2022-2023:

e Tipul unitatii: Gradinita cu Program Prelungit (contine si 2 grupe de Program Normal)

e Nivelurile de invatamant:

Nivelul I (3—5ani) — grupa mica si grupa mijlocie
Nivelul Il (5—6ani) — grupa mare.

o In invatdmantul preprimar activitatea dureaza 15-35 de minute, in functie de nivel.
o Turele de munca:
- Educatoare: 5 ore/zi
Tura 1 - 07:30-12:30 (P.P. si P.N.) - pauza 15 minute
Tura 2 - 12:00-17:00 (P.P.) - pauza 15 minute

Art. 16 (1) Programul copiilor in gradinita se desfasoara intre orele 06:30-17:00, la

Activitati metodice — 3 ore/zi

Ingrijitoare: 8 ore/zi Tura 1 - 06:00-14:00
Tura 2 - 10:00 - 18:00

Bucatar: 8 ore/zi — 06:00-14:00
Mecanic: 8 ore/zi — 06:00-14:00

Asistente: 8ore/zi Tura 1l -06:00 - 14:00
Tura 2 - 10:00 - 18:00

Administrator: 8 ore / zi Luni, Marti, Miercuri, Vineri — 07:00-15:00
Joi —09.00-17.00

Secretar: 4 ore / zi Prin alternanta saptamanala 12:30-16:30
08:00-12:00
Administrator financiar: 4 ore / zi Luni-Vineri — 11:30-15:30

program prelungit, si 7:30-12:30, la program normal,

(2) Sosirea copiilor la gradinita se face pana la ora 08:30; intre orele 8:30 si 12

usile vor fi incuiate, pentru siguranta copiilor, iar vizitatorii se anunta prin interfon



(3) In cazul in care copiii pleaca de la gradinita cu alte persoane desemnate de
parinti, acestia vor anunta educatoarele;

(4) Prescolarii pot pleca de la gradinita cu fratii mai mari doar daca parintii
solicita Tn scris, asumandu-si responsabilitatea pentru acest lucru;

(5) Dupa 3 zile lucratoare consecutive de absentda a copilului se aduce
obligatoriu adeverinta medicala;
(6) Daca prescolarul absenteazad doua saptamani consecutiv, fara motivare,

acesta va fi scos din evidenta gradinitei, conform art. 37 al Regulamentului de organizare si
functionare a invatamantului prescolar, O.M. nr. 4464/07.09.2000.

(7) Schimbarea adresei sau a numarului de telefon al parintilor se aduce la
cunostinta cadrelor didactice sau a Compartimentului Secretariat;
(8) Personalul nu raspunde de pierderea obiectelor de valoare (bijuterii) ale

copiilor, daca vin cu ele la gradinita.

Art. 17 Grupele cu program prelungit pot fi inchise temporar, cu acordul Inspectoratului
Scolar si cu atentionarea parintilor, pentru curatenie, reparatii, dezinfectii sau dezinsectii.

Art. 18 Programul zilnic al copiilor se desfasoara pe baza unei planificari care vizeaza
proiectarea tuturor activitatilor in care sunt implicati copiii pe parcursul intregului an scolar.

Art. 19 Activitatea instructiv—educativa in gradinita de copii se desfasoara pe baza unui
Program zilnic de activitate stabilit de educatoare. Acesta respecta prevederile planului de
invatamant pentru grupa respectiva si poate fi flexibil.

Constituirea grupelor

Art. 20 invatdmantul prescolar cuprinde prescolari cu varste intre 3 si 5/6 ani si se
organizeaza de regula, pe grupe constituite dupa criteriul de varsta al copiilor sau dupa nivelul
de dezvoltare globala al acestora. In anul scolar 2022-2023, unitatea functioneaza cu 10 grupe
de prescolari dupa cum urmeaza:

- La program prelungit:

e Grupa mica-3 grupe;

e Grupa mijlocie-3 grupe;

e Grupa mare-2 grupe;

- La program normal:
e Grupa mijlocie-mare-1grupa;
e Grupa mare-1 grupa;
Art. 21 Grupa se constituie respectand prevederile legale.
Art. 22(1) Tnscrierea copiilor se face respectand prevederile legale.
(2) La inscrierea copiilor in gradinita nu se percep taxe.
(3) La inscrierea copiilor in gradinita este interzisa discriminarea dupa orice criteriu.
Art. 23 Actele necesare inscrierii copiilor in gradinita sunt:
* Cerere de inscriere;
* Adeverinte de salariati ale parintilor;
* Acte vizand situatiile speciale (familie monoparentala, copii din centru de plasament sau
starea speciala a sanatatii);
* Copie dupa certificatul de nastere al copilului si cartile de identitate ale parintilor;
* Fisa medicald, completata potrivit reglementarilor in vigoare;



* Aviz epidemiologic/adeverinta, eliberat/a potrivit prevederilor legale.
Art. 24 Datele personale extrase din actele cuprinse in dosarul de inscriere, se consemneaza
n Registrul de evidenta a inscrierii copiilor. Apoi se introduc in SIIIR.
Art. 25(1) Transferarea copilului de la o gradinita la alta se face la cererea parintiilor/tutorilor
legali, cu avizul celor doua unitati, in limita locurilor ramase libere, respectand planurile de
scolarizare.
(2) Beneficiarii directi ai educatiei se pot transfera de la o grupa la alta in aceeasi

unitate de Tnvatamant in limita efectivelor maxime de prescolari la grupa.
Art. 26 Scoaterea copilului din evidenta gradinitei se face in urmatoarele situatii:

e In caz de boala infectioasa cronica, cu avizul medicului.

e Incazul in care copilul absenteazd doua sdptdmani consecutiv, fard motivare.

Art. 27(1) Gradinita cu Program Prelungit ,Sfintii Arhangheli Mihail si Gavriil” Ploiesti
scolarizeaza, conform planului de scolarizare aprobat de Inspectoratul Scolar Prahova, in anul
scolar 2022-2023, 228 copii.

(2) Inscrierea se face in urma unei solicitari scrise din partea parintelui/tutorelui legal si
se aproba de catre directorul gradinitei, impreuna cu comisia organizata in acest scop, n limita
planului de scolarizare aprobat si a prevederilor luate in Consiliul Profesoral si validate in
Consiliul de Administratie.

Procesul instructiv—educativ
Procesul de invatamant.

Planuri cadru de invatamant. Programe.

Art. 28 Continutul procesului instructiv—educativ care se realizeaza in invatamantul prescolar
este structurat Tn planuri de invatamant, pentru fiecare grupa in parte, si in programe avizate
de Comisia Nationald de Specialitate aprobate de Ministerul Educatiei si Cercetarii, dupa
cum urmeaza:



PROGRAMUL ZILNIC (3-5/6 ani)
- grupe cu orar normal -

07:30-12:30

Repere orare

Jocuri si activititi liber-

Activititi pe domenii experientiale

Rutine, Tranzitii / Activitati pentru dezvoltare personali

alese
7,30-8,30 Jocuri si activitati liber- - Rutind: Primirea copiilor (deprinderi specifice)
alese (joc liber)
Activitate individuala de explorare a unui subiect de care este interesat
copilul / activitati recuperatorii individualizate sau pe grupuri mici*
8,30-11 Jocuri si activitati liber- Activitati pe domenii experientiale Rutina: Intalnirea de dimineatd (15/30 min.)
alese (pe centre de interes)
Rutine si tranzitii care sa vizeze pregatirea copiilor pentru activitatile care
urmeaza (deprinderi de igiend individuala si colectiva, deprinderi de
ordine si disciplina, deprinderi de autoservire etc.)
Rutina: Gustarea (deprinderi specifice)
11,00-12,00 Jocuri si activitati liber- - Rutine si tranzitii care sa vizeze pregatirea copiilor pentru activitatile
alese liber-alese si, implicit, derularea jocurilor si a activitatilor recreative, in
) _ ) _ aer liber (deprinderi igiena individuala si colectiva, deprinderi de ordine si
(J_OCU” fje miscare, Jocurt disciplina, deprinderi de autoservire, deprinderi motrice, deprinderi de
distractive, concursuri, comunicare si cooperare €etc.)
spectacole de teatru, auditii
literare/muzicale, activitati Optional (in cazul in care se deruleaza, acesta se va desfdsura 0 datid pe
n aer liber, vizite etc.) saptamana)
12,00-12,30 Jocuri si activitati liber- - Activitate individuala de explorare a unui subiect de care este interesat

alese (joc liber)

copilul

Rutina: Plecarea acasa (deprinderi specifice).




-grupe cu orar prelungit-

07:30-17:00

Repere orare

Jocuri si activititi liber-

Activititi pe domenii experientiale

Rutine, Tranzitii / Activitati pentru dezvoltare personala

alese
7,30-8,30 Jocuri si activitati liber- - Rutind: Primirea copiilor (deprinderi specifice)
alese (joc liber)

Activitate individuala de explorare a unui subiect de care este interesat
copilul / activitati recuperatorii individualizate sau pe grupuri mici

8,30-11 - - Rutina: Micul dejun (deprinderi specifice)

11,00-12,00 Jocuri si activitati liber- Activitati pe domenii de experientiale Rutina: Intalnirea de dimineata (5-15/30 min.)

alese (pe centre de interes)

Rutine si tranzitii care sa vizeze pregatirea copiilor pentru activitatile
care urmeaza (deprinderi de igiend individuald si colectiva, deprinderi
de ordine si disciplina, deprinderi de autoservire etc.)
Rutina: Gustarea (deprinderi specifice)

12,00-12,30 Jocuri si activitati liber- Rutine si tranzitii care sa vizeze pregatirea copiilor pentru activitatile

alese

(jocuri de miscare, jocuri
distractive, concursuri,
spectacole de teatru, auditii
literare/muzicale, activitati
n aer liber, vizite etc.)

liber-alese si, implicit, derularea jocurilor si a activitatilor recreative, in
aer liber (deprinderi igiena individuala si colectiva, deprinderi de
ordine si disciplind, deprinderi de autoservire, deprinderi motrice,
deprinderi de comunicare si cooperare etc.)

Optional (in cazul in care se deruleaza, acesta se va desfasura numai pe
0 singura turd, dimineata sau dupa amiaza, sau altenativ/pe ture, o data
pe saptaimand)

Rutina: Masa de pranz (deprinderi specifice)




Repere orare

Jocuri si activititi liber-
alese

Activititi pe domenii experientiale

Rutine, Tranzitii / Activititi pentru dezvoltare personali

12,30-15,00

Activitati de relaxare

Jocuri si activitati liber-
alese (facultativ, pentru
copiii care nu dorm sau
care se trezesc intre timp)
sau Activitati recuperatorii,
ameliorative, de dezvoltare
a inclinatiilor personale /
predispozitiilor /
aptitudinilor

Rutine si tranzitii care sa vizeze pregatirea copiilor pentru perioada de
somn/relaxare (deprinderi de igiena individuala si colectiva, deprinderi
de ordine si disciplina, deprinderi de autoservire, deprinderi de lucru
independent etc.)

15,00-15,30

Rutina: Gustarea (deprinderi specifice)

15,30-16,30

Jocuri si activitati liber-
alese

(jocuri pe centre de interes,
jocuri de miscare, jocuri
distractive, concursuri,
spectacole de teatru, auditii
literare/muzicale, activitati
n aer liber, vizite etc.)

Activitati recuperatorii si ameliorative, pe
domenii experientiale

Activitati de dezvoltare a inclinatiilor
personale / predispozitiilor / aptitudinilor

Rutine si tranzitii care sa vizeze pregatirea copiilor pentru activitatile
liber-alese si, implicit, derularea jocurilor de dezvoltare a aptitudinilor
individuale (deprinderi de igiena individuala si colectiva, deprinderi de
ordine si disciplina, deprinderi de autoservire, deprinderi de
comunicare si cooperare, deprinderi de lucru independent etc.)

Optional (in cazul in care se deruleaza, acesta se va desfasura numai pe
0 singurd turd, dimineata sau dupa amiaza, sau altenativ/pe ture, o data
pe saptamana)

16,30-17,00

Jocuri si activitati liber-
alese (joc liber)

Activitate individuala de explorare a unui subiect de care este interesat
copilul

Rutina: Plecarea copiilor acasa (deprinderi specifice)




Art. 29 Metodologiile didactice utilizate Tn invatamantul prescolar, strategiile aplicate
Tn demersul didactic valorizeaza copilul, il diferentiaza, il individualizeaza in vederea
sprijinirii dezvoltarii sale potrivit ritmului propriu.

Art. 30 Tn demersul educational este interzisa discriminarea copilului dupa criterii
care vin in contradictie cu drepturile sale.

Art. 31 In demersul educational se respecta dreptul copilului la joc (jocul reprezinta
activitatea/forma fundamentala de finvatare, mijlocul de realizare si metoda de
stimularea capacitatii si creativitatii copilului, ca un drept al acestuia si ca o
deschidere spre libertatea de a alege, potrivit trebuintelor proprii).

Art. 32 Activitatile desfasurate de educatoare cu copiii care se ihcadreaza la nivelul
3-5 ani se recomanda a fi gandite si organizate din perspectiva orientarii spre
socializare, pe cand activitatile desfasurate cu copiii care se incadreaza la nivelul 5-
6 ani vor fi gandite si organizate din perspectiva pregatirii pentru scoala.

Art. 33 Intreaga activitate desfisurata de educatoare cu copiii la grupa se realizeaza
pe baza cunoasterii temeinice si respectarii obligatorii a prevederilor planurilor cadru
si programelor scolare, aprobate de M.E. (atat pentru activitatile comune, cat si
pentru cele optionale).

CAPITOLUL II:
Timpul de munca si timpul de odihna

Art. 34(1) Conform legislatiei in vigoare, durata timpului de munca al fiecarui salariat
este de 8 ore efectiv pe zi, respectiv de 40 de ore pe saptamana si se realizeaza prin
saptamana de lucru de 5 zile.

(2) Pentru personalul didactic de predare, norma didactica de predare este
cea prevazuta de art.10 din Legea nr. 63/2011 cu modificarile si completarile
ulterioare, dupa caz, iar restul activitatilor, pana la norma de 40h/saptaméana sunt
activitati prevazute de Legea educatiei nationale, cu modificarile si completarile
ulterioare.

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

(4) Conducerea unitatii poate, respectand limitele si procedurile impuse de
legislatia in vigoare, cu acordul salariatului, sa modifice programul de lucru in functie
de nevoile serviciului. Atat solicitarea salariatului, cat si acordul acestuia la stabilirea
unui program individualizat de munca, se vor formula in scris si vor fi inregistrate in
registrul de intrare—iesire a documentelor.

(5) Tnainte de inceperea programului de lucru, precum si la sfarsitul orelor de
program, salariatii sunt obligati sa semneze condica de prezenta la locul de munca
unde sunt incadrati. Conducerea gradnitei este obligata sa verifice si sa vizeze zilnic
condica de prezenta, la inceperea si la sfarsitul programului de lucru.

(6) Salariatii care intarzie de la programul de lucru stabilit, trebuie sa raporteze
conducerii gradinitei situatia, chiar dacid este vorba de fortda majord. in afara
cazurilor neprevazute, toate absentele trebuie autorizate Tn prealabil de conducerea
gradinitei. Tn cazul in care absenta s-a datorat unui caz neprevazut sau unui motiv
independent de vointa celui in cauza (boala, accident etc.) conducerea gradinitei
trebuie informata imediat, aceasta fiind in masura sa aprecieze, in toate cazurile,
daca este necesar sa se diminueze in mod corespunzator salariul persoanei



respective.

(7) Conducerea unitatii raspunde de organizarea si tinerea evidentei proprii
privind concediile fara plata, zilele libere platite, invoiri, orele prestate peste
programul normal de lucru, absente, intarzieri de program si aspect care privesc
timpul de munca si de odihna al salariatiilor.

Art. 35 Concediul de odihna, concediul medical si alte concedii.

(1) Salariatii Gradinitei cu Program Prelungit ,Sfintii Arhangheli Mihail si Gavriil”
Ploiesti, au dreptul, in conditiile legii, la concediu de odihna, la concedii medicale si la
alte zile libere platite.

(2) Efectuarea concediului de odihna se realizeaza in baza unei programari
colective sau individuale stabilitd de angajator cu consultarea reprezentantilor
salariatilor pentru programarile colective ori cu consultarea salariatului pentru
programarile individuale. Programarea se face pana la sfarsitul anului calendaristic
pentru anul urmator. in cazul in care programarea concediilor se face fractionat,
angajatorul este obligat sa stabileasca programarea astfel incéat fiecare salariat sa
efectueze intr-un an calendaristic cel putin 10 zile lucratoare de concediu neintrerupt.

(3) Programarea concediilor de odihna poate fi modificata, la cererea

salariatului, concediul de odihna poate fi intrerupt, la cererea salariatului pentru
motive obiective, cum ar fi:

- salariatul se afla in concediu medical,

- salariatul are concediu de odihna Tnainte sau In continuarea concediului de
maternitate;

- salariatul este chemat sa indeplineasca indatoriri publice;

- salariatul urmeaza sau trebuie sa urmeze un curs de calificare, recalificare,
perfectionare sauspecializare in tara sau in strainatate;

- salariatul are recomandare medical pentru a urma un tratament intr-o
statiune balneo—climatica, caz in care data inceperii concediului de odihna va fi cea
indicate Th recomandarea medicala;

- salariatul se afla in concediu platit pentru ingrijirea copilului in varsta de pana

la 2 ani.

(4) Conform prevederilor HG250/1992 si OG10/2008 si a Legii 53/2003
republicata, indemnizatia de care beneficiaza personalul didactic, didactic auxiliar si
nedidactic la plecarea in concediu de odihna nu poate fi mai mica decéat salariul de
baza, indemnizatiile si sporurile cu caracter permanent cuvenite pentru perioada
respectiva prevazute in contractul individual de munca.

(5) Indemnizatia de concediu de odihna reprezinta media zilnica a drepturilor
salariale mentionate mai sus din ultimele trei luni anterioare celei in care este
efectuat concediul, multiplicat cu numarul de zile de concediu.

(6) Indemnizatia de concediu de odihna se plateste de catre angajator cu cel
putin 5 zile lucratoare inainte de plecarea in concediu in baza cererii facute de
salariat.

(7) Concediul de odihna poate fi intrerupt la cererea salariatului, pentru

motive obiective.

(8) Angajatorul poate rechema salariatul din concediu de odihna in caz de
fortd majora sau pentru interese urgente care impun prezenta salariatului la locul de
munca, urmand ca restul zilelor sa fie reprogramate a se efectua la o data cuvenita



de ambele parti.

(9) Compensarea in bani a concediului de odihna neefectuat se poate face
doar in situatia incetarii contractului individual de munca.

(10) Salariatii au dreptul la zile libere platite in cazul unor evenimente
familiale deosebite sau in alte situatii, pe baza actelor doveditoare, dupa cum
urmeaza:

a) casatoria salariatului - 5 zile lucratoare;

b) nasterea unui copil - 5 zile lucratoare + 10 zile lucratoare daca a urmat un

curs de puericultura (concediu 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 muncéa cu schimbarea domiciliului/ resedintei - 5 zile

lucratoare;

f) decesul socrilor salariatului - 5 zile lucratoare;

g) schimbarea domiciliului - 3 zile lucratoare;

h) ingrijirea sanatatii copilului - 1 zi lucratoare (pentru familille cu 1 copil sau 2

copii), respectiv 2 zile lucratoare (pentru familiile cu 3 sau mai multi copii).

(11) Personalul din invatamant poate beneficia, pentru rezolvarea unor situatii
personale deosebite, dovedite cu documente justificative, de zile libere platite, pe
baza de invoire colegiala. Salariatul care solicita acordarea acestor zile libere platite
are obligatia de a-si asigura suplinirea cu personal calificat, care nu va fi remunerat.
Cererea de invoire colegiala se depune la registratura unitatii/institutiei, cu indicarea
numelui si prenumelui persoanei care asigura suplinirea pe perioada nvoirii. Cererea
se solutioneaza in maximum 24 de ore.

(12) Salariatul trebuie sa prezinte certificate medicale, prin care se justifica
absenta Tn caz de boala sau eventual sa anunte probabilitatea absentei pentru cauza
de boala.

(13)In perioada concediilor medicale, a concediilor de maternitate si a celor
pentru cresterea si ingrijirea copilului, pe durata indeplinirii serviciul militar pe durata
efectuarii concediului de odihna, concedierea nu poate fi dispusa (decat in conditiile
legii) si nu pot fi modificate raporturile de munca decat din initiativa salariatului Tn
cauza (in conditiile legii).

Art. 36 Sunt declarate zile nelucratoare:

- Zilele de repaus saptamanal;

- 1 si 2 ianuarie;

- 24 ianuarie - Ziua Unirii Principatelor Romane;

- Vinerea Mare, ultima zi de vineri inaintea Pastelui;
- prima, a doua zi si a treia zi de Pasti;

- 1 Mai;

- 1 lunie;

- prima si a doua zi de Rusalii;

- 15 august - Adormirea Maicii Domnului;

- 5 Octombrie - Ziua Mondiala a Educatiei;

- 30 Noiembrie - Sfantul Apostol Andrei cel intdi Chemat, Ocrotitorul Romaniei;



- 1 Decembrie;

- 25 si 26 decembirie;
- 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.

Art. 37 Concediul fara plata. Salariatii au dreptul la concedii fara plata in conditiile
Legii Educatiei Nationale nr.1/2011 si Legii 53/2003 republicata. Evidenta concediilor
fara plata se va tine de catre conducerea gradinitei care va urmari implicatiile in
privinta vechimii.

Art. 38 Concedii pentru formare profesionala. Salariatii au dreptul sa beneficieze,
la cerere, de concedii pentru formare profesionald in conditile Legii Educatiei
Nationale nr.1/2011 si Legii 53/2003 republicata.

Art. 39 Delegarea, detasarea. Conditile Tn care se efectueaza delegarea si
detasarea salariatilor sunt cele reglementate de art.42-48 din Legea nr.53/2003 Republicata
(Codul Muncii).

TITLULIV:
SALARIZAREA

Art. 40 Pentru munca prestata in conditile prevazute in contractul individual de
munca, fiecare salariat are dreptul la un salariu in bani, convenit la incheierea
contractului.

Art. 41(1) Salariul este confidential; in scopul pastrarii acestui character, angajatorul
are obligatia de a lua masurile necesare, ca de exemplu: accesul la Tntocmirea si
consultarea statelor de plata a salariilor sa se realizeze doar de catre persoanele
care au in fisa postului stabilite Tn mod direct aceste atributii si de catre conducerea
unitatii; banii vor fi virati in cardul de salarii deschis la BRD, ING, BCR si BT.

Salariile se platesc inaintea oricaror alte obligatii banesti ale angajatorului.

(2) Salariul se plateste in data de 14 ale lunii urmatoare celei pentru care s-a
prestat activitatea.

(3) Obligatia Tntocmirii statelor de plata si a celorlalte documente justificative
revine secretarului Tn colaborare cu contabilul, in conformitate cu atributiile
stabilite prin fisa postului..

Art. 42 Salariul si alte drepturi salariale se acorda conform legislatiei in vigoare.

TITLULV:
IGIENA SI SECURITATEA IN MUNCA

Art. 43 In unitate se asigura conditii de igiena necesare apararii, pastrarii si promovarii
starii de sanatate, dezvoltarii fizice si neuropsihice armonioase si prevenirii aparitiei
unor imbolnaviri.

Art. 44 (1) In unitate, se primesc in colectivitate numai copiii care prezinta documente
medicale care atesta starea lor de sanatate, astfel:



La inscrierea Tn uniatea de invatamant sunt necesare: adeverinta de intrare 1in
colectivitate eliberata de medicul de familie sau de medicul colectivitatii din care
provine copilul, dovada de (re)vaccinare (carnet de vaccinari) si, dupa caz, fisa
medicala de la unitatea frecventata anterior (in cazul copiilor care au frecventat o
unitate cu cabinet medical propriu si se inscriu intr-o unitate de invatamant cu cabinet
medical scolar);

(2) Conducerea unitatii de Tinvatamant are obligatia sa solicite parintilor sau
reprezentantilor legali ai copilului prezentarea obligatorie a documentelor prevazute
la alin. (1), pana la inceperea frecventarii colectivitatii.

(3) Unitatea de invatamant trebuie sa aiba in structura cabinet medical propriu, care sa
respecte structura functionala prevazuta de legislatie, dotat conform normelor legale,
in care asistenta medicala a copiilor se asigura conform normarii personalului medico-
sanitar din cabinetele medicale din gradinite, unitati scolare si universitare prevazuta
de legislatia in vigoare.

Art. 45 Amplasarea unitatii se face cu respectarea normelor privind protectia sanitara,
prevazute in Ordinul ministrului sanatatii nr. 119/2014 pentru aprobarea Normelor de
igiena si sanatate publica privind mediul de viata al populatiei, cu modificarile si
completarile ulterioare, in zone ferite de surse de poluare a atmosferei si de zgomote,
in afara arterelor de mare circulatie - avand orientarea ferestrelor salilor de grupa sau
de clasa si ale dormitoarelor spre sud, sud-est, sud-vest, est sau vest, in functie de
zonele climatice. Intre cladirea unitatii si accesul in curtea acesteia este prevazut un
spatiu verde (cu latimea de minimum 25 de metri), cu rol si in reducerea influentei
zgomotului stradal.

Art. 46

(1) Unitatea este prevazuta cu incapere pentru triajul epidemiologic zilnic, situata cat
mai aproape de accesul in unitate (cabinet medical in gradinita) si vestiare amenajate
la fiecare nivel al cladirii, iluminate si ventilate corespunzator, dimensionate astfel incat
sa se evite aglomerarea la orele de varf (primirea si plecarea copiilor).

(2) Pentru copiii care sunt depistati sau suspecti de boli transmisibile in perioada in
care se afla in unitatile unitate se asigura izolarea asistata a acestora (in cabinetul
medical sau izolator) pana la preluarea lor de catre parinti, reprezentantul legal,
personalul de ingrijire sau serviciul de ambulanta judetean sau al municipiului
Bucuresti, dupa caz. Revenirea in crese si gradinite dupa o perioada de absenta mai
mare de 3 zile consecutive, din motive medicale, se va face numai pe baza avizului
epidemiologic eliberat de medicul de familie sau, dupa caz, de catre medicul curant, cu
informarea personalului medico-sanitar de colectivitate si predarea adeverintei/avizului
la cabinetul medical scolar.

Art. 47 (1) Numarul maxim de copii admisi la o grupa in unitatile de anteprescolari,
prescolari sau intr-o clasa pentru elevi se stabileste in functie de normele specifice de
cubaj si de particularitatile tipului de unitate, in conformitate cu legislatia in vigoare, cu
recomandarea de maximum 10 anteprescolari/grupa in crese si in alte servicii de
educatie timpurie anteprescolara, 20 de prescolari/grupa in gradinite, 25 de elevi/clasa
in ciclul primar si 30 de elevi/clasa in ciclul gimnazial, invatamant liceal si profesional.

(2) Unitatea are obligatia sa respecte toate reglementarile legislatiei in vigoare, privind
persoanele cu dizabilitati care frecventeaza invatamantul de masa.

Art. 48 (1) Dimensionarea, amplasarea si adaptarea instalatiilor sanitare se realizeaza
in raport cu varsta si numarul copiilor si tinerilor.


https://lege5.ro/Gratuit/gm4denrzgq3q/normele-de-igiena-privind-unitatile-pentru-ocrotirea-educarea-instruirea-odihna-si-recreerea-copiilor-si-tinerilor-din-25082020?pid=322235507&d=2020-08-29#p-322235507
https://lege5.ro/Gratuit/gm4taojugm/ordinul-nr-119-2014-pentru-aprobarea-normelor-de-igiena-si-sanatate-publica-privind-mediul-de-viata-al-populatiei?d=2020-08-29

(2) Grupurile sanitare pentru copii sunt separate de cele pentru personal si sunt
repartizate proportional la fiecare palier. Vestibulul grupurilor sanitare este amenajat cu
chiuveta - lavoar cu apa rece si calda cu sapun lichid, prosop de hartie, cosuri de gunoi
Cu capac, pedala si sac menajer. Fiecare toaleta este dotata cu hartie igienica si cos
de gunoi cu capac, pedala si sac menajer.

Art. 49 (1) Dotarea cu mobilier se face corespunzator varstei si dezvoltarii fizice sau
dizabilitatii copiilor si tinerilor, avand in vedere numarul acestora, caracterul activitatii si
destinatia incaperilor.

(2) Conducerea unitatii are obligatia de a repara imediat orice defectiuni ale
mobilierului.

(3) Se interzice folosirea scaunelor fara spatar in salile de grupa/clasa.

(4) Tabla scolara va fi orientata astfel incat razele solare sa nu cada perpendicular pe
suprafata acesteia; suprafata tablei scolare sa fie neteda, mata, sa nu produca reflexii;
tabla va fi prevazuta cu jgheab de colectare a prafului de creta, dupa caz, curatarea se
va realiza in regim umed sau uscat pentru unele table de scris cu marker, conform
recomandarilor producatorului.

Art. 50 Pentru prevenirea imbolnavirilor cauzate de disconfortul termic, indeosebi in
sezonul rece, in unitate se asigura urmatoarele conditii ale regimului de incalzire:

a) oscilatiile de temperatura din interiorul incaperilor nu trebuie sa depaseasca 2°C pe
perioada Tn care copiii si tinerii se afla in incaperile respective;

b) diferentele dintre temperatura incaperilor destinate activitatii sau odihnei copiilor si
cea a anexelor (coridoare, vestiare s.a.) sa nu depaseasca 2°C pentru unitatile de
anteprescolari si prescolari;

Art. 51 (1) Toate incaperile destinate copiilor sunt prevazute cu ventilatie naturala.
Mijloacele de ventilatie trebuie sa asigure o improspatare a aerului de cel putin 1,5
schimburi de aer pe ora in incaperile de grupa din unitatile pentru anteprescolari si
prescolari si 5 schimburi pe ora in grupurile sanitare.

(2) Incaperile destinate copiilor se ventileaza in pauzele din timpul programelor de
activitate prin deschiderea ferestrelor. In aceste perioade copiii parasesc obligatoriu
incaperea.

(3) La calcularea cubajului, in incaperile destinate pentru copii si tineri nu se ia in
calcul o valoare a inaltimii mai mare de 3 m, cu exceptia salilor de educatie fizica.

Art. 52 (1) In incaperile destinate activitatii copiilor se asigurd un iluminat natural
direct, cu un raport luminos (raportul dintre suprafata ferestrelor si suprafata pardoselii)
de 1/4-1/5, iar in cele pentru odihna de 1/6-1/8.

(2) La locul de activitate se asigura primirea luminii din partea stanga. Se evita
reducerea iluminatului natural prin obstacole exterioare, perdele, jaluzele interioare,
flori in exces sau prin culori inchise folosite la zugravirea interioarelor.

Art. 53

Nivelul de zgomot acustic-echivalent continuu Leq, in incaperile pentru activitatea
teoretica a copiilor si tinerilor, nu trebuie sa depaseasca 35 dB (A), curba de zgomot
30.

Art. 54 (1) Jucariile si materialele didactice utilizate in unitatile pentru copii se
depoziteaza in anexe special amenajate pentru acest scop. Jucariile si materialele
didactice utilizate trebuie sa fie confectionate din materiale, forme si dimensiuni care
sa nu constituie un risc pentru sanatatea si siguranta acestora si sa permita curatarea



si dezinfectarea lor periodica si la nevoie. Fiecare grupa are jucarii separate. Se
asigura un numar corespunzator de jucarii si materiale didactice, adaptate cerintelor
dezvoltarii neuropsihice si specificului activitatilor. Se interzic jucariile din material
textil.

(2) Jucariile si materialele didactice deteriorate se scot din folosinta.

(3) Jucariile se spala si se dezinfecteaza periodic, cel putin o data/luna in cursul anului
scolar, dupa fiecare vacanta scolara sau ori de cate ori este nevoie.

(4) Sticlaria, instrumentele si materialele didactice, dupa caz, utilizate in unitate, in
cadrul activitatilor practice si de laborator, se spala si se dezinfecteaza dupa fiecare
intrebuintare. Este interzisa participarea elevilor si studentilor la aceste operatiuni.

Art. 55 (1) Unitatea este prevazuta cu spatii, aparatura si mijloace pentru colectarea,
dezinfectarea/dezinsectia, spalarea, fierberea, uscarea, calcarea si distribuirea rufelor
sau contracteaza aceste tipuri de servicii cu firme specializate. Se asigura spatii pentru
depozitarea rufelor cu respectarea obligatorie a circuitelor separate pentru rufaria
curata si cea murdara.

(2) Pentru uscarea si calcarea lenjeriei se asigura spatiile necesare pentru aceste
activitati. Schimbarea lenjeriei individuale de pat se face saptamanal si ori de cate ori
este necesar.

Art. 56 (1) Unitatea este dotata si aprovizionata permanent cu ustensile, materiale si
produse biocide avizate/autorizate de Comisia Nationala de Produse Biocide sau alte
institutii abilitate Tn acest sens, necesare pentru intretinerea curateniei si efectuarea
operatiunilor de dezinfectie. Aceste ustensile, substante si materiale se pastreaza in
oficii de curatenie prevazute cu lavoar cu apa calda si rece, ventilatie naturala si
amenajate cu pardoseala lavabila. Lavetele utilizate la curatenie se vor inlocui periodic
sau la nevoie. Ustensilele folosite la efectuarea curateniei vor fi
inscriptionate/etichetate conform destinatiei acestora, respectiv sali de clasa, holuri,
sali de mese, bucatarie, grupuri sanitare si alte spatii destinate procesului de
invatamant, respectand codul UE al culorilor materialelor de curatenie. Cabinetele
medicale vor avea ustensile si materiale de curatenie special destinate acestora.

(2) in unitate dezinsectia periodica se va face la 3 luni, iar deratizarea periodica se va
face la intervale de maximum 6 luni sau ori de cate ori este nevoie; intre operatiunile
periodice se vor aplica proceduri de dezinsectie si deratizare curente, de intretinere, in
functie de prezenta vectorilor. Pentru efectuarea acestor operatiuni unitatea incheie
contracte de prestari de servicii cu firme autorizate in domeniul dezinsectiei si
deratizarii.

(3) Se asigura grupuri sanitare si vestiare, cu dulapuri separate pentru pastrarea
imbracamintei si, respectiv, a echipamentului de protectie a personalului de ingrijire, a
personalului educativ din unitatile de copii anteprescolari, prescolari, a personalului
blocului alimentar, precum si pentru personalul de ingrijire din blocul alimentar si
spalatorie.

(4) Se asigura permanent materialele necesare igienei personale la grupurile sanitare
din unitate, corespunzator numarului de copii si tineri, respectiv hartie igienica, apa
calda, sapun lichid, prosoape de hartie de unica folosinta.

(5) Autoritatile administratiei publice locale si conducerea unitatii iau masurile necesare
pentru conservarea integritatii cladirilor in scopul evitarii riscului de accidente, inclusiv
in caz de seism, precum si a integritatii pavimentelor, a tdmplariei si mobilierului,
pentru a preveni accidentarea copiilor si tinerilor.



Art. 57 (1) Regimul de activitate si de odihna Tn unitate este asigurat in concordanta cu
particularitatile de varsta ale curbei fiziologice, capacitatea de efort din cursul unei ore,
zile, saptdmani, semestru si an de invatdmant. In dozarea solicitarilor se are in vedere
evitarea eforturilor crescute la inceputul si sfarsitul perioadelor de timp mentionate.

(2) Prescolarii au activitate educativa/cursuri numai dimineata.

Art. 58 (1)In unitate, alimentatia se face cu respectarea prevederilor
Legii nr.123/2008 pentru o alimentatie sanatoasa in wunitatile de Tinvatamant
preuniversitar si ale Ordinului ministrului sanatatii publice nr.1.563/2008 pentru
aprobarea Listei alimentelor nerecomandate prescolarilor si scolarilor si a principiilor
care stau la baza unei alimentatii sanatoase pentru copii si adolescenti.

(2) Copiii cu diferite alergii/intolerante alimentare sau boli cronice care necesita
regimuri alimentare speciale (de exemplu, diabetul zaharat) vor prezenta unitatii de
invatamant si cabinetului medical scolar recomandarile pentru meniul personalizat,
intocmite de medicul de specialitate care are in evidenta copilul, in colaborare cu
specialistul in nutritie- dietetica. Unitatea de invatamant va asigura aprovizionarea cu
alimentele necesare pregatirii acestor meniuri personalizate. Personalul din bucatarie
va fi instruit prin cursuri de catre specialisti in nutritie-dietetica.

(3) Nu este permisa introducerea in unitatea de invatamant a altor alimente in afara
celor achizitionate de aceasta.

Art. 59 Pentru asistenta medicala preventiva, curativa si de urgenta, in unitate se
asigura cabinet medical - autorizat si organizat conform prevederilor legale pentru
asigurarea asistentei medicale a prescolarilor pentru mentinerea starii de sanatate a
colectivitatilor si pentru promovarea unui stil de viata sanatos

Art. 60 Pentru promovarea si mentinerea starii de sanatate a copiilor in unitate se
respecta prevederile legale pentru asigurarea asistentei medicale a prescolarilor
pentru mentinerea starii de sanatate a colectivitatilor si pentru promovarea unui stil de
viata sanatos.

Art. 61 Conducerea unitatii ia toate masurile pentru mentinerea starii de igiena si
confort in unitate, avand in vedere:

a) intretinerea igienica permanenta a terenului, locatiilor, instalatiilor si mobilierului;

b) maturarea umeda sau aspirarea mecanica a prafului, zilnic sau ori de cate ori este
nevoie, precum si dezinfectia periodica si dupa necesitate a mobilierului si a jucariilor;

c) intretinerea permanenta a starii de curatenie generala si a grupurilor sanitare din
unitati prin dotarea si utilizarea corespunzatoare a materialelor de curatenie generala,
de igiena individuala si a substantelor dezinfectante, prin spalare si dezinfectare zilnica
si la necesitate, asigurarea permanenta a apei calde pentru curatenie;

d) intretinerea starii permanente de curatenie in spatiile de invatamant, de desfasurare
a activitatilor educative/sportive, in blocul alimentar, in spalatorie si in spatiile
exterioare cladirii;

e) asigurarea dezinsectiei si deratizarii incaperilor si a anexelor, periodic si ori de cate
ori este necesar, pentru prevenirea aparitiei insectelor si a rozatoarelor,

f) asigurarea colectarii, depozitarii si transportului reziduurilor potrivit prevederilor
legislatiei in vigoare. Platformele pentru colectarea reziduurilor se amplaseaza la
distanta de minimum 10 m de cladirea unitatii, amenajate conform legislatiei in vigoare;

g) asigurarea curateniei generale, a dezinfectiei mobilierului si a pavimentelor,
saptamanal, in unitatile de anteprescolari si prescolari, Tnainte de reluarea activitatii
dupa vacantele scolare si ori de cate ori este nevoie.
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NORME SPECIFICE PENTRU PRESCOLARI (GRADINITA)

Art. 62 In gradinita se asigura:

a)un cubaj de aer de 8 mc pentru un copil in camerele de grupa cu tripla
functionalitate (dormitor, sala de activitati, sala de mese), si de 5 mc pentru un copil, in
cazul utilizarii lor numai pentru procesul instructiv-educativ;

b) microclimatul din salile de grupa si dormitoare se asigura cu o temperatura de 20-
22°C, o umiditate relativa de 30-60% si o viteza a curentilor de aer de 0,1-0,3 m/s;

c) minimum 24 W/mp in salile de grupa, respectiv 150 Ix pentru iluminatul
incandescent sau 300 Ix pentru iluminatul fluorescent;

d) scaunele si masutele pentru prescolari respecta dimensiunile, in functie de varsta si
talia copiilor;

e) In unitate se asigura obiecte sanitare specific varstei;

f) amplasarea chiuvetelor se face la o inaltime acceptata pentru copiii in varsta de 3-6
ani;

g) in gradinita cu program prelungit unde, din motive obiective, nu se pot amenaja
dormitoare cu paturi fixe se pot folosi in salile de grupa paturi pliante pentru somnul de

dupa- amiaza al copiilor, cu conditia ca acestea sa fie dimensionate la talia
prescolarilor, sa asigure o pozitie fiziologica confortabila in timpul somnului.

Art. 63 Pentru servirea meselor in salile de grupa din gradinita se respecta
urmatoarele conditii:

a) mancarea se transporta de la bucatarie in vase acoperite;

b) personalul care aduce mancarea de la bucatarie poarta echipament de protectie si
are examinarile medicale periodice specifice personalului din unitatile de alimentatie
efectuate conform legislatiei in vigoare;

c) servirea mesei se face pe masute fara fete de masa din material textil;

d) masutele pe care se serveste mancarea copiilor se sterg, in prealabil, cu o solutie
dezinfectanta;

e) una dintre masute se foloseste exclusiv pentru asezarea vaselor mari;
f) inainte de servirea mesei, copiii se spala pe maini sub supravegherea educatoarelor;

g) supravegherea respectarii normelor de igiena la masa copiilor revine educatoarelor,
prin sondaj, si personalului medical al colectivitatii;

h) dupa servirea mesei se efectueaza operatiunile de curatenie a salilor de grupa, cu
aerisirea obligatorie a acestora timp de 15-30 de minute, in functie de sezon si de tipul
salii de grupa (cu dubla sau tripla functionalitate);

i) recipientele copiilor, pentru baut apa intre mese, se pastreaza in locuri care sa evite
impurificarea sau contaminarea; nu se permite intrarea in colectivitate cu bauturi sau
alimente din exterior (in gradinita cu program prelungit);

j) se interzice asezarea scaunelor pe masute in timpul efectuarii curateniei salii de
grupa;

k) montarea paturilor in salile de grupa folosite si ca dormitoare din colectivitatile de
prescolari se face numai dupa terminarea curateniei dupa servirea mesei.
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Art. 64 Spalarea vaselor, se asigura urmatoarele conditii:

a) asigurarea spalarii veselei si a tacamurilor obligatoriu cu apa calda curenta.
Spalarea acestora consta in urmatoarele operatiuni: curatare mecanica de resturi
alimentare, spalare cu apa calda cu detergenti, dezinfectanti pentru sectorul alimentar
si clatire cu apa rece;

d) depozitarea veselei si a tacamurilor numai in dulapuri inchise;

e) asigurarea veselei si tacamurilor in numar cel putin egal cu cel al consumatorilor
care servesc masa. Sunt interzise spalarea veselei intre serii si folosirea acesteia la
mai multe serii de consumatori;

f) pastrarea de probe din toate alimentele consumate timp de 48 de ore. Pastrarea se
va face in spatii frigorifice;

g) efectuarea la sfarsitul fiecarei saptamani a curateniei generale;
h) efectuarea de reparatii curente ale incaperilor, anual sau ori de cate ori este nevoie;

j) se interzice asezarea scaunelor pe masute in timpul efectuarii curateniei de dupa
servirea mesei.

NORME DE IGIENA A PROCESULUI INSTRUCTIV-EDUCATIV

Art. 65 (1) In unitate se respectd urmatoarele perioade dedicate unei sesiuni din
categoria activitatilor de invatare:

a) pentru copii intre 1 si 3 ani: intre 10 si 15 minute/sesiune;
b) pentru copii intre 3 si 4 ani: intre 15 si 20 minute/sesiune;
c) pentru copii intre 4 si 6 ani: intre 20 si 35 minute/sesiune.

(2) Prin activitati de invatare pentru copiii cu varste de la nastere la 6 ani se intelege
un ansamblu de actiuni cu caracter planificat, sistematic, metodic, intensiv, organizate
si conduse de cadrul didactic, in scopul atingerii finalitatilor prevazute in curriculumul
specific (activitati liber alese, activitati pe domenii experientiale, activitati de dezvoltare
personala).

(3) Pentru fiecare grupa de varsta, activitatile de invatare alterneaza cu pauze de 10-
15 minute intre ele.

Art. 66 Prevederile prezentelor norme se completeaza cu dispozitile Ordinului
ministrului  sanatatiinr. 119/2014 pentru aprobarea Normelor de igiena si a
recomandarilor privind mediul de viata al populatiei, cu modificarile si completarile
ulterioare, precum si a prevederilor legale pentru asigurarea asistentei medicale a
prescolarilor, elevilor din unitatile de Tnvatamant preuniversitar si studentilor din
institutiile de Tnvatamant superior pentru mentinerea starii de sanatate a colectivitatilor
si pentru promovarea unui stil de viata sanatos.

Art. 67 Autoritatile publice locale care au in administrare unitatea, conducerea unitatii,
furnizorul de servicii au obligatia sa duca la indeplinire prevederile prezentelor norme.

Art. 68 Gradinita cu Program Prelungit ,Sfintii Arhangheli Mihail si Gavriil” Ploiesti,
are obligatia sa asigure salariatilor conditii normale de munca si igiena, de natura sa
le ocroteasca sanatatea si integritatea fizica.

Art. 69 Angajatorul are obligatia sa organizeze instruirea salariatilor sai in domeniul
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securitatii si sanatatii in munca. Instruirea se realizeaza periodic, prin modalitati
specific stabilite de comun acord de catre angajator, impreuna cu responsabilul cu
protectia muncii si cu reprezentantii salariatilor. Instruirea se realizeaza obligatoriu Tn
cazul noilor angajati, al celor care isi schimba locul de munca sau felul muncii si a
celor isi reiau activitatea dupa o intrerupere mai mare de 6 luni.

Art. 70 Instruirea se efectueaza inainte de inceperea efectiva a activitatii. Instruirea
este obligatorie si situatia in care intervin modificari ale legislatiei n vigoare.

Art. 71(1) Comportarea in caz de accidente sau incidente la locul de munca. Toate
accidentele survenite in timpul serviciului, mai ales cele cu consecinte grave, vor fi
declarate imediat conducerii gradinitei. Aceleasi reguli vor fi respectate si in cazul
accidentelor survenite pe traseul domiciliu-loc de munca si invers.

(2) Tn caz de pericol (cutremur, incendiu etc.) evacuarea personalului
gradinitei se efectueaza conform Planului de evacuare stabilit pe baza Normelor de
paza contra incendiilor si Planului de Apérare Civila.

MASURI OBLIGATORII DE PROTECTIE
TN CONTEXTUL PANDEMIEI DE COVID-19

Art. 72
MASURILE SANITARE $§I DE PROTECTIE 1in unitatile de invatamant
preuniversitar/conexe in perioada pandemiei de COVID-19
=I.Masuri privind pregatirea unitatilor de invatamant, inainte de reluarea
cursurilor:
1.evaluarea infrastructurii si identificarea unui spatiu pentru izolarea temporara a
cazurilor suspecte de imbolnavire cu virusul SARS-CoV-2;
2.organizarea spatiilor (salilor de clasa), cu asezarea bancilor astfel incat sa se
asigure distantarea de minimum 1 metru. in situatia in care acest lucru nu se poate
realiza, se va asigura distantarea maxim posibil3;
3.stabilirea circuitelor functionale;
4.organizarea spatiilor de recreere;
5.asigurarea materialelor de curatenie, igiena si dezinfectie;
6.asigurarea permanenta a unui stoc de rezerva de materiale de protectie pentru
elevi si personal pentru situatii de urgenta;

7.instruirea personalului pentru aplicarea planului de masuri de protectie sanitara.



=II.Masuri de organizare a spatiilor, a accesului in unitatile de invatamant
preuniversitar/conexe si a programului gcolar, in contextul epidemiologic al
infectiei cu SARS-CoV-2

=1.0rganizarea spatiilor pentru asigurarea distantarii fizice:

afLa intrarea in scoala si pe coridoare, precum si la intrarea in fiecare clasa vor fi
asezate dispensere/flacoane cu solutie dezinfectanta pentru maini.

-Usile vor fi mentinute deschise, daca este posibil, pentru a evita punctele de
contact.

b=brganizarea salilor de clasa:

- sala de clasa va fi amenajata astfel incat sa fie asigurata distantarea fizica de
minimum 1 metru intre copii. Daca configuratia salii de clasa (suprafata, mobilier
etc.) nu permite distantarea fizica de minimum 1 metru, atunci spatiul va fi organizat
astfel incat sa se asigure distanta maxim posibila intre copii;

- deplasarea copiilor n interiorul institutiei trebuie limitata prin alocarea aceleiasi
sali pentru o singura grupa de copii. Principiul de urmat este "1 clasa de elevi = 1
sala",

- este interzis schimbul de obiecte personale;

- va fi asigurata aerisirea claselor Tnainte de sosirea copiilor, prin deschiderea
ferestrelor timp de minimum 30 de minute, apoi in timpul pauzelor minimum 10
minute si la finalul zilei, precum si pastrarea ferestrelor deschise ori de céate ori este
posibil;

- personalul didactic/didactic auxiliar/nedidactic vor purta masca in permanenta in
interior; se recomanda ferm purtarea mastii de uz medical insa se admit masti de
tip textil care sa asigure acoperirea orificiilor nazale si a gurii; sunt interzise orice
alte dispozitive care inlocuiesc mastile.

= Organizarea grupurilor sanitare

- este obligatorie asigurarea permanenta a substantelor dezinfectante si a
prosoapelor din hartie, de unica folosinta; sunt interzise uscatoarele electrice de
maini si prosoapele din material textil;
- se va verifica realizarea curateniei zilnice si a dezinfectarii regulate a
suprafetelor atinse ih mod frecvent, conform planului de curatenie si dezinfectie de la
nivelul unitatji.

Organizarea accesului in unitatea de invatamant:

- accesul si fluxul de persoane vor fi gestionate la intrarea in institutia de
invatamant de catre doamnele ingrijitoare;

- accesul tuturor copiilor se face pe intrarea principala cu respectarea distantarii



fizice, in vederea efectuarii de catre asistenta a triajului epidemiologic;

- caile de acces (de tip poarta sau usa) vor fi mentinute deschise in timpul primirii
elevilor pentru a limita punctele de contact;

- dupa dezinfectia mainilor, elevii vor fi indrumati direct in salile de clasa;

- accesul persoanelor care nu au calitatea de elev sau angajat al unitatii de
invatamant (parinti, alti Tnsofitori etc.) va fi interzis, in afara cazurilor exceptionale,
pentru care este necesara aprobarea conducerii unitati de invatamant.
Parintii/insotitorii copiilor cu cerinte educationale speciale si dizabilitati au acces in
unitatea de invatamant, cu respectarea normelor de protectie sanitara necesare.

Organizarea procesului de invatamant si a activitatilor sportive:

- esalonarea copiilor se face Th mod natural, in functie de ora de intrare/iesire de
la serviciu a parintilor, astfel incat se evita aglomerarile la intrare si la iegire;

- intervalele aferente pauzelor pot fi stabilite in mod esalonat, astfel incat timpul
de suprapunere al acestora sa fie minim;

- elevii vor fi supravegheati pe toata durata pauzelor de catre cadre didactice sau
alte categorii de personal, pentru mentinerea distantarii fizice. Orice activitati care
presupun formarea unor grupuri vor fi organizate cu respectarea distantei dintre elevi;

- elevii nu vor schimba intre ei alimente si obiecte de folosinta personala
(telefoane, tablete, instrumente de scris, jucarii etc.);

- este recomandata desfasurarea orelor de educatie fizica in exterior;

- orele de educatie fizica efectuate in sala de sport trebuie limitate la activitati
sportive care nu presupun efort intens, cu asigurarea obligatorie a distantei fizice
maxim posibile si a unei aerisiri permanente

- pentru desfasurarea orelor de educatie fizica, elevii vor fi instruiti ca pe tot
parcursul activitatii sa nu isi atinga fata, gura, ochii sau nasul cu mainile neigienizate;

- la inceperea si la finalul orelor de educatje fizica, tofi elevii trebuie sa respecte
normele de igiena a mainilor;

- se vor efectua curatenia, dezinfectia si aerisirea salii de sport dupa fiecare
grupa

de elevi;

. Masuri de protectie Ia nivel individual

1.Spalarea/Dezinfectarea mainilor

Atat elevii, cat si personalul au obligatia de a se spala/de a-si dezinfecta mainile:

a) imediat dupa intrarea in scoala si inainte de a intra in sala de clasa;

b)inainte de pauzele de masa; c)inainte si dupa utilizarea toaletei; d)dupa tuse sau

stranut;



e)ori de cate ori este necesar.

2.Purtarea mastii de protectje:

a)masca de protectie este obligatorie pentru intreg personalul unitatii de invatamant si
va fi purtata in salile de clasa, in cancelarie, in timpul deplasarii in incinta unitatii de
invatamant si in timpul pauzelor in interior;

b)schimbul mastii de protectie utilizate intre persoane este interzis.

IV.Instruirea personalului si comunicarea permanenta de informatii pentru elevi si
parinti privind masurile de prevenire a infectiei cu SARS- CoV-2

Personalul medico-sanitar sau, in absenta acestuia, persoana desemnata de

1. unitatea de invatamant va efectua instruirea personalului didactic, personalului
didactic auxiliar si nedidactic pentru a observa starea de sanatate a elevilor si pentru
implementarea normelor din prezentul ordin si va furniza informatii privind: elemente
generale despre infectia cu SARSCoV-2, precum cele de igiena, tehnica spalarii pe
maini, recunoasterea simptomelor COVID-19, modul de purtare si eliminare corecta a
mastilor, masurile de distantare fizica necesare.

2. Cadrele didactice au obligatia sa anunte cadrul medical scolar sau responsabilul
desemnat de conducerea unitatii in cazul in care elevii prezinta in timpul orelor de curs
simptomatologie (tuse, dureri de cap, dureri de gat, dificultati de respiratie, varsaturi),
insotite sau nu de cresteri de temperatura, in vederea aplicarii protocolului de izolare

1. Vor fi efectuate instruiri periodice ale elevilor: in prima zi de scoala si cel putin o
datd pe saptamana elevii vor fi instruiti de catre cadrele didactice in vederea
respectarii masurilor de protectie si preventie a infectiei cu SARS-CoV-2.

V.Comunicarea de instructiuni/informatii pentru parinti

Parintii vor fi incurajati sa participe la educatia pentru igiena si sanatatea copiilor, astfel
incat revenirea in scoala sa se faca in siguranta. Parintii vor fi incurajati sa
monitorizeze starea de sanatate a copiilor si sa actioneze responsabil.

Sfaturi utile pentru parint;:
-evaluati zilnic starea de sanatate a copilului inainte de a merge la scoala;

-in cazul in care copilul prezinta simptome in timpul programului scolar, parintele se va
prezenta imediat la unitatea scolara pentru preluarea prescolarului/elevului si va
contacta telefonic medicul de familie sau serviciile de urgenta, dupa caz; 3.discutati cu
copilul despre cum acesta se poate proteja pe el, dar si pe cei din jur impotriva infectiei
cu virusul SARS-CoV-2;

-explicati copilului ca, desi scoala se redeschide, trebuie sa respecte strict masurile de
prevenire pentru evitarea raspandirii infectiei;

-acordati atentie starii mentale a copilului si discutati cu el despre orice modificari ale
starii lui emotionale;



-invatati-va copilul cum sa se spele pe maini corespunzator si vorbiti cu acesta despre
cum sa respecte sfaturile generale cu privire la o igiena corespunzatoare si la
pastrarea distantei; invatati-va copilul sa se spele pe maini: atunci cand ajunge la
scoala, cand se intoarce acasa, inainte si dupa servirea mesei, inainte si dupa
utilizarea toaletei si ori de céte ori este necesar;

-invatati-va copilul cum sa poarte corect masca de protectie si explicati-i importanta si
necesitatea purtarii acesteia;

-sfatuiti-va copilul sa nu consume alimente sau bauturi de la colegi si sa nu schimbe cu
alti elevi obiectele de folosinta personala (telefoane, tablete, instrumente de scris,
jucarii etc.). Nu oferiti alimente sau bauturi intregii grupe/clase la aniversari sau cu alte
ocazii;

-curatati/dezinfectati zilnic acasa obiectele de uz frecvent ale copilului (telefon, tableta,

computer, mouse etc.);

-in situatia in care copilul are febra, simptome respiratorii (tuse, dificultati in respiratie),
diaree, varsaturi, contactati telefonic medicul de familie sau serviciile de urgenta, dupa
caz, si nu duceti copilul la scoala

-parintii/apartinatorii nu vor avea acces in curtea unitatii de invatamant si nu vor putea
insoti copiii in unitatea de invatamant, cu exceptia ceremoniilor de deschidere a anului
scolar sau a cazurilor speciale pentru care exista aprobarea conducerii scolii;

-comunicati constant cu personalul scolii, telefonic sau prin mijloace electronice, in
vederea identificarii din timp a semnelor de imbolnavire si a initierii masurilor de
prevenire a imbolnavirilor in colectivitate.

Parintii au obligatia sa anunte unitatea de invatamant cu privire la absenta elevului in
urmatoarele situatji:

- elevul prezinta simptome specifice infectarii cu virusul SARS-CoV-2;
- elevul a fost diagnosticat cu SARS-CoV-2;

- elevul este contact direct al unei persoane diagnosticate cu SARS-CoV-2 si se
afla in carantina.



TITLUL VI:
REGULI PRIVIND PRINCIPIUL NEDISCRIMINARII S| AL INLATURARII ORICAREI

FORME DE INCALCARE A DEMNITATII

Art. 73 In cadrul relatiilor de munca functioneaza principiul egalitatii de tratament fata de toti
salariatii.
Art. 74(1) Este interzisa orice discriminare bazata pe criteriul de sex, orientare sexuala,
varsta, apartenenta nationala, rasa, culoare, etnice, religie, opinie politica, orientare sociala,
handicap, situatie sau responsabilitate familiala, apartenenta ori activitate sindicala.

(2) In cazul in care se considera discriminati, angajatii pot s& formulize reclamatii,
sesizari sau plangeri catre angajator sau impotriva lui.

(3) In cazul in care reclamatia nu a fost rezolvata la nivelul unitatii prin mediere,
persoana angajata are dreptul sa introduca plangere catre instant judecatoreasca
competenta.

TITLUL VII: REGULI DE DISCIPLINA
CAPITOLUL I: REGULI CONCRETE PRIVIND DISCIPLINA IN MUNCA

Art. 75 Salariatii Gradinitei cu Program Prelungit ,Sfintii Arhangheli Mihail si Gavriil” Ploiesti
sunt obligati sa respecte urmatoarele reguli de disciplina la locul de munca si in incinta
institutiei:

a) sa respecte orele de prezentare si de plecare la/de la programul de lucru, semnéand
condica de sosire si plecare;

b) sa foloseasca integral si eficient timpul de lucru stabilit;

C) sa nu paraseasca locul de munca in timpul programului fara aprobarea conducerii unitatii;
d) sa nu efectueze n spatial scolar si cu mijloacele gradinitei lucrari care nu au legatura cu
sarcinile de munca si cu activitatea gradinitei;

e) sa nu introduca in spatiile gradinitei obiecte sau produse interzise de lege sau care ar
putea provoca incendii sau explozii;

f) sa nu foloseasca numele gradinitei in scopuri care ar putea produce prejudicii institutiei;

g) sa nu savarseasca actiuni care ar putea pune in pericol integritatea bunurilor institutiei;

h) sa& nu comitd si sd nu incite la acte ce ar putea tulbura buna desfasurare a activitatii
gradinitei;

i) s& nu fumeze in incinta gradinitei, Thalte spatii decat cele stabilite si amenajate potrivit legii;
J) sa nu se prezinte la program in stare de ebrietate, sa nu introduce si sa nu consume
bauturi alcoolice n incinta institutiei.

Art. 76 (1) Salariatii Gradinitei cu Program Prelungit ,Sfintii Arhangheli Mihail si Gavriil”
Ploiesti sunt obligati sa respecte si celelalte norme de disciplina si de conduita stabilite prin
lege sau prin dispozitii ale conducerii institutiei si de prezentul regulament.



(2) Salariatii Gradinitei cu Program Prelungit ,Sfintii Arhangheli Mihail si Gavriil”
Ploiesti au obligatia s& aduca la cunostintd conducerii unitatii toate modificarile ce apar n
datele de identificare (domiciliul, starea civila, telefon etc.), in vederea actualizarii evidentelor
si utilizarii lor in cazuri de urgenta.

(3) Fara a pune prescriptii speciale sau obligatorii, salariatii Gradinitei cu Program

Prelungit ,Sfintii Arhangheli Mihail si Gavriil” Ploiesti trebuie sa aiba in timpul programului si
in spatiul scolar o tinuta decenta, care sa reflecte respectful fata de institutia in care fsi
desfasoara activitatea.
Art. 77(1) In caz de imbolnavire, salariatii Gradinitei cu Program Prelungit ,Sfintii Arhangheli
Mihail si Gavriil” Ploiesti sunt obligati sa anunte in cel mai scurt timp si prin orice mijloace
conducatorul institutiei, Tn legatura cu boala survenita si numarul de zile in care va absenta
de la serviciu, pentru a se lua masurile de suplinire sau de redistribuire a atributiilor.

(2) Salariatul este obligat sa depuna certificatul de boala pentru zilele cat a absentat
de la serviciu, pana la data de 05 a lunii in curs pentru luna anterioara.

Art. 78(1) Salariatii unitatii isi vor exercita competentele in limitele prevazute de fisa fiecarui
post.

(2) La evaluarea performantelor profesionale a salariatilor Gradinitei cu Program Prelungit
,Sfintii Arhangheli Mihail si Gavriil” Ploiesti se va tine seama atat de initiative si capacitatea
de munca independenta, de asumare a raspunderilor proprii in limitele competentelor
stabilite, cat si de disponibilitatile pentru munca in echipa.

Art. 79(1) Relatiile dintre salariatii gradinitei au la baza raporturile ierarhice stabilite prin fisa
fiecarui post, precum si raporturile de colaborare.

(2) In cadrul relatiilor ierarhice, salariatii au obligatia de a indeplini la termen si in
bune conditii sarcinile de serviciu si dispozitile legale ale sefilor ierarhici si sa se supuna
controlului exercitat de acestia.

(3) Salariatii Gradinitei cu Program Prelungit ,Sfintii Arhangheli Mihail si Gavriil”
Ploiesti vor promova relatii de colaborare cu ceilalti angajati, parinti si copii, avand un
comportament adecvat, amiabil si colegial, evitand crearea de stari conflictuale.

Art. 80(1) Salariatii Gradinitei cu Program Prelungit ,Sfintii Arhangheli Mihail si Gavriil”
Ploiesti au obligatia sa mentina ordinea si curatenia la locul de munca si in spatiile de
folosinta comuna.

(2) Birourile si sélile de grupa vor avea in permanenta un aspect placut si civilizat, atat
pe durata programului de lucru, cat si dupa terminarea acestuia.

(3) Echipamentele, aparatura si mobilierul trebuie sa fie intr-o perfecta stare de

curatenie.
Art. 81 (1) Incalcarea dispozitiilor cuprinse in prezentul capitol constituie abateri de la
normele de disciplind a muncii si se sanctioneaza potrivit prezentului regulament si al
normelor legale Tn vigoare.

(2) In situatia n care, ncalcarea normelor cuprinse in prezentul capitol a determinat
producerea de pagube materiale sau s-a incalcat legea penald, salariatii in cauza vor
raspunde material, civil sau penal, dupa caz.



(3) Conducatorii compartimentelor de activitate au obligatia sa& urmareasca
respectarea normelor de disciplina si conduita prevazute in prezentul capitol si sa ia
masurile prevazute de lege si regulament.

CAPITOLUL I
ABATERILE DISCIPLINARE $1 SANCTIUNILE APLICABILE

Art. 82( 1) incalcarea cu vinovatie de catre salariatii Gradinitei cu Program Prelungit ,Sfintii
Arhangheli Mihail si Gavriil” Ploiesti indiferent de functia pe care o ocupa, a obligatiilor de
serviciu, inclusive a regulilor de comportare prevazute in prezentul regulament, constituie
abatere disciplinara si se sanctioneaza potrivit legislatiei in vigoare.

(2) Directorul are obligatia de a delega atributile catre un alt cadru didactic,
membru al consiliului de administratie, Tn situatia imposibilitatii exercitarii acestora.
Neindeplinirea acestei obligatii constituie abatere disciplinara si se sanctioneazd conform
legii. In situatii exceptionale (accident, boald sau altele asemenea) in care directorul nu poate
delega atributiile, un alt cadru didactic, membru al consiliului de administratie, desemnat
anterior pentru astfel de situatii de catre acesta, preia atributiile directorului.

(3) Este interzisa si constituie abatere disciplinara implicarea copiilor sau a
personalului din unitatea de Thvatamant in strangerea si/sau gestionarea fondurilor.

Art. 83 Sanctiunile cu caracter disciplinar ce pot fi aplicate salariatilor in caz de abatere
disciplinara sunt urmatoarele:
a) avertismentul scris;

b) retrogradarea din functie, cu acordarea salariului corespunzator functiei in care s-a
dispus retrogradarea, pentru o durata ce nu poate depasi 60 de zile;

c) reducerea salariului de baza pe o durata de 1-3 luni cu 5-10%;

d) reducerea salariului de baza si/sau, dupa caz, si a indemnizatiei de conducere pe o
perioada de 1-3 luni cu 5-10%;

e) desfacerea disciplinara a contractului individual de munca.

Art. 84 Sanctiunile disciplinare care se pot aplica personalului didactic, in raport cu gravitatea
abaterilor, sunt:

a) observatje scris3;

b) avertisment;

c) diminuarea salariului de baza, cumulat, cand este cazul, cu indemnizatia de conducere, de
indrumare si de control, cu pana la 15%, pe o perioada de 1-6 luni;

d) suspendarea, pe o perioada de pana la 3 ani, a dreptului de inscriere la un concurs pentru
ocuparea unei functii didactice superioare sau pentru obtinerea gradelor didactice ori a unei
functii de conducere, de indrumare si de control;

e) destituirea din functia de conducere, de indrumare si de control din invatamant;

f) desfacerea disciplinara a contractului individual de munca.



CAPITOLUL I
REGULI REFERITOARE LA PROCEDURA DISCIPLINARA

Art. 85 Sub sanctiunea nulitatii absolute, nicio masura nu poate fi dispusa mai nainte de
efectuarea unei cercetari prealabile.
1.La individualizarea sanctiunii disciplinare se va tine seama de cauzele si gravitatea
abaterii disciplinare, imprejurarile in care aceasta a fost savarsita, gradul de vinovatie si
consecintele abaterii, comportarea general in serviciu a salariatului, precum si de existenta
in antecedentele acestuia a altor sanctiuni disciplinare care nu au fost radiate,in conditiile
prevazute de lege.
2. In vederea desfasurarii prealabile, salariatul este convocat inscris de persoana
imputernicita de catre angajator sa realizeze cercetarea, precizandu-se obiectul, data, ora si
locul intrevederii.
3. Neprezentarea salariatului la convocarea facuta in conditiile prevazute mai sus fara un
motiv obiectiv da dreptul angajatorului sa dispuna sanctionarea, fara efectuarea cercetarii
disciplinare prealabile.
4. Tn cursul cercetarii disciplinare prealabile salariatul are dreptul sa formuleze si sa sustina
toate apararile in favoarea sa si sa ofere persoanei imputernicite sa realizeze cercetarea,
toate probele si motivatiile pe care le considera necesare, precum si dreptul de a fi asistat la
cererea sa formulate in scris, de catre un reprezentant al salariatilor.
5. Audierea salariatului trebuie consemnata in scris, sub aspectul nulitatii. De asemenea,
audierea salariatului se consider a fi indeplinitad printr-o declaratie (nota explicativa), in care
va raspunde la intrebarile persoanei desemnate pentru a efectua cercetarea prealabila.
6. Refuzul salariatului de a se prezenta la audiere sau de a completa o nota explicativa
privitoare la abaterile imputate se consemneaza intr-un proces verbal. Procesul-verbal a fi
insotit de dovada aducerii la cunostinta salariatului a obligativitati de a se prezenta la
audiere sau de a raspunde la intrebarile persoanei desemnate pentru a efectua cercetarea
prealabila.
7. Audierea salariatului, precum si cercetarea prealabila a faptei, se realizeaza si se
consemneaza in scris prin intocmirea unui referat de catre conducerea care aplica
sanctiunea disciplinara.
8. Sanctiunile disciplinare se aplica conform legii.
9. Stabilirea si comunicarea sanctiunii disciplinare se va face printr-o decizie scrisa in termen
de 30 de zile calendaristice de la data luarii la cunostintd despre savarsirea abaterii
disciplinare, dar nu mai tarziu de 6 luni de la data savarsirii faptei.
10. In comunicarea scrisa, sub sanctiunea nulitatii absolute, vor fi cuprinse obligatoriu:

1. Descrierea faptei care constituie abatere disciplinara;

2. Precizarea prevederilor regulamentului de ordine interioara care au fost incalcate
de salariat;

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

4. termenul in care sanctiunea poate fi contestata;
5. instanta competenta la care sanctiunea poate fi contestata.
11. Decizia de sanctionare se comunica in cel mult 5 zile calendaristice de la data emiterii si



produce efecte de la data comunicarii.

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

13. Decizia de sanctionare poate fi contestatda de salariat la instantele judecatoresti
competente in termen de 30 de zile calendaristice de la data comunicarii, solicitand anularea
sau modificarea, dupa caz, ordinului sau dispozitiei de sanctionare.

14. Daca s-a dovedit nevinovatia persoanei sanctionate, persoanele cu rea-credinta care au
determinat aplicarea sanctiunii disciplinare, raspund disciplinar, material, civil si, dupa caz,
penal.

CAPITOLUL IV:
REGULI REFERITOARE LA SIGURANTA SCOLARA

S| CLIMATUL SCOLAR OPTIM

Art. 86(1) Atat personalul gradinitei, cat si prescolarii si parintii acestora vor contribui la
asigurarea unui climat scolar de ordine, de confort si siguranta.

(2) Cladirea Gradinitei cu Program Prelungit ,Sfintii Arhangheli Mihail si Gavriil”
Ploiesti va fi mentinuta in conditii de curatenie pentru mentinerea sanatatii prescolarilor.

(3) Limbajul utilizat Tn incinta gradinitei va fi politicos, nu jignitor.
Art. 87 Daca siguranta personalului ori a prescolarilor devine o problema, conducerea
gradinitei va transmite aceasta informatie Politiei, parintilor/tutorilor si Inspectoratului.
Art. 88 Vor fi inregistrate toate incidentele care se produc in gradinita ori in vecinatatea
acesteia. Sunt definite drept incidente: toate comportamentele care pot avea urmari juridice
penale, asa cum se prevede prin codul penal.
Art. 89 Libertatea de exprimarea opiniei. Libertatea de exprimare a opiniei prevazuta de
Constitutie este respectata de toti cetatenii. Dar, aceasta nu inseamna ca oricine isi poate
exprima opinia Tn orice circumstante si folosind un limbaj vulgar si ofensator fara a tine cont
de regulile de politete.

Art. 90 Persoana care se simte ofensata de o altd persoana prin cuvintele, comportamentul
ori cele scrise de aceasta altei persoane, poate inainta o plangere.

Art. 91 Pentru securitatea electronica a gradinitei se vor avea in vedere urmatoarele:

- in mediul online, comportamentul cadrelor didactice va fi adecvat, fara violenta, ura,
acte antisociale, rasiste sau de intimidare;

- Prescolarii nu au voie cu telefoane mobile Tn gradinita;

- in cazul confiscarii unui dispozitiv mobil, acesta va fi returnat parintilor la sfarsitul zilei
sau va fi pastrat intr-un loc sigur;

- Fotografile sau filmarile cu copiii pot fi publicate pe site-ul gradinitei, pe pagina de
facebook a acesteia sau pe paginile proiectelor la care participa, doar cu acordul
parintilor/tutorilor legali. Direct raspunzatoare de acest lucru vor fi educatoarele grupelor;

- Niciodata nu se publica numele complet, varsta sau oricare alte detalii personale cu o
fotografie a copilului, in mediul online;

- Cadrele didactice vor urmari o abordare trans-curriculara care exploreaza numeroasele



legaturi dintre eSafety si alte domenii ale curriculum-ului.

Art. 92 Cadrele didactice si persoanele angajate ale institutiei isi vor da acordul pentru ca
imaginea lor sa fie folosita de catre parinti. Totodata, isi vor exprima acordul ca activitatile in
cadrul carora participa sa fie inregistrate de catre parinti sau alte persoane.

CAPITOLUL V:
REGULI REFERITOARE LA ACCESUL VIZITATORILOR

Art. 93 Accesul persoanelor in incinta gradinitei se face numai prin locuri special destinate
acestui, scop, pentru a permite organizarea supravegherii acestora la intrarea si iesirea din
unitate. Parintii au acces in sala de grupa si spalator numai cu acordul cadrelor didactice.
Art. 94 Accesul persoanelor necunoscute este permis numai dupa obtinerea aprobarii
conducerii gradinitei.

Art. 95 Este interzis accesul in institutie a persoanelor aflate sub influenta bauturilor
alcoolice sau a celor turbulente, de asemenea, se interzice intrarea persoanelor insotite de
caini, arme sau obiecte contondente, substante toxice, explozive—pirotehnice, iritante,
lacrimogene sau usor inflamabile; cu publicatii avand character obscen sau instigator,
precum si cu stupefiante si bauturi alcoolice.

Art. 96 Toti angajatii gradinitei au obligatia sa supravegheze comportarea vizitatorilor si sa
verifice salile in care acestia sunt invitati, pentru a nu fi Iasate sau abandonate, obiecte care
prin continutul lor pot produce evenimente deosebite.

TITLULVIII:
PROCEDURA DE SOLUTIONARE A CERERILOR SAU RECLAMATIILOR
INDIVIDUALE ALE SALARIATILOR

Art. 97(1) Gradinita cu Program Prelungit ,Sfintii Arhangheli Mihail si Gavriil” Ploiesti
respecta si garanteaza dreptul constitutional de petitionare al salariatilor si parintilor din
cadrul unitatii.

(2) Dreptul la 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. 98(1) Petitiile adresate conducerii gradinitei vor fi inregistrate in registrele de evidenta a
corespondentei, de Tndata ce sunt primite si se va inmana petentului dovada primirii Si
inregistrarii petitiei.

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

Art. 99(1) Procedura de primire, inregistrare, cercetare si comunicare a raspunsului trebuie
sa se incadreze in termenul de 30 de 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 sarcina de solutionare poate cere conducatorului care a
repartizat-o prelungirea termenului, care nu poate fi mai mare del5 zile.

(3) In cazul in care un petitionar adreseazd 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. 100 Consiliul de Administratie va fi informat semestrial asupra modului de solutionare a
petitiilor si va stabili masuri de eliminare a disfunctiilor si deficientelor semnalate.

Art. 101 Urmatoarele incadrari ale normelor privitoare la primirea, inregistrarea si a petitiilor
constituie abateri disciplinare:

a)  Nerespectarea termenelor de solutionare a petitiilor;

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

c) Primirea direct de la petitionar a unei petitii, In vederea rezolvarii fara a fi inregistrata si
fara a fi repartizata.

TITLUL IX:
CRITERIILE S| PROCEDURILE DE EVALUARE PROFESIONALA A
SALARIATILOR

DISPOZITII GENERALE

Art. 102 Prezentele criterii de evaluare se aplica personalului angajat cu contract individual
de munca din cadrul Gradinitei cu Program Prelungit ,Sfintii Arhangheli Mihail si Gauvriil”
Ploiesti, cu exceptia personalului colaborator, salarizat doar Tn sistem de plata cu ora.
Art. 103(1) Prezentele criterii de evaluare stabilesc cadrul general pentru asigurarea
concordantei dintre cerintele postului, calitatile angajatorului si rezultatele muncii acestuia la
un moment dat.

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

EVALUAREA PERFORMANTELOR PROFESIONALE INDIVIDUALE

Art. 104 Evaluarea performantelor profesionale individuale are ca scop aprecierea obiectiva
a activitatii personalului, prin compararea gradului de Tndeplinirea obiectivelor si criteriilor de
evaluare stabilite pentru perioada respectiva cu rezultatele obtinute in mod efectiv.

Art. 105 Evaluarea performantelor profesionale individuale se realizeaza pentru:

a)  exprimarea si dimensionarea corecta a obiectivelor;

b) determinarea directiilor si modalitatiilor de perfectionare profesionald a salariatilor de
cresterea performantelor lor;

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



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

Art. 106 Procedura evaluarii se realizeaza in urmatoarele etape:

a) prezentarea raportului de autoevaluare;

b) completarea fisei de evaluare de catre evaluat.

c) Completarea fisei de catre evaluator;

d) Consemnarea fisei de evaluare de catre Consiliul de Administratie si directorul institutiei.
Art. 107 In aceeasi perioada se evalueaza si personalul didactic auxiliar.

Art. 108(1) Procedura de evaluarea performantelor profesionale se aplica fiecarui angajat,
in raport cu cerintele postului.

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

Art. 109(1) Perioada de evaluare este cuprinsa intre 1 si 31 ianuarie din anul urmator
perioadei evaluate pentru personalul nedidactic.

(2) Pot fi supusi evaluarii anuale salariatii care au desfasurat activitate cel putin cu 6
luni Tn cursul perioadei evaluate.
Art. 110 Tn mod exceptional, evaluarea performantelor profesionale individuale ale
personalului contractual se face si in cursul perioadei evaluate, in urmatoarele cazuri:

a) atunci cand pe parcursul perioadei evaluate contractual individual de munca al salariatului
evaluat inceteaza sau se modifica, in conditiiile legii. In acest caz, salariatul va fi evaluat
pentru perioada pana la incetarea sau modificarea raporturilor de munca.

b) atunci cand pe parcursul perioadei evaluate salariatul dobandeste o diploma de studii de
nivel superior si urmeaza sa fie promovat, in conditiile legii, intr-o functie corespunzatoare
studiilor absolvite sau cand este promovat in grad superior.
Art. 111 Criteriile generale de evaluarea personalului:

A. Care ocupa posturi didactice:

1. proiectare didactica;

2. cunostinte teoretice necesare functiei evaluate;

3. organizarea si realizarea activitatii de invatare;

4. capacitate de sinteza;

5. participarea la actiuni complementare —activitati de invatare;
6. participare la activitati de perfectionare;

7. abilitati de comunicare;

8. comportamentul si tinuta;

9. comportament in situatii de criza.

B. Care ocupa posturi didactice auxiliare:

1. cunostinte si experienta necesare functiei evaluate;

2. comportament in situatii de criza;

3. abilitati de comunicare;

4. asumarea responsabilitatii;

5.capacitatea de sinteza;

6. complexitate, initiative, creativitate si diversitatea activitatilor;
7. judecata si impactul deciziilor,;

8. influenta, coordonare si supervizare;

9. capacitatea de gestionare a situatiilor dificile;



10. indemanare si abilitate in realizarea cerintelor practice.

C. Care ocupa posturi nedidactice:

1. cunostinte si experienta necesare functiei evaluate;

2. asumarea raspunderii;

3. capacitatea de comunicare;

4. capacitatea de adaptare;

5. capacitatea de gestionarea situatiilor dificile.

Art. 112 Evaluatorul/ comisia de evaluare completeaza fisele de evaluare:

a) stabileste gradul de indeplinire a obiectivelor, prin raportare la atributiile stabilite prin fisa
postului;

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

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

d) stabileste obiectivele si criteriile specific de evaluare pentru urmatoarea perioada de
evaluare;

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

Art. 113(1) Interviul, ca etapa a procesului de evaluare, reprezinta un schimb de informatii
care are loc intre evaluator si persoana evaluata, in cadrul caruia:

a) se aduc la cunostinta persoanei evaluate notarile si consemnarile facute de evaluator si
fisa de evaluare;

b) se semneaza si se dateaza fisa de evaluare de catre evaluator/comisia de evaluare si de
catre persoana evaluata.

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

Art. 114(1) Salariatii nemultumiti de rezultatul evaluarii pot sa il conteste la conducatorul
unitatii pentru personalul didactic evaluat si la comisia de solutionare a contestatiilor privind
rezultatele evaluarii pentru personalul didactic auxiliar si personalul nedidactic.

(2) Contestatia se formuleaza in termen de 5 zile calendaristice de la luarea la
cunostinta de catre salariatul evaluat a calificativului acordat si se solutioneaza in termen de
15 zile calendaristice de la data expirarii termenului de depunere a contestatiei, pe baza
raportului de evaluare si a referatelor intocmite de salariatul evaluat, evaluator/comisia de
evaluare si contrasemnatar.

(3) Rezultatul contestatiei se comunica salariatului in termen de 5 zile calendaristice
de la solutionarea contestatiei.

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

RESURSE UMANE:

Art. 115(1) Personalul didactic, nedidactic, sanitar sau din alta categorie, care si realizeaza
norma de activitate n gradinita, are o obligatia de a respecta ordinea, disciplina, programul



de munca, regulamentul de ordine interioara, sarcinile specific si obligatorii din figa
individuala a postului, precum si normele in vigoare prevazute din legislatia muncii, din
domeniul sanitar etc.

(2) Drepturile si obligatiile fiecarui salariat din gradinitd se respecta in mod
obligatoriu.

(3) Indiferent de categoria socio-profesionala pe care o reprezinta, personalul
angajat in gradinita de copii are datoria si obligatia de a respecta normele privind asigurarea
vietii, sanatatii si integritatii copilului pe timpul cat acesta se afla in unitatea prescolara.

Art. 116 Consiliul de Administratie si directorul stabilesc norme si competente care
completeaza fisa individual a postului pentru personalul didactic si nedidactic, in functie de
necesitatile gradinitei.

SARCINI PE COMPARTIMENTE

EDUCATOAREA

Art . 117 Are urmatoarele sarcini:

1.-Sa studieze si sa cunoasca programa activitatilor instructiv-educative din gradinita de copii,
inclusiv programa clasei pregatitoare ;

2.-Sa studieze materialele metodice, literatura pentru copii, scrisorile metodice transmise de
catre 1.S.J. si M.E.C,;

3.-Sa elaboreze planificari saptamanale si semestriale in conformitate cu prevederile
programei;

4.-Sa parcurga integral planificarile, atat activitatile pe domenii experientiale cat si cele alese,
atat in activitatea fata in fata cat si in activitatea on-line;.

5.-Sa-si sectorizeze grupa in conformitate cu cerintele programei si a scrisorilor metodice;.

6- Sa planifice si sa desfasoare jocuri si activitati alese pe centre/zone de interes;.

7.-Sa pregateasca si sa confectioneze mijloace de invatamant pentru activitatile integrate si
activitatile alese;

8.-Sa pastreze in mape individuale lucrarile copiilor (PORTOFOLIUL COPIILOR);

9.-Sa intocmeasca zilnic proiecte de activitate (dacé este educator debutant) si schite de
activitate (pentru educatoarele ce au grade didactice);

10.-Sa completeze zilnic documentele educatoarei (condica, catalog, planificare);

11.-Sa completeze fisa psiho-pedagogica a copiilor ce pleaca la scoala;

12.-Supravegheaza copiii la locul de joaca;

13.-Sa respecte cu strictete disciplina muncii specifica institutiei de invatamant (programul
gradinitei , regulamentul de ordine interioara etc.), sa participe la toate activitatile organizate
de unitate.



Art. 118 Activitatea metodica si de perfectionare

1.-Sa studieze noutatile aparute in domeniul invatamantului pregcolar/ educatiei timpurii;

2.-Sa participe la activitatile metodice in mod activ prin sustinere de referate, activitati
demonstrative, implicare in cadrul meselor rotunde propuse;

3.-Sa organizeze si sa participe la activitatile ce se desfasoara in cadrul cercurilor
pedagogice;

4. -Sa efectueze interasistente la activitatile integrate, la jocurile si activitatile pe arii de
stimulare;

5.-Sa participe la consfatuiri de lucru, conferinte, simpozioane, sesiuni de referate pe
probleme specific;

6.-Sa manifeste preocupare pentru bunul mers al activitatii instructiv- educative;

7.-Sa se preocupe de propria perfectionare prin inscrierea la grade didactice, si alte forme de
formare continua;

Art. 119 Activitatea sociala

1.-Sa tina legatura permanent cu parintii copiilor si sa desfagoare activitati cu parintii cum ar fi:
lectorate cu parintii, lectii demonstrative, serbari, sarbatori, etc;

2.-Sa organizeze si sa desfasoare activitati cultural-educative in cadrul proiectelor nationale si
judetene la care suntem inscrisi;

3.-Sa respecte programul de lucru si sa raspunda de securitatea vietii copiilor pe timpul
activitatilor;

4.-Sa participe activ la rezolvarea diverselor probleme specifice instifutiei prescolare;

5.-Sa aiba un comportament etic cu copiii, cu colegele si parintii.

Art. 120 Conform Regulamentului de organizare si functionare al unitatilor de invatamant
preuniversitar si Regulamentului de ordine interioara, educatoarea nu opereaza cu

contributia parintilor. Ea nu strdnge bani pentru nicio achizitie.



INGRIJITOARELE

Sunt persoane dinamice, receptive la nou, spirit autodidact, rezistente la stres;
Art. 121 ingrijitoarele deschid si inchid gradinita si in general au grija de cladirea unitatii.
Art. 122 Au responsabilitatea sa asigure securitatea cladirii, a proprietatii si a anexei acesteia.
Art. 123 Au urmatoarele sarcini:
1- efectueaza zilnic curatenia localului si a zonelor exterioare din perimetrul gradinitei;
2- 0 data pe saptamana efectueaza curatenia generala;
3- ingrijesc si raspund de obiectele de inventar si materialele din unitate;
4- ajuta la transportul alimentelor (cand este nevoie);
5- Tnsotesc permanent copiii la toaleta, la spalator;
6- dau ajutor copiilor la masa,;
7- dau ajutor copiilor la dezbracat, imbracat;
8- efectueaza curatenia in salile de grupa dupa plecarea ultimului copil;
9- zilnic matura holurile, sterg praful, igienizeaza baile;
10- periodic efectueaza dezinfectarea jucariilor;
11-nu vor parasi locul de munca si nu vor pleca inainte de terminarea programului;
12- au un comportament etic cu copiii cu colegele si parintii ;
13- in permanenta sunt obligate sa poarte tinuta vestimentara stabilita (halat );
14- insotesc educatoarea si copiii in curte, la plimbare, la teatru,la concursuri;
15-aranjeaza mobilierul in sala de grupa;
16- supravegheaza copiii in situatii deosebite(sedinte, situatii neprevazute) pentru scurt timp,
precum si pana la sosirea educatoarelor.
17- pregatesc si strang paturile copiilor;
19-raspund solicitarilor directorului in rezolvarea unor probleme ce se ivesc in unitate;
20-manifesta initiativa in rezolvarea problemelor ivite;
20-au un comportamennt demn, civilizat in relatiile cu parintii, educatoarele, copiii;
21-respecta normele regulamentului de ordine interioara.
In conditii de pandemie, sarcinile sunt mai complexe:

-curata si dezinfecteaza toate suprafetele si punctele de contact, la finalul fiecarei zile
(inclusiv echipamentele-videoproiector, computer etc.- manerele, balustradele, butoanele
si accesoriile la instalatiile sanitare, toaletele, clantele, pervazul ferestrei, precum si
mesele si scaunele, paturile din dormitoare, obiecte si suprafete din spatiul exterior etc.);

-curata, igienizeaza zilnic cu jeturi de apa si apoi dezinfecteazd cu solutii
avizate/speciale pentru suprafete spatiile de joaca prevazute cu jucarii de exterior;

-matura si spala zilnic cu jeturi de apa dimineata, Thaintea inceperii activitatii cu copiii,
curtea unitatii de invatamant;

-spala si igienizeazé mesele, inainte de servirea fiecarei mese;

-preiau de la usa salii de clasa vasele/tavile cu méncare gatita, aduse de personalul
de la bucatarie sau de ingrijire disponibil;

-dezinfecteaza punctele de contact (clante, intrerupatoare), de doua ori pe zi, la pranz
si la finalul programului, pentru programul prelungit;

-dezinfecteaza regulat coridoarele si grupurile sanitare, cu substante biocide/virucide,
in mod obligatoriu, la finalizarea programului.




CONTABILUL

Art. 124 Are urmatoarele sarcini:

a) desfasoara activitatea financiar-contabila a unitatii de invatamant;

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

C) intocmeste proiectul de buget si raportul de executie bugetara, conform legislatiei in
vigoare si contractelor colective de munca aplicabile;

d) informeaza periodic consiliul de administratie cu privire la executia bugetara;

e) organizeaza contabilitatea veniturilor si cheltuielilor;

f) consemneaza in documente justificative oricare operatiuni care afecteaza patrimoniul
unitatii de invatamant si inregistrarea in evidenta contabila a documentelor;

Q) intocmeste si verifica statele de plata in colaborare cu serviciul secretariat;

h) valorifica rezultatele procesului de inventariere, a patrimoniului, in situatiile prevazute
de lege si ori de cate ori consiliul de administratie considera necesar;

i) intocmeste lucrarilor de inchidere a exercitiului financiar;

)] indeplineste obligatiilor patrimoniale ale unitatii de invatamant fata de bugetul de stat,
bugetul asigurarilor sociale de stat, bugetul local si fata de terti;

K) implementeaza procedurile de contabilitate;

)] avizeaza, in conditiile legii, proiectele de contracte sau de hotarari ale consiliului de

administratie, prin care se angajeaza fondurile unitatii;

m) asigurara si gestioneaza documentele si instrumentele financiare cu regim special;

n) intocmeste, cu respectarea normelor legale in vigoare, documentele privind angajarea,
lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor bugetare, realizand operatiunile prevazute de
normele legale in materie;

0) orice alte atributii specifice serviciului, rezultand din legislatia in vigoare si hotararile
consiliului de administratie si deciziile directorului, stabilite in sarcina sa.



ADMINISTRATORUL

Art. 125 Personalul administrativ are urmatoarele sarcini:

l-inregistreaza si elibereaza zilnic alimente pe baza listelor de consum si calculeaza valoarea
acestora;

2- tine la zi intrarea si iesirea materialelor gi alimentelor gi intocmeste la sfarsitul lunii situatia
centralizatoare;

3-raspunde de pregatirea la timp in bune conditii a hranei, de achizitionarea si pastrarea
alimentelor, de starea igienica a magaziei de alimente;

4-achizitioneaza la timp mobilierul, conform sugestiilor directoarei;

5-se ngrijeste din timp de repararea cladirilor si a inventarului;

6-va asigura efectuarea curateniei localului;

7-incaseaza contributia de la parinti si o depune la trezorerie;

8- raspunde de pastrarea, folosirea mijloacelor fixe si a obiectelor de inventar ;

9- lucreaza sub conducerea directorului;

10-orice plecare din unitate pentru aprovizionare este anuntata;



BUCATARUL
Art. 126 Are urmatoarele sarcini:
1- pregateste hrana la timp si in bune conditji; .
2- primeste alimente de la administrator in prezenta comisiei (asistenta, director) si semneaza
foaia de alimente;
3- raspunde de cantitatea si calitatea hranei copiilor, potrivit ratiei de alimente. In acest scop
este obligat sa cunoasca ratiile, gramajul la alimente si regulile principale de pregatire a
mancarii pentru copii;
4- raspunde de starea de curatenie a bucatariei, a veselei si inventarul pe care il are in
primire;
5- zarzavatul va fi curatat numai in camera destinata acestui scop;
6- vasele, vesela si tacamurile vor fi spalate, in camera destinata acestui scop, si dezinfectate
zilnic, dupa fiecare utilizare (dupa masa de dimineata, dupa masa de prénz, dupa gustarea de
dupa-amiaza);
7- este obligat sa respecte igiena la locul de munca si atunci cand se serveste masa,;
8- este obligat sa poarte halat si boneta de culoarea alba in perfecta stare de curatenie;

9- este interzisa intrarea in bucatarie a altor persoane care nu fac parte din acest sector.



MECANIC

Art. 127 Are urmatoarele sarcini:

1-verificarea starii mobilierului din salile de clasa, instiinfarea administratorului privitor la
aspectele semnalate si remedierea lor ;

2-verificarea instalatiilor sanitare si termice, inregistrarea reparatiilor necesare si remedierea
lor;

3-verificarea tabloului electric general si a celor de la fiecare etaj;

4-asigurarea tablourilor electrice de pe coridoare;

5-verificarea lampilor de iluminat in salile de clasa, cabinete, laboratoare, coridoare, grupuri
sanitare si inlocuirea celor deteriorate sau care nu functioneaza;

6-verificarea periodica (lunar/vara, saptamanal/iarna) a scurgerilor pluviale, a vanelor din
curte;

7-verificarea usilor si a ferestrelor de la clase/ cabinete/ laboratoare / birouri si repararea celor
deteriorate;

8-intocmirea referatelor de necesitate — materiale de reparatii;

9-intretinerea punctului PSI si semnalarea termenului de expirare a extinctoarelor ( cu o
saptamana inainte de expirare );

9-verificarea starii hidrantului exterior si a caminelor de la instalatia de gaze;

10-participarea la actiunile de stingere si de salvare a bunurilor din patrimoniu in caz de
incendiu;

11-supravegherea reparatiilor efectuate in gcoala sau interventia personala in cazuri de
exceptie si in afara programului zilnic / saptamanal (in week-end), urmand a primi recuperari

12-indeplinirea unor sarcini suplimentare repartizate prin decizie interna.



ASISTENTA MEDICALA

Art. 128 Are urmatoarele atributii:

1. Identificarea si managementul riscurilor pentru sanatatea colectivitatii
2. Gestionarea circuitelor functionale

3. Verificarea respectarii reglementarilor de sanatate publica

4. Verificarea conditiilor si a modului de preparare si servire a hranei
5. Servicii de mentinere a starii de sanatate individuale si colective

6. Servicii de examinare a starii de sanatate a elevilor

7. Monitorizarea copiilor cu afectiuni cronice

8. Elaborarea raportarilor curente pentru sistemul informational din sanatate
9. Eliberarea documentelor medicale necesare
10. Servicii de asigurare a starii de sanatate individuale

11. Servicii de promovare a unui stil de viata sanatos
12. Raportare activitate

13. Educatie medicala continua



TITLUL X:
PARINTII

Art. 129 Parintele/tutorele legal al prescolarului are dreptul:

e Sa decida referitor la unitatea de invatamant unde va studia prescolarul si sa fie informat

periodic referitor la situatia scolara si comportamentul propriului copil.

e Sa se intereseze numai referitor la situatia propriului copil.
Art. 130 Parintele/tutorele legal al copilului are acces in incinta unitatii de Tnvatamant in afara
intervalului permis pentru aducerea/luarea copilului la/de la gradinita si a programului stabilit
de director pentru audiente numai in unul din urmatoarele cazuri:

1. a fost solicitat sau a fost programat pentru o discutie cu un cadru didactic sau cu directorul

unitatii de invatamant preuniversitar;

2. desfasoara activitati in comun cu cadrele didactice;

3. depune o cerere/alt document la secretariatul unitatii de invatamant preuniversitar;

4. a fost solicitat sau doreste sa patrticipe la o intalnire cu profesorul consilier al gradinitei;

5.1n cazuri de forta majora, cand copilul a suferit un accident sau este intr-o stare deficitara

de sanatate, in urma apelului telefonic facut de personalul abilitat din gradinita.
Art. 131 Parintele/reprezentantul legal al copilului are obligatia ca, cel putin o data pe luna, sa
ia legatura cu profesorul pentru invatamantul prescolar pentru a cunoaste evolutia copilului si
raspunde material pentru distrugerile bunurilor ce se constituie in patrimoniul gradinitei cauzate
de acesta.
Art. 132 Se interzice tuturor persoanelor care vin in contact cu institutia agresarea de orice fel
(fizica, psihica, verbala etc.), a copiilor si a personalului gradinitei.
Art. 133 Adunarea generala a parintilor copiilor grupei se constituie din toti parintii/tutorii legali
ai copiilor din grupa respectiva si are atributii de decizie referitor la activitatile de sustinere a
cadrelor didactice si a echipei manageriale a unitatii, in demersul de asigurare a conditiilor
necesare educarii copiilor. In intalnirile organizate cu parintii/tutorilor legali ai copiilor se discuta
problemele generale ale colectivului de copii si nu situatia concreta a unui copil. Situatia unui
copil se discuta individual, numai in prezenta parintelui/tutorelui legal al acestuia.
Art. 134 Parintele/reprezentantul legal al copilului are obligatia sa respecte regulile privind
transportul spre si dinspre gradinita si orarul stabilit.
Art. 135 Parintele/reprezentantul legal al copilului are obligatia s& achite contributia pentru
hran& pana la data comunicata de institutie (15 ron/luna pina la data de 10 ale lunii). In cazul
neincadrarii in suma alocatd, cu aprobarea Consiliului de Administratie, se va aplica o
majorare care sa permita asigurarea hranei zilnice conform cerintelor DSP
Art. 136 Parintele, tutorele sau sustinatorul legal al prescolarului cu potential violent sau
tulburari de comportament are obligatia de a asigura un Tinsotitor adult pe parcursul
programului zilnic pentru asigurarea sigurantei si integritatii celorlalti prescolari si a
personalului din unitate.
Art. 137 Comitetul de parinti al grupei:
-se alege, prin majoritate simpla a voturilor, anual, in adunarea generala a parintilor copiilor
grupei si se compune din 3 persoane: un presedinte si doi membri cu responsabilitati specifice;
-se convoaca de catre profesorul impreuna cu presedintele comitetului, la nevoie;
-reprezinta interesele parintilor copiilor grupei in adunarea generala a parintilor la nivelul
gradinitei, in Consiliul reprezentativ al parintilor si in relatiile cu echipa manageriala.



Art. 138 Comitetul de parinti al grupei are urmatoarele atributii:

e pune in practica deciziile luate de catre adunarea generala a parintilor/tutorilor legali;
deciziile se iau in cadrul adunarii generale a parintilor/tutorilor legali, cu majoritatea
simpla a voturilor parintilor/ tutorilor legali prezentj;

e sprijina educatoarele in organizarea si desfagurarea de proiecte, programe si activitati
educative extrascolare;

e atrage persoane fizice sau juridice care, prin contributii financiare sau materiale, sustin

programe de modernizare a activitatii educative si a bazei materiale din grupa si din gradinita;

e sprijina conducerea unitatii de invatamant preuniversitar si educatoarele si se implica
activ in intretinerea, dezvoltarea si modernizarea bazei materiale a grupei si a unitatji
de Tnvatamant preuniversitar.

Art.139 Presedintele comitetului de parinti al grupei reprezinta parintii in relatile cu
conducerea unitati de invatamant si alte foruri, organisme si organizatii.

Art. 140 Comitetul de parinti poate decide sa sustina, inclusiv financiar prin asociatia de
parinti cu personalitate juridica, ,Aproape de cei mici”, cu respectarea prevederilor legale in
domeniul financiar, intretinerea, dezvoltarea si modernizarea bazei materiale a clasei.
Hotararea comitetului de parinti nu este obligatorie.
(2) Sponsorizarea unei grupe de catre un operator economic/persoane fizice se face
cunoscuta comitetului de parinti. Sponsorizarea nu atrage dupa sine drepturi suplimentare
pentru copii ,parinti, tutori sau sustinatori legali.
(3) Este interzisa si constituie abatere disciplinara implicarea copiilor sau a personalului
din unitate in strangerea sau gestionarea fondurilor.
Art. 141 La nivelul unitatii de invatamant preuniversitar functioneaza Consiliul reprezentativ al
parintilor, compus din presedintii Comitetelor de parinti/tutori legali ai fiecarei grupe.
Art. 142 Consiliul reprezentativ al parintilor:
- Tsi desemneaza presedintele si 2 vicepresedinti ale caror atributii se stabilesc imediat dupa
desemnare, de comun acord intre cei 3, si se consemneaza in procesul-verbal al sedintei;
- desemneaza reprezentantii parintilor in organismele de conducere si comisiile unitatii de
invatamant preuniversitar.
Art. 143 Presedintele reprezinta Consiliul reprezentativ al parintilor in relatia cu alte institutji si
prezinta, anual, raportul financiar consiliului reprezentativ al parintilor.
Art. 144 Consiliul reprezentativ al parintilor are urmatoarele atributii:
1. propune unitatilor de invatamant preuniversitar discipline si domenii care sa se
studieze prin curriculumul la decizia gcolii;
2. identifica surse de finantare extrabugetara si propune consiliului de administratie al
unitatii de invatamant preuniversitar, la nivelul careia se constituie, modul de folosire
a acestora;
3. sprijina parteneriatele educationale dintre unitatile de finvatidamant preuniversitar si
institutiile/organizatiile cu rol educativ din comunitatea locala;
4. promoveaza imaginea unitatii de invatamant preuniversitar in comunitatea locala;
5. se preocupa de conservarea, promovarea S$i cunoasterea traditiilor culturale specific
minoritatilor Tn plan local, de dezvoltarea multiculturalitatii si a dialogului cultural,
6. sustine unitatea de Tnvatamant preuniversitar in organizarea si desfasurarea tuturor



activitatilor,;
7. sustine conducerea unitatii de invatamant preuniversitar in organizarea si in
desfasurarea consultatiilor cu parintii, pe teme educationale;
8. sprijina conducerea unitati de Tinvatamant preuniversitar in intretinerea si
modernizarea bazei materiale;
9. se implica direct in derularea activitatilor din cadrul parteneriatelor ce se deruleaza in
unitatea de invatamant preuniversitar, la solicitarea cadrelor didactice.
10. are initiative si se implica in imbunatatirea calitatii vietii si a activitatii copiilor;
Art. 145 Consiliul reprezentativ al parintilor si Asociatia de parinti ,Aproape de cei
mici”din unitatate pot atrage resurse financiare extrabugetare, constand in contributii, donatii,
sponsorizari etc., din partea unor persoane fizice sau juridice din tara si strainatate, care vor fi
utilizate pentru:
1. modernizarea si intretinerea patrimoniului unitatii de invatamant preuniversitar, a
bazei materiale si sportive;
2. sprijinirea financiara a unor activitati extrascolare;
3. acordarea de sprijin financiar sau material copiilor care provin din familii cu situatie
material precara;
4. alte activitati care privesc bunul mers al unitatii de invatamant preuniversitar sau care
sunt aprobate de adunarea generala a parintilor pe care ii reprezinta.
Fondurile colectate in conditile detaliate anterior se cheltuiesc numai prin decizia
organizatiilor parintilor, din proprie initiativa.

TITLUL XI: ORGANE DE LUCRU
Art. 146 (1) La nivelul fiecarei unitati de invatamant functioneaza comisii:

1. Cu caracter permanent;

2. cu caracter temporar;

3. cu caracter ocazional.

(2) Comisiile cu caracter permanent sunt:

a) Comisia pentru curriculum;

b) Comisia de evaluare si asigurare a calitatii;

C) Comisia de securitate si sanatate in munca si pentru situatii de urgenta;

d) Comisia pentru controlul managerial intern;

e) Comisia pentru prevenirea si eliminarea violentei, a faptelor de coruptie si
discriminarii in mediul scolar si promovarea interculturalitatii

f) Comisia pentru mentorat didactic si formare in cariera didactica.

(3) Comisiile cu caracter permanent isi desfasoara activitatea pe tot parcursul anului
scolar, comisiile cu caracter temporar isi desfasoara activitatea doar in anumite perioade ale
anului scolar, iar comisiile cu caracter ocazional sunt infiintate ori de cate ori se impune
constituirea unei astfel de comisii, pentru rezolvarea unor probleme specifice aparute la
nivelul unitatii de invatamant.

4) Comisiile cu caracter temporar/ocazional stabilite de Gradinita cu P.P. ,Sfintii
Arhangheli Mihail si Gavriil” Municipiul Ploiesti, prin Regulamentul de organizare si functionare
a unitatii de invatamant, sunt:



-Comisia de etica;

-Comisia de evaluare a cadrelor didactice si didactice auxiliare
-Comisia paritarg;

-Comisia de reinscriere/inscriere;

-Comisia de gestionare a activitatilor derulate prin SIIR;

-Comisia de evaluare anuala a riscurilor si a riscurilor de coruptie;
-Comisia NIR (nota interna de receptie);

-Comisia de mobilitate;

-Comisia de inventariere;

-Comisia de casare;

-Comisia de acumulare, recunoastere si echivalare a creditelor profesionale
transferabile;

-Comisia de organizare si desfasurare a concursului pentru ocuparea unor posturi;
-Comisia de contestatii a rezultatelor concursului pentru ocuparea unor posturi;



TITLUL XII:
DISPOZITII
FINALE

Art. 147(1) Prezentul Regulament de ordine interioara intra in vigoare dupa discutarea in
Consiliul Profesoral si aprobarea in Consiliul de Administratie.

(2) Regulamentul de ordine interioara se va postape site-ul gradinitei si va fi
afisat la avizier.

(3) Tabelele cu semnaturile tuturor celor care au luat la cunostinta a continutului
Regulamentului de ordine interioara se vor depune la conducerea gradinitei.

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

(5) Pentru noii angajati Regulamentul de ordine interioara va fi adus la
cunostinta Tn cadrul instructajului general ce se face de catre conducatorul direct n prima
zi de activitate.

Art. 148(1) Sindicatul salariatilor Gradinitei cu Program Prelungit ,Sfintii Arhangheli Mihail
si Gavriil” Ploiesti, reprezentantii salariatilor care nu fac parte din sindicat si oricare
salariat, pot face propuneri cu privire la completarea sau modificarea prezentului
Regulament.

(2) Prezentul Regulament a fost dezbatut in Consiliul Profesoral din data de 01.09.2022 si a
fost aprobat de Consiliul de Administratie prin hotararea din data de 01.09.2022.

Art. 149(1) Masuri pentru aplicarea prevederilor Regulamentului de ordine interioara:

(2) Prezentul Regulament de ordine interioara a fost aprobat de conducerea
gradinitei potrivit legii.

(3) Acest Regulament va fi adus la cunostintd sub semnatura fiecarui salariat.

(4) Persoanele angajate nu-si pot incepe activitatea decéat dupa ce au semnat ca
au luat la cunostinta de continutul acestui regulament, prin grija conducerii scolii.
(5) Prezentul Regulament de ordine interioara intra in vigoarela data de
01.09.2022.



ANEXA 1

Anul scolar 2022—2023 este structurat astfel:

Modulul 1 — cursuri: de luni, 5 septembrie 2022, pana vineri, 21 octombrie 2022;
o vacanta: de sambata, 22 octombrie 2022, pana duminica, 30 octombrie
2022;
Modulul 2 — cursuri: de luni, 31 octombrie 2022, pana joi, 22 decembrie 2022;
o vacanta: de vineri, 23 decembrie 2022, pana duminica, 8 ianuarie 2023;
Modulul 3 = cursuri: de luni, 9 ianuarie 2023, pana vineri, 10 februarie 2023;
o vacanta: 11-19 februarie 2023;
Modulul 4 — cursuri: luni, 20 februarie 2023pana joi, 6 aprilie 2023;
o vacanta: de vineri, 7 aprilie 2023, pana marti, 18 aprilie 2023;
Modulul 5 = cursuri: de miercuri, 19 aprilie 2023, pana vineri, 16 iunie 2023;
o Vvacanta: de sambata, 17 iunie 2023, pana duminica, 3 septembrie 2023.

Programul national ,,Scoala altfel” 27-31 martie 2023;
Programul ,,.Saptamana verde” 22-26 mai 2023.



