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TITLUL I- DISPOZITII GENERALE
Capitolul 1. CADRUL DE REGLEMENTARE
Art. 1 — Obiectul prezentului Regulament

Normele privind organizarea si disciplina muncii in cadrul

GRADINITEI CU PROGRAM PRELUNGIT “SCUFITA ROSIE” ALBA TULIA, avand sediul in Alba
lulia, str. Calarasilor , nr.2, precum si in cadrul unitatiilor arondate: Gradinita cu P.P.Nr.2, str. Traian,
nr.26 si Gradinita cu P.N. Nr.1, str. Primaverii,nr.15, sunt stabilite prin prezentul Regulament, intocmit in
baza prevederilor Legii nr.53/2003 si a Contractului Colectiv de munca unic la nivel de sector de
activitate invatdmant preuniversitar Nr. 1199/2023 .

Art. 2 — Aplicabilitatea

(1) Prevederile prezentului regulament intern se aplica tuturor salariatilor, indiferent de durata
contractului de munca sau de modalitatile in care este prestatd munca, avand caracter obligatoriu.

(2) Prevederile prezentului regulament intern se aplica inclusiv salariatilor aflati in perioada de proba.
(3)Persoanelor delegate care presteaza munca in cadrul organizatiei le revine obligatia de a respecta, pe
langa normele de disciplind stabilite de catre angajatorul acestora si normele de disciplind a muncii
specifice procesului de munca unde isi desfagoara activitatea pe parcursul delegarii

TITLUL II - DREPTURILE SI OBLIGATIILE ANGAJATORULUI SI ALE SALARIATILOR

Capitolul 1. DREPTURILE SI1 OBLIGATIILE ANGAJATORULUI
Art. 3 — Drepturile angajatorului

Angajatorul are, in principal, urmatoarele drepturi:
a) sd stabileasca organizarea si functionarea unitatii,
b) sa stabileasca atributiile corespunzatoare pentru fiecare salariat, in conditiile legii;
c) s dea dispozitii cu caracter obligatoriu pentru salariat, sub rezerva legalitatii lor;
d) sa exercite controlul asupra modului de indeplinire a sarcinilor de serviciu;
e) sd constate sdvarsirea abaterilor disciplinare §i sa aplice sanctiunile corespunzatoare, potrivit legii,
contractului colectiv de munca aplicabil si prezentului regulament;
f) sa stabileasca obiectivele de performanta individuala, precum si criteriile de evaluare a realizarii
acestora,
Art. 4 — Obligatiile angajatorului

Angajatorul are urmatoarele obligatii:

a) Sa informeze salariatii asupra conditiilor de munca si asupra elementelor care privesc desfasurarea
relatiilor de munca;
b) Sa asigure permanent conditiile tehnice si organizatorice avute in vedere la elaborarea normelor de
munca si conditiile corespunzatoare de munca;
c) Sa acorde salariatilor toate drepturile ce decurg din prezentul Regulament, din lege, din contractele
colective de munca aplicabile si din contractele individuale de munca;
d) Sa se consulte cu sindicatul, sau dupa caz, cu reprezentantii salariatilor in privinta deciziilor
susceptibile s afecteze substantial drepturile si interesele acestora;
e) Sa plateasca toate contributiile si impozitele aflate in sarcina sa, precum si sa retina si sd vireze
contributiile si impozitele datorate de salariati, in conditiile legii;
f) Sa infiinteze atat registrul general de evidenta a salariatilor si sd opereze inregistrarile prevazute de
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lege, cu respectarea strictd a modului de completare a acestuia, cat si registrul general de intrare iesire a
documentelor;
g) Sa Intocmeasca dosarul personal al fiecarui salariat cu respectarea componentei minime prevazuta in
lege si sa elibereze, la cerere, toate documentele care atesta calitatea de salariat a solicitantului;
h) Sa asigure confidentialitatea datelor cu caracter personal ale salariatilor;
1) Sa asigure permanent conditii corespunzatoare de munca, fiind obligat sa ia toate masurile necesare
pentru protejarea vietii si sanatatii salariatilor si pentru respectarea normelor legale in domeniul securitatii
muncii.
J) Sa respecte timpul de munca convenit si modalitatile concrete de organizare a acestuia,stabilite prin
prezentul regulament precum si timpul de odihna corespunzator.
k) Sa asigure salariatilor acces periodic la formarea profesionala;
1) Sa despagubeasca salariatul, in situatia in care acesta a suferit un prejudiciu material sau moral din
culpa angajatorului, in timpul indeplinirii obligatiilor de serviciu sau in legatura cu serviciul, in temeiul
normelor si principiilor raspunderii civile contractuale, in cuantumul si modalitatile stabilite de catre parti
sau de catre instanta de judecata competenta.
vigoare in ceea ce priveste Incheierea, modificarea, executarea si incetarea contractului individual de
munca.
n) sa asigure informarea tuturor angajatilor cu privire la interzicerea hartuirii si a hartuirii sexuale la locul
de munca, inclusiv prin afisarea in locuri vizibile a prevederilor prezentului regulament pentru prevenirea
oricarui act de discriminare bazat pe criteriul de sex;
Art. 5 — Obligatiilor personalului

Persoanele care asigura conducerea unitatii, in afara obligatiilor ce le revin in virtutea acestei calitati,
sunt obligate sa respecte toate celelalte indatoriri ale persoanelor salariate.
Capitolul 2 DREPTURILE SI OBLIGATIILE SALARIATILOR
Art. 6 — Drepturile salariatilor
Drepturile angajatilor se refera in principal la:
a) salarizarea pentru munca depusa;
b) repausul zilnic si sdptdmanal;
¢) concediu de odihna anual;
d) egalitate de sanse si de tratament;
¢) demnitate in munca;
f) securitate si sanatate in munca;
g) acces la formare profesionala,
h) dreptul la informare si la consultare;
1) participarea la determinarea si ameliorarea conditiilor de munca si a mediului de munca;
J) protectie in caz de concediere;
k) negociere colectiva si individual;
1) participare la actiuni colective;
m) posibilitatea de a constitui sau de a adera la un sindicat;
Art. 7 — Obligatiile salariatilor
(1) Obligatiile angajatilor se referd in principal la:
a) datoria acestora de a respecta disciplina muncii, de a realiza norma de munca sau, dupd caz, de a
indeplini atributiile ce 1i revin conform fisei postului si contractului individual de munca.
b) obligatia lor de fidelitate fatd de angajator in executarea atributiilor de serviciu, de a respecta masurile
de securitate si sdnatate a muncii in unitate si de a respecta secretul de serviciu.
c) datoria acestora de a respecta prevederile cuprinse in lege, prezentul Regulament intern, Contractul
colectiv de munca aplicabil si cele din contractul individual de munca.

4



d) posibilitatea instituita de lege de a rdspunde patrimonial in temeiul normelor §i principiilor raspunderii
civile contractuale pentru pagubele materiale produse din vina si in legatura cu munca lor; aceasta
raspundere va fi stabilitd de catre instanta de judecata competenta.
(2) Salariatii nu raspund de pagubele provocate de forta majora sau de alte cauze neprevazute si care nu
puteau fi inlaturate si nici de pagubele care se incadreaza in riscul normal al serviciului.

TITLUL III DISCIPLINA MUNCII iN UNITATE

Capitolul 1 TIMPUL DE MUNCA
Art. 8 — Definirea timpului de munca
Timpul de munca reprezinta orice perioada in care salariatul presteazd munca, se afla la dispozitia
angajatorului si indeplineste sarcinile si atributiile sale, conform prevederilor contractului individual de
munca, contractului colectiv de munca aplicabil si/sau ale legislatiei in vigoare.
Art. 9 — Durata de munca
Programul de lucru zilnic al unitatii cu program prelungit se desfasoara intre orele 6:00 — 18:00 , dupa
cum urmeaza:
- Director unitate: 8 ore/zi: 8:00 — 16:00

Personalul didactic- 5 ore pe zi - tura I : 07:30 — 12:30

tura II :12:30-17:30

Personalul didactic auxiliar:
- administrator patrimoniu(0,75 norma)/secretar(0,5 norma) : - zilnic 8-18
- administrator financiar(0,75 norma) : - zilnic 10:00 -14:00; 16-18

Personalul administrativ

- ingrijitoare :- 8 ore pe zi - tura I : 06:00 — 14:00

-tura Il :10:00-18:00

-bucatareasa :06:00-14:00

- muncitor intretinere (1 norma): 06:00 — 14:00

- ajutor de bucatar: (1 norma): 6:00- 14:00

- spalatoreasa (1 norma) 8 ore pe zi - tura I : 06:00 — 14:00

-tura Il :10:00-18:00

- lenjereasa ( 0,5 norma) 4 ore pe zi
- Personalul sanitar-8 ore pe zi : - tura I — 06:00- 14:00
- tura IT — 10:00-18:00

Programul de lucru zilnic al gradinitei cu program normal se desfasoara intre orele 7:00 — 13:00 , dupa
cum urmeaza:

- Personalul didactic- 5 ore pe zi: 7:30 — 12:30 — grupa de program normal

- Personal didactic grupa de program prelungit: 5 ore pe zi

- tural :07:30-12:30

- turall:12:30-17:30
Art. 10.Repartizare timpului de munca in cadrul saptamanii este de 8 ore/zi ,timp de 5 zile, cu 2 zile de
repaus,acordate de regula sambata si duminica.
Art. 11. Modificarea turelor, a programului de lucru vor fi aprobate de director sau de Consiliul de
Administratie in folosul unitatii, fara a aduce atingere interesului general al copiilor sau al unitaii;
Art. 12 — Durata timpului de lucru in cazul contractelor individuale de munca cu timp partial, a
muncii suplimentare, compensari pentru munca suplimentara
(1) Durata timpului de lucru, in cazul salariatilor care presteaza activitate in baza unor contracte
individuale de munca cu timp partial este proportionald cu numarul de ore din norma de baza cu care
angajatul functioneaza in unitatea de invatamant.



(2) Munca prestata 1n afara duratei normale a timpului de munca saptamanal stabilita, este munca
suplimentara, ce se efectueaza doar cu acordul scris al salariatului, la solicitarea scrisd a angajatorului, in
limita maxima de 48 ore/saptamana. Prin exceptie, durata timpului de munca, ce include si orele
suplimentare, poate fi prelungita peste 48 de ore pe saptamana, cu condifia ca media orelor de munca,
calculata pe o perioada de referinta de 4 luni calendaristice, sa nu depaseasca 48 de ore pe saptamana.

(3) Salariatii pot fi chemati sa presteze ore suplimentare numai cu consimtamantul lor. Efectuarea
muncii suplimentare se poate dispune de catre angajator, fara acordul salariatului, prin dispozitie scrisa,
doar in caz de fortd majora sau pentru lucrari urgente destinate prevenirii producerii unor accidente sau
inlaturarii consecintelor unui accident. Cazul de fortd majora si lucrarile urgente vor fi mentionate explicit
in dispozitia scrisa.

(4) Consimtamantul salariatului pentru efectuarea muncii suplimentare se considera ca a fost dat prin
semnarea condicii de prezenta.

(5) Munca suplimentara se compenseaza prin ore libere platite in urmatoarele 60 de zile dupa efectuarea
acesteia, salariatul beneficiind de salariul corespunzator pentru orele programului normal de lucru. in
perioadele de reducere a activitatii angajatorul are posibilitatea de a acorda zile libere platite din care pot
fi compensate orele suplimentare ce vor fi prestate in urmatoarele 12 luni.

Art. 13 — Evidenta timpului de munca

(1) Evidenta timpului de munca efectuat de salariati se tine pe baza foii colective de pontaj si a condicii
de prezenta, salariatii fiind obligati sd semneze zilnic condica de prezenta.

(2) Condica de prezenta se pastreaza de catre administratorul de patrimoniu, urmand ca verificarea
exactitatii consemnarilor acesteia sa se poata face oricand de catre conducerea gradinitei.

(3) In vederea stabilirii drepturilor de salarizare, timpul efectiv prestat trebuie si se regiseasci si in foile
colective de pontaje, responsabilitatea intocmirii acestora fiind 1n sarcina persoanei desemnate de
conducerea organizatiei in acest scop.

Art. 14 — Pauze

(1)Personalul didactic auxiliar si administrativ, are dreptul la pauza de masa cu o durata de 20 min, de la
ora 10:30 1a 10:50 — tura 1, 13:30-13:50 — tura 2.

(2) Pauza pentru luarea mesei se include in programul de lucru.
Art. 15 — Repausul saptamanal

(1) In fiecare saptimana, salariatul are dreptul, de reguli, la 48 de ore consecutive de repaus saptimanal.
Repausul sdptamanal va fi acordat consecutiv in zilele de sdmbata si duminica
Art. 16 — Zilele de sarbatoare legala
(1) Acordarea zilelor libere corespunzatoare zilelor de sarbatoare legala, in care nu se lucreaza, se face de
catre angajator.

(2) Zilele de sarbatoare legala in care nu se lucreaza sunt:
- zilele de repaus saptamanal;

- 1 s1 2 1anuarie;

- 6 ianuarie - Botezul Domnului - Boboteaza;

- 7 ianuarie - Soborul Sfantului Proroc Ioan Botezatorul;
- 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 Iunie;

- 5 Tunie - Ziua Nationali a Invatatorului;

- prima si a doua zi de Rusalii;

- 15 august - Adormirea Maicii Domnului;

- 5 Octombrie - Ziua Mondiala a Educatiei;



- 30 Noiembrie - Sfantul Apostol Andrei cel Intai Chemat, Ocrotitorul Romaniei;
- 1 Decembrie;
- 25 51 26 decembrie;
- 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;
- alte zile care preceda si/sau care succeda zilelor de sarbatoare legala in care nu se lucreaza, stabilite prin
hotarare a Guvernului.
Art. 17 — Normarea muncii
realiza venituri corespunzatoare muncii prestate, raportat la timpul de lucru efectiv, angajatorul va asigura
normarea muncii, in forma corespunzatoare specificului fiecarei activitdti ce se deruleaza in unitate,
conform normativelor in vigoare, sau in cazul inexistentei acestora prin elaborarea lor, cu acordul
sindicatului ori, dupa caz al reprezentantilor salariatilor.
(2) Normarea muncii se aplica tuturor categoriilor de salariati.
(3) Normele de munca aprobate de conducatorul unitatii constituie anexa la contractul colectiv de munca
si se fac cunoscute salariatilor cu cel putin 5 zile Tnainte de aplicare.
Capitolul 2 ZILELE LIBERE SI CONCEDIILE
Art. 18 — Concediul de odihna: durata
(1) Concediul de odihna se acorda salariatilor ( director, personalul didactic auxiliar si administrativ) in
conformitate cu prevederile legale, durata efectiva a concediului de odihna anual este de minim 21 zile si
se acorda in functie de vechime ,astfel:

- pana la 5 ani vechime — 21 de zile lucratoare

- intre 5 si 15 ani vechime — 24 zile lucratoare

- peste 15 ani vechime — 28 de zile lucratoare
Personalul didactic auxiliar si administrativ beneficiaza de un concediu de odihna suplimentar intre 5 si
10 zile lucratoare, conform legii. Durata se stabileste de catre Comisia paritard la nivel de organizatie
sindicald a unitatii.
(2)Cadrele didactice beneficiaza de un concediu de odihna de 62 zile lucratoare, in perioada vacantelor
scolare.
(3) Sarbatorile legale in care nu se lucreaza, precum si zilele libere plétite stabilite prin contractul
colectiv de munca aplicabil nu sunt incluse in durata concediului de odihna anual.
(4) La stabilirea duratei concediului de odihnd anual, perioadele de incapacitate temporard de munca si
cele aferente concediului de maternitate, concediului de risc maternal si concediului pentru ingrijirea
copilului bolnav se considera perioade de activitate prestata.
(5) In situatia in care incapacitatea temporard de munci sau concediul de maternitate, concediul de risc
maternal ori concediul pentru ingrijirea copilului bolnav a survenit in timpul efectudrii concediului de
odihna anual, acesta se intrerupe, urmand ca salariatul sa efectueze restul zilelor de concediu dupa ce a
incetat situatia de incapacitate temporara de munca, de maternitate, de risc maternal ori cea de ingrijire a
copilului bolnav, iar cand nu este posibil urmeaza ca zilele neefectuate sa fie reprogramate.

(6) Salariatul are dreptul la concediu de odihna anual si 1n situatia in care incapacitatea temporara de
munca se mentine, in conditiile legii, pe intreaga perioada a unui an calendaristic, angajatorul fiind
obligat sa acorde concediul de odihnd anual intr-o perioada de 18 luni incepand cu anul urmator celui in
care acesta s-a aflat in concediu medical.

Art. 19 — Concediul de odihna pentru salariatii incadrati in munca in timpul anului

Pentru salariatii Tncadrati in munca in timpul anului, durata efectiva a concediului de odihna anual se
stabileste n contractul individual de munca

Art. 20 — Efectuarea concediului de odihna



(1) Concediul de odihna se efectueaza in fiecare an.
(2) In cazul in care salariatul, din motive justificate, nu poate efectua, integral sau partial, concediul de
odihna anual la care avea dreptul in anul calendaristic respectiv, cu acordul persoanei in cauza,
angajatorul acorda concediul de odihna neefectuat intr-o perioada de 18 luni incepand cu anul urmator
celui in care s-a nascut dreptul la concediul de odihna anual.

Art. 21 — Modul de acordare a concediului de odihna

(1) Concediul de odihnd poate fi acordat global sau in transe, la cererea salariatului, cu condiia ca una
din trangele de acordare sa fie de cel putin 10 zile lucratoare. Cealalta parte va trebui acordata si luata
pana la sfarsitul anului in curs.
(2) Cand din motive neimputabile salariatului acesta nu si-a efectuat integral concediul de odihna pe anul
in curs, restul de concediu se va acorda pana la sfarsitul anului urmator, in perioada solicitatd de salariat.
Art. 22 — Programarea concediilor de odihni; indemnizatia de concediu

(1) Pentru asigurarea bunei functiondri a organizatiei, efectuarea concediului de odihna se realizeaza in
baza unei programari colective sau individuale stabilite de angajator cu consultarea sindicatului sau, dupa
caz, a reprezentantilor salariatilor, pentru programarile colective, ori cu consultarea salariatului, pentru
programarile individuale.

(2) Programarea se face pana la sfarsitul anului calendaristic pentru anul urmator, conform unei proceduri
si de catre persoanele desemnate de conducerea gradinitei in acest scop, in baza atributiilor stabilite prin
fisa postului; persoanele desemnate asigura si respectarea programarii realizate.
(3) Prin programadrile colective se pot stabili perioade de concediu care nu pot fi mai mici de 3 luni pe
categorii de personal sau locuri de munca.
(4) Prin programare individuala se poate stabili data efectuarii concediului sau, dupa caz, perioada in care
salariatul are dreptul de a efectua concediul, perioada care nu poate fi mai mare de 3 luni

(5) In cadrul perioadelor de concediu stabilite conform alin. (3) si (4) salariatul poate solicita efectuarea
concediului cu cel putin 60 de zile anterioare efectudrii acestuia.

(6) In cazul in care programarea concediilor se face fractionat, programarea se realizeaza astfel incat
fiecare salariat sd efectueze intr-un an calendaristic cel pugin 10 zile lucratoare de concediu neintrerupt.
(7) Programarea concediilor de odihna poate fi modificata, la cererea salariatului, sau concediul de
odihna poate fi intrerupt, la cererea salariatului pentru motive obiective, cum ar fi:

a) salariatul se afla in concediu medical,

b) salariatul are concediu de odihna inainte sau in continuarea concediului de maternitate;

c) salariatul este chemat sa Indeplineasca indatori publice;

d)salariatul urmeaza sau trebuie sa urmeze un curs de calificare, recalificare, perfectionare sau
specializare 1n tard sau in strainatate;

e) salariatul are recomandare medicald pentru a urma un tratament intr-o statiune balneoclimaterica, caz
in care data inceperii concediului de odihna va fi cea indicatd In recomandarea medicala;

f) salariatul se afla in concediu platit pentru ingrijirea copilului in varsta de pana la 2 ani;
g) forta majora;

(8) Programarea concediilor pentru anul in curs va fi Intocmita in perioada septembrie- decembrie

(9) Pentru perioada concediului de odihna salariatul beneficiaza de o indemnizatie de concediu ce
reprezintd media zilnica a drepturilor salariale, constand in salariul de baza, indemnizatiile si sporurile cu
caracter permanent din ultimele 3 luni anterioare celei in care este efectuat concediul, multiplicata cu
numadrul de zile de concediu. Aceastd indemnizatie nu poate fi mai micd decat salariul de baza,
indemnizatiile si sporurile cu caracter permanent cuvenite pentru perioada respectiva, prevazute in
contractual individual de munca al fiecarui angajat.
Art. 23 — Rechemarea din concediul de odihna
(1) In caz de forta majord sau pentru interese urgente care impun prezenta salariatului la locul de munci,
acesta poate fi rechemat din concediu, prin hotararea C.A sau dispozitie a directorului, formulata in scris.
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(2) Programarea zilelor ramase neefectuate din concediul de odihna se va face de comun acord intre
conducerea gradinitei si salariat in limitele legislatiei In vigoare si a prezentului Regulament
Art. 24 — Evidenta efectuarii concediilor de odihna
Evidenta efectuarii concediilor de odihna va fi tinuta de catre compartimentul secretariat, pentru fiecare
salariat, impreuna cu evidenta concediilor medicale, a celor de formare profesionald, a concediilor fara
plata, a invoirilor si a absentelor nemotivate de catre persoanele prevazute in prezentul Regulament.
Art. 25 — Compensarea in bani a concediilor de odihna neefectuate
Compensarea in bani a concediilor de odihna neefectuate se poate face doar 1n situatia Incetarii
contractului individual de munca.
Art. 26 — Zile libere plitite pentru evenimente deosebite in familie
(1) Salariatii au dreptul la un numar de zile libere platite pentru evenimente deosebite in familie:
a)casatoria salariatului - 5 zile lucratoare;
b)nasterea unui copil - 10 zile lucratoare + 15 zile lucratoare dacd a urmat un curs de puericultura
(concediu paternal); prevederea se aplica pentru fiecare copil nou-nascut;
c)casatoria unui copil - 5 zile lucratoare;
d)decesul sotului/sotiei, copilului, parintilor, bunicilor, fratilor, surorilor, socrilor salariatului sau al altor
persoane aflate in Intretinere - 5 zile lucratoare;
e)schimbarea locului de munca cu schimbarea domiciliului/resedintei - 5 zile lucratoare;
f)schimbarea domiciliului - 3 zile lucratoare;
g)ingrijirea sanatatii copilului - 2 zile lucratoare (pentru familiile cu 1 copil sau 2 copii), respectiv 3 zile
lucratoare (pentru familiile cu 3 sau mai multi copii);
h)in cazul in care salariata urmeaza o procedura de fertilizare "in vitro" - 5 zile lucratoare;
i)donarea de sange - o zi lucratoare, respectiv ziua donarii.
(2) Personalul din invatamant poate beneficia, pentru rezolvarea unor situatii personale deosebite, de zile
libere platite, pe baza de invoire colegiala.
Art. 27 — Concediile fara plata
(1) Pentru rezolvarea unor situatii personale, salariatii au dreptul la concedii fara plata pe o durata de
maxim 30 zile lucratoare intr-un an calendaristic, pe baza de cerere; aceste concedii nu afecteaza
vechimea in invatamant.
Art. 28 — Concediile pentru formare profesionala
(1) Salariatii pot beneficia, la cerere, de concedii pentru formare profesionald, care se pot acorda cu sau
fara plata, in virtutea obligatiei salariatilor de a mentine gradul sporit de competitivitate a procesului de
munca.
(2) Salariatii care urmeaza,completeaza , finalizeaza studiile,precum si cei care se prezinta la concursurl
pentru ocuparea unui post sau unei functii in invatamant au dreptul la 90 zile concediu fara plata pe an
calendaristic; aceste concedii nu afecteaza vechimea in invatamant/in munca.
(3) Concediile fara plata pentru formare profesionald se acorda pe baza cererii formulate in scris de catre
salariat, pe perioada formarii profesionale urmata de salariat din inifiativa proprie.
(4) Cererea de concediu fara platd pentru formarea profesionala poate fi respinsa numai daca absenta
salariatului ar prejudicia grav desfasurarea activitatii.
(5) Cererea de concediu fara plata pentru formare profesionala trebuie sa indeplineasca urmatoarele
conditii:
a) sa fie Tnaintata angajatorului cu minim o luna 1nainte de efectuarea concediului;
b) sa precizeze data de incepere a stagiului de formare profesionald, domeniul, durata, precum si
denumirea institutiei.
(6) Efectuarea concediului fara plata pentru formare profesionala se poate realiza in intregime si / sau
fractionat in cursul unui an calendaristic, pentru sustinerea examenelor de absolvire a unor forme de
invatamant sau pentru susfinerea examenelor de promovare in anul urmator in cadrul institutiilor de
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invatamant superior, cu respectarea modalitatii de intocmire a cererii prevazute in prezentul regulament.
(7) La sfarsitul perioadei de formare profesionala, salariatul trebuie sa prezinte angajatorului, dovada
absolvirii / neabsolvirii cursului.

(8) In cazul in care angajatorul nu si-a respectat obligatia de a asigura pe cheltuiala sa participarea unui
salariat la formare profesionald in conditiile prevazute de lege, salariatul are dreptul la un concediu pentru
formare profesionald, platit de angajator, de pana la 10 zile lucratoare sau de pana la 80 de ore.
Indemnizatia de concediu va fi stabilita la fel precum indemnizatia de concediu de odihna. Perioada in
care salariatul beneficiaza de concediul astfel platit se stabileste de comun acord cu angajatorul. Cererea
de concediu platit pentru formare profesionald va fi inaintatd angajatorului in conditiile prevazute de
legislatie si de prezentul Regulament cu privire la cererea de concediu fara plata pentru formare
profesionala.

(9) Durata concediului pentru formare profesionala este dedusa din durata concediului de odihna anual si
este asimilatd unei perioade de munca efectiva in ceea ce priveste drepturile cuvenite salariatului, altele
decat salariul.

10) Personalul didactic beneficiaza la cerere de 1 an concediu fara platd sau de maxim 3 ani concediu fara
plata pentru finalizarea studiilor

Art. 29 — Concediile de sarcina si de lauzie

(1) Angajatele au dreptul la concedii pentru sarcina si lauzie, pe o perioada de 126 de zile calendaristice,
in conditiile legislatiei in vigoare.

(2) Concediul pentru sarcind se poate acorda pe o perioadd de 63 de zile inainte de nastere, iar concediul
pentru lauzie pe o perioada de 63 de zile dupa nastere. Durata minima obligatorie a concediului de lauzie
este de 42 de zile calendaristice. Persoanele cu handicap beneficiaza, la cerere, de concediu pentru
sarcind, incepand cu luna a 6-a de sarcina .

Art. 30 — Concediile pentru ingrijirea copiilor

(1) Angajatii beneficiaza de concediu pentru cresterea copilului in varsta de pana la 2 ani sau, in cazul
copilului cu handicap, de pana la 3 ani, incepand in conformitate cu legislatia in vigoare.

Art. 31— Alte concedii

Concediile medicale pentru incapacitate temporara de munca si concediile medicale pentru prevenirea
imbolnavirilor si recuperarea capacitdtii de munca, exclusiv pentru situatiile rezultate ca urmare a unor
accidente de munca sau boli profesionale, vor fi acordate in conformitate cu OUG 158/2005 privind
concediile si indemnizatiile de asigurari sociale de sanatate, asa cum a fost modificatd si completata
ulterior.

Capitolul 3 SALARIZAREA

Art. 32 — Salariul in bani

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

Art. 33— Confidentialitatea salariului

Salariul este confidential. In scopul pastrarii acestui caracter angajatorul are obligatia a de lua masurile
necesare, ca de exemplu:

- accesul la intocmirea si consultarea statelor de plata a salariilor sa se realizeze doar de catre persoanele
care au in fisa postului stabilite in mod direct aceste atributii si de catre conducerea unitatii.
Art. 34 — Plata salariului

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

(2) Salariul se plateste direct titularului sau persoanei imputernicitd de acesta sau, in cazul decesului
titularului dreptului, categoriilor de persoane stabilite preferential de lege. Plata salariului se efectueaza
prin virament intr-un cont bancar.
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(3) Obligatia intocmirii statelor de plata si a celorlalte documente justificative revin secretarului unitatii
de invatdmant, in conformitate cu atributiile stabilite prin fisa postului.

Capitolul 4 ORGANIZAREA MUNCII

Art. 35 — Obligatiile de serviciu ale salariatilor

Salariatii au urmatoarele obligatii de serviciu:

a) sa respecte programul de lucru;

b) sa foloseasca timpul de lucru numai pentru indeplinirea sarcinilor de serviciu;

c) sa foloseascd mijloacele fixe ale unitatii la parametrii de eficienta;

d) sa respecte normele privind siguranta incendiilor si s actioneze in scopul prevenirii oricarei situatii
care ar putea pune in primejdie viata, integritatea corporald, sanatatea unor persoane si a patrimoniului
organizatiei;

e) sa pastreze ordinea si curatenia la locul de munca.

f) sa respecte regulile de supraveghere si siguranta stabilite Tn unitate.

g) sd anunte imediat directorul sau cadrul didactic responsabil orice situatie care poate afecta siguranta
copiilor sau integritatea spatiilor;

h) sé respecte prevederile privind protectia datelor si folosirea imaginilor video;

Art. 36 — Interziceri cu caracter general:

a) se interzice salariatilor prezentarea la serviciu in stare de ebrietate, comportarea necuviincioasa fata de
colegi, savarsirea de abateri de la regulile de morala si conduita;

b) se interzice savarsirea de catre salariat, de acte ce ar putea pune In primejdie siguranta celorlalte
persoane ce presteaza activitate In cadrul societatii sau cea a propriei persoane;

c) se interzice salariatului sa faca la sediul angajatorului si la punctele de lucru ale acestuia propaganda
politica;

Art. 37- Accesul in incinta unitatii

(1) Accesul copiilor in institutia de Invatdmant se face astfel:

La GPP ”Scufita Rosie”, la GPP Nr. 2 si la GPN Nr.1 - intrarea principald- accesul copiilor in
intervalul 7:30-8:30
Vor fi insotiti de catre parinti/tutori legali, pand la intrarea in gradinita, preluati de catre personalul
unitdtii, schimbati de hainele si incaltdmintea de strada, predati educatoarelor in sala de grupa;
(2) Usa de la intrare este deschisa in intervalul orare: 7:30 — 8:30 (interval de primire a copiilor in
gradinitd);
(3) Usa de la intrare, se inchide 1n intervalele de timp in care se desfasoara activitatile specifice cu
prescolarii, servirea mesei si activitdtile de relaxare, odihna.
(4) In intervalul de timp in care usile sunt inchise, ,,vizitatorii” care doresc sa intre in spatiul interior
gradinitei vor avea acces numai cu permisiunea conducerii unitatii, cu respectarea tuturor masurilor de
igiend;

(5)Accesul personalului didactic, didactic auxiliar si nedidactic (cu exceptia personalului angajat la
bucatarie) se face prin aceeasi intrare cu copiii, in intervalul de timp corespunzator functionarii unitatii de
invatamant si in conformitate cu turele stabilite de conducerea unitétii;

(6) Accesul parintilor, tutorilor legali in unitatea de invatamant este strict interzis;

(7) Accesul autovehiculelor in incinta unitatii scolare este permis numai angajatilor care apartin unitagii
de Invatdmant, salvarii, pompierilor, politiei, salubrizarii sau jandarmeriei, precum si a celor care asigura
interventia operativa pentru remedierea unor defectiuni ale retelelor interioare (electrice, gaz, apa,
telefonie, etc.) sau a celor care aprovizioneaza unitatea cu materialele contractate, alimente.

(8)In perioada din zi in care copiii desfasoara activitati in aer liber, in curtea gradinitei, poarta de intrare
va fi Inchisa;

Art. 38. Asigurarea securitatii copiilor si personalului
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(1) Cadrele didactice nu pot fi perturbate in timpul desfasurarii activitatii didactice de nici o autoritate
publica.

(2) Inregistrarea magnetici sau prin procedee echivalente poate fi ficuta numai cu acordul cadrului
didactic.

(3) La inceputul angajarii, angajatul nu va incepe activitatea fara efectuarea instructajului protectiei
muncii de catre seful ierarhic.

(4) Scoaterea prescolarilor din gradinita, pentru orice activitate extrascolara, se face cu acordul
directorului, precum si cu acordul prealabil al parintelui.

(5) Personalul didactic asigura supravegherea continua si permanenta a copiilor pe toata durata
programului, 1n sala de grupa si in toate spatiile interioare si exterioare ale unitatii.

(6) Copiii se deplaseaza in interiorul gradinitei (holuri, grup sanitar, alte spatii) si in curte numai Insotiti
de un adult din personalul unitatii.

(7) Nicio persoana din personalul unitatii nu paraseste sala de grupa fara ca supravegherea copiilor sa fie
preluata de un alt cadru didactic sau adult desemnat prin organizarea interna.

(8) Educatoarea si ingrijitoarea grupei coopereaza pentru mentinerea sigurantei copiilor, comunicand
orice deplasare, necesitate a copiilor sau situatie care poate influenta supravegherea acestora.

(9) Transportul copiilor in afara gradinitei, in cazul activitatilor educative extrascolare, cu autoturismele
personale ale parintilor se face numai pentru propriul copil (parintii asumandu-si intreaga responsabilitate
pentru securitatea propriului copilului ) sau cu acordul scris al parintilor, in cazul copiilor transportati cu
alte autoturisme decat cele personale.

(10)Vizitarea unitatii de invatamant si asistenta la activitati scolare / extrascolare, efectuate de catre
persoane din afara unitatii de iTnvatamant, se fac numai cu aprobarea directorului, cu respectarea
prevederilor legale in vigoare. Fac exceptie de la aceasta prevedere reprezentantii institutiilor cu drept de
control asupra unitatilor de invatamant.

(11) Este interzis accesul in institutie a persoanelor aflate sub influenta bauturilor alcoolice sau a celor
turbulente, precum si a celor care au intentia vaditd de a deranja ordinea si linistea publica. De asemenea
se interzice intrarea persoanelor Insotite de caini, precum si a persoanelor care detin arme, obiecte
contondente, substante toxice, exploziv-pirotehnice, iritante-lacrimogene sau usor inflamabile. Este
interzisa introducerea publicatiilor cu caracter obscen sau agitator, a stupefiantelor, a bauturilor .Se
interzice comercializarea acestor produse in perimetrul unitatii.

(12) In vederea asigurarii protectiei si securitatii copiilor, a personalului si a bunurilor unitatii, gradinita
este dotata cu sisteme tehnice de supraveghere si protectie.

(13) Spatiile comune ale unitatii (holuri, cdi de acces, spatii exterioare si curte) sunt supravegheate video,
conform prevederilor legale privind protectia datelor cu caracter personal.

(14) Accesul in unitate se realizeazad pe baza cardurilor de identificare emise de gradinita, destinate
personalului.

(15) Fiecare unitate este prevazuta cu sistem antiefractie si alte mijloace tehnice de siguranta, menite sa
previna incidentele si sd asigure un mediu securizat pentru desfasurarea activitdtilor educationale.

(16) Dupa terminarea programului de lucru, cladirea va fi incuiata de cétre personalul de ingrijire care
detine cheile, dupa ce 1n prealabil s-a verificat daca nu au ramas persoane strdine 1n unitate, daca au fost
respectate masurile impotriva incendiilor si sigurantei imobilului.

Capitolul 5 FORMAREA PROFESIONALA

Art. 39 — Modalitatile de realizare a formarii profesionale

Formarea profesionald a salariatilor se poate realiza prin urmatoarele forme:

a) participarea la cursuri organizate de catre CCD sau de catre furnizorii de servicii de formare
profesionald din tard sau din straindtate;

b) stagii de adaptare profesionala la cerintele postului si ale locului de munca;

c) stagii de practica si specializare in tara si in strdinatate;
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d) formare individuala;
e) alte forme de pregatire convenite intre angajator si salariat (curs de igiena)
f) inscrierea la gradele didactice definitivat, II si I, sau doctorat

TITLUL IV ABATERILE DISCIPLINARE SI SANCTIUNILE APLICABILE

Art. 40 — Abaterea disciplinara: definire

(1) Angajatorul dispune de prerogativa disciplinara, avand dreptul de a aplica, potrivit legii, sanctiuni
disciplinare salariatilor sai ori de cate ori constatd ca acestia au savarsit o abatere disciplinara.

(2) Fapta in legatura cu munca si care consta intr-o actiune sau inactiune savarsita cu vinovatie de catre
salariat, prin care acesta a incalcat normele legale, prevederile prezentului Regulament, ale contractului
individual de munca, ale contractului colectiv de munca aplicabil, ale Codului de Etica, precum si orice
alte prevederi legale in vigoare, constituie abatere disciplinara si se sanctioneaza indiferent de functia
ocupata de salariatul ce a comis abaterea.

Art. 41 — Cazuri de abatere disciplinara; abaterile grave si abaterile repetate
(1) Constituie abatere disciplinara, cel putin urmatoarele fapte:

a) Neglijenta in serviciu, definitd ca Incélcarea din culpd, de catre angajat, a unei indatoriri de serviciu,
prin neindeplinirea acesteia sau prin indeplinirea ei defectuoasd, daca s-a constatat o tulburare a bunului
mers al organizatiei, sau o paguba patrimoniului acesteia, ori o vatdmare importanta a intereselor legale
ale unei persoane; a
b) Refuzul nejustificat de a indeplini sarcinile si atributiile de serviciu,

c) Delapidarea, definita ca insusirea, folosirea sau traficarea, de catre angajat, in interesul sau sau pentru
altul, de bani, valori sau alte bunuri pe care le gestioneaza sau administreaza;

d) Abuzul in serviciu contra intereselor persoanelor, definit ca fiind fapta angajatului care, in exercitarea
atributiilor sale de serviciu, cu stiinta, nu indeplineste un act ori il indeplineste in mod defectuos si prin
aceasta cauzeaza o vatamare a intereselor legale ale unei / unor persoane;

e) Abuzul 1n serviciu prin Ingradirea unor drepturi, definit ca fiind ingradirea, de catre angajat, in
exercitarea atributiilor de serviciu, a folosintei sau exercifiului drepturilor vreunui cetatean, ori crearea,
pentru acesta, a unor situatii de inferioritate pe temei de nationalitate, rasa, sex sau religie;

f) Abuzul in serviciu contra intereselor organizatiei, definit ca fiind fapta angajatului care, in exercitiul
atributiilor sale de serviciu, cu stiinta, nu indeplineste un act sau 1l indeplineste in mod defectuos si prin
aceasta cauzeaza o tulburare insemnata a bunului mers al gradinitei sau a unei structuri a acesteia, sau o
paguba patrimoniului acesteia, ori o vatamare importantd a intereselor legale ale gradinitei,

g) Purtarea abuziva, definita ca fiind intrebuintarea de expresii jignitoare fata de o persoana de catre
angajat 1n exercitiul atributiilor de serviciu, precum si lovirile sau alte acte de violentd sdvarsite de acesta;
constituie purtare abuziva si incadlcarea demnitatii personale a altor angajati prin crearea de medii
degradante, de intimidare, de ostilitate, de umilire sau ofensatoare, prin actiuni de discriminare;

h) Falsul intelectual, definit ca fiind falsificarea unui inscris oficial cu prilejul intocmirii acestuia, de catre
un angajat in exercitiul atributiilor de serviciu, prin atestarea unor imprejurari necorespunzatoare
adevarului, ori prin omisiunea cu stiinta de a insera date sau Tmprejurari;

1) Comportamentul indecent, nepotrivit situatiei sau locului de munca;

J) Desfasurarea altor activitati decat cele stabilite prin fisa postului, sau prin atributiile stabilite prin
contract individual de munca, in timpul orelor de program;

k) Lipsa nemotivata sau intarzierea repetata de la serviciu,

1) Nerespectarea in mod repetat si fara aprobare a programului de lucru;

m) Pardsirea unitdtii in timpul orelor de program fara aprobarea directorului
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n) Prezentarea la serviciu in stare de ebrietate;
0) Refuzul salariatului de a se supune examenelor medicale;
p) Interventiile sau staruintele pentru solutionarea unor cereri in afara cadrului legal;
q) Nerespectarea secretului profesional sau a confidentialitatii lucrarilor cu acest caracter;
r) Lasarea copiilor nesupravegheati in sala de grupa, holuri, grup sanitar, curte sau in orice alt spatiu al
unitatii.
s) Parasirea salii de grupa fara asigurarea preludrii copiilor de catre un cadru didactic sau alt adult
desemnat conform organizarii interne.
t)Neindeplinirea obligatiei de a raporta imediat conducerii unitatii orice incident sau situatie care poate
afecta siguranta copiilor, personalului, unitatii;
u) Folosirea telefoanelor mobile personale in timpul supravegherii copiilor sau in momente care afecteaza
atentia necesard activitatilor educationale.
v) Nerespectarea normelor de securitatea si sdnatatea muncii.
(2) Constituie abateri grave acele abateri care prin modul de savarsire, consecintele produse, gradul de
vinovatie, au afectat In mod deosebit procesul de munca, prin incalcarea grava a prevederilor mai sus
enuntate. Caracterul grav al abaterii va fi apreciat in concret cu ocazia efectudrii cercetarii disciplinare
prealabile, prin coroborarea tuturor motivelor de fapt si de drept ce au condus la aceasta. Abaterii grave
constatate ca avand acest caracter, 1i va corespunde o sanctiune disciplinara.
(3) Constituie abateri repetate acele abateri ale prevederilor prezentului Regulament si ale celorlalte
obligatii legale, pe care salariatul le-a savarsit intr-o perioada de 6 luni si pentru care vor fi sanctionati, In
urma indeplinirii procedurii legale, cu o sanctiune disciplinara.
Art. 42 — Sanctiunile disciplinare
In raport cu gravitatea abaterii disciplinare comise, sanctiunile disciplinare ce se aplici sunt:
a) avertismentul scris;
b) reducerea salariului de baza pe o duratd de 1 — 3 luni cu 5 — 10%;
c¢) reducerea salariului de baza si / sau, dupa caz si a indemnizatiei de conducere pe o perioada de 1 — 3
luni cu 5 — 10%;
d) desfacerea disciplinard a contractului individual de munca;
Art. 43— O singura sanctiune pentru aceeasi abatere disciplinara; radierea sanctiunii disciplinare

(1) Pentru aceeasi abatere disciplinara se poate aplica numai o singura sanctiune.

(2) Sanctiunea disciplinara se radiazd de drept in termen de 12 luni de la aplicare, dacd salariatului nu

1 se aplicd o noud sanctiune disciplinara in acest termen. Radierea sanctiunilor disciplinare se
constata prin decizie a angajatorului emisd in forma scrisa.

TITLUL V - PROCEDURA DISCIPLINARA

Art. 44 — Obligativitatea cercetarii disciplinare prealabile cu exceptia sanctiunii cu avertisment: nici o
sanctiune disciplinara nu se poate aplica Tnainte de efectuarea unei cercetari disciplinare prealabile.

Art. 45— Cercetarea disciplinard prealabila

(1) Obligativitatea efectudrii cercetarii disciplinare prealabile precum si respectarea procedurii prealabile
aplicarii sanctiunii disciplinare revine sefului ierarhic superior salariatului, care a savarsit abaterea
disciplinara. Pentru cercetarea abaterii disciplinare si propunerea sanctiunii, se va constitui o Comisie de
Disciplina. Comisia de disciplind functioneaza in baza unei decizii a directorului, care stabileste
componenta si atributiile acesteia. Din Comisie va face parte, fara drept de vot, in calitate de observator,
si un reprezentant al organizatiei sindicale al carui membru este salariatul cercetat.

(2) In vederea desfasurarii cercetirii disciplinare prealabile, salariatul va fi convocat in scris de catre
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Comisie, cu cel putin 5 zile lucratoare inainte; dispozitia de convocare (convocatorul) va preciza obiectul
(motivul), data, ora si locul intrevederii si va fi expediatd de indata, prin posta, cu confirmare de primire.
(3) Neprezentarea salariatului la convocarea facuta in conditiile prevazute la alin.(2) fara un motiv
obiectiv da dreptul angajatorului sa dispuna sanctionarea, fara efectuarea cercetarii disciplinare prealabile.
(4) In cursul cercetarii disciplinare prealabile salariatul are dreptul sa formuleze si sa sustina toate
apararile in favoarea sa si sd ofere persoanei imputernicite s realizeze cercetarea toate probele si
motivatiile pe care le considera necesare, precum si dreptul sa fie asistat, la cererea sa, de catre un avocat
sau de catre un reprezentant al sindicatului al carui membru este.

(5) Actele procedurii prealabile si rezultatele acestora vor fi consemnate intr-un referat scris ce se
intocmeste de catre persoana abilitatd de comisie.

(6) Persoana abilitata va inregistra in Registrul general de intrari — iesiri al organizatiei actele prezentate
in apdrare si sustinerile formulate in scris de catre salariat sub forma notei explicative, impreuna cu
celelalte acte de cercetare efectuate.

(7) In cazul in care salariatul refuzi a dea nota explicativi, se intocmeste un proces verbal de citre
persoana ce efectueaza cercetarea disciplinara prealabila, prin care se stipuleaza refuzul acestuia de a da
nota explicativa, act ce va fi anexat referatului.

(8) La stabilirea sanctiunii se va {ine seama de urmatoarele:

a) imprejurarea in care fapta a fost savarsita;
b) gradul de vinovatie al salariatului;

¢) consecintele abaterii disciplinare;

d) comportamentul general 1n serviciu a salariatului;

e) eventualele sanctiuni disciplinare suferite anterior de catre acesta;

Art. 46 — Termenul de emitere a deciziei de sanctionare

Aplicarea sanctiunii disciplinare se dispune printr-o decizie emisa in forma scrisa, in termen de 30 de

zile calendaristice de la data luarii la cunostinta despre savarsirea abaterii disciplinare, dar nu mai tarziu
de 6 luni de la data savarsirii faptei.

Art. 47 — Cuprinsul deciziei de sanctionare disciplinard

Obligatoriu, decizia trebuie sa cuprinda:

a) descrierea faptei care constituie abatere disciplinara;

b) precizarea prevederilor care au fost incalcate;

c¢) motivele pentru care au fost inlaturate apdrarile formulate de salariat in timpul cercetarii disciplinare
prealabile, sau motivele pentru care, prin neprezentarea fard un motiv obiectiv a salariatului la convocarea
facuta, nu a fost efectuata cercetarea;

d) temeiul de drept in baza caruia sanctiunea disciplinara se aplica;

e) termenul in care sanctiunea poate fi contestata,

f) instanta competenta la care sanctiunea poate fi contestata;

Art. 48— Stabilirea sanctiunilor disciplinare

(1) Sanctiunile disciplinare aplicabile abaterilor sdvarsite de catre salariati si constatate dupd procedura
mai sus enuntata vor fi stabilite de catre conducatorul organizatiei sau de cétre persoana imputernicita
expres de catre acesta, inclusiv in conformitate cu atributiile stabilite prin fisa postului.

(2)In cazul in care salariatul a sivarsit o abatere grava sau abateri repetate de la regulile de disciplina a
muncii stabilite prin prezentul Regulament sau de la cele stabilite prin Contractul colectiv de munca
aplicabil, angajatorul poate dispune concedierea numai dupa efectuarea cercetarii disciplinare prealabile,
in conditiile prevazute in prevederile legale.

Art. 49 — Comunicarea deciziei de sanctionare disciplinarad

Decizia de sanctionare se comunica salariatului in cel mult 5 zile calendaristice de la data emiterii si
produce efecte de la data comunicarii.Decizia se preda personal salariatului, cu semnatura de primire, ori,
in caz de refuz al primirii, prin scrisoare recomandata, la domiciliul sau resedinta comunicatd de acesta.
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Art. 50 — Contestarea deciziei de sanctionare disciplinara

Decizia de sanctionare poate fi contestata de catre salariat, la tribunalul in a carei circumscriptie isi are
domiciliul / resedinta persoana sanctionata, in termen de 30 de zile calendaristice de la data comunicarii.
Art. 51 — Reabilitarea disciplinara
Sanctiunile disciplinare se radiaza de drept, dupa cum urmeaza:
a) in termen de 6 luni de la aplicare, sanctiunea disciplinara constand in “avertisment scris”;
b) in termen de un an pentru celelalte sanctiuni decat cea de “avertisment scris”.

TITLUL VI PROTECTIA, IGIENA SI SECURITATEA iN MUNCA

Capitolul 1 GENERALITATI

Art. 52 — Definire

(1) Angajatorul este obligat sa ia toate masurile necesare pentru protejarea vietii si sanatatii salariatilor si
sd asigure securitatea si sanatatea salariatilor in toate aspectele legate de munca.

(2) Angajatorul asigurd planificarea, organizarea si mijloacele necesare activitatii de prevenire si protectie
in cadrul organizatiei.

Art. 53 — Obligatiile angajatorului

(1) In cadrul responsabilitatilor sale, angajatorul are obligatia si ia masurile necesare pentru:

a) asigurarea securitdtii §i protectia sanatatii salariatilor;

b) prevenirea riscurilor profesionale;

c) informarea si instruirea salariatilor In domeniul securitatii i sdnatatii muncii,

(2) Angajatorul urmareste adaptarea masurilor prevazute la alin. (1), tindnd seama de modificarea
conditiilor, si pentru imbunatatirea situatiilor existente.

(3) Angajatorul implementeaza masurile prevazute la alin. (1) si (2) pe baza urméatoarelor principii
generale de prevenire:

a) evitarea riscurilor;

b) evaluarea riscurilor care nu pot fi evitate;

c) combaterea riscurilor la sursd;

d) adaptarea la progresul tehnic;

e) inlocuirea a ceea ce este periculos cu ceea ce nu este periculos sau cu ceea ce este mai putin periculos;
f) dezvoltarea unei politici de prevenire coerente care sa cuprinda tehnologiile, organizarea muncii,
conditiile de munca, relatiile sociale si influenta factorilor din mediul de munca;

g) adoptarea, in mod prioritar, a masurilor de protectie colectiva fata de masurile de protectie individuala;
h) furnizarea de instructiuni corespunzdtoare salariatilor;

(4) masurile de securitate si sanatate in munca se adapteaza particularitatilor activitatii cu prescolari,
avand in vedere vulnerabilitatea copiilor si necesitatea asigurarii unui mediu sigur in toate spatiile unitatii;
(5) in cadrul activitatii cu prescolarii, angajatorul asigura masuri suplimentare de prevenire si protectie
pentru reducerea riscurilor specifice varstei copiilor si mentinerea unui mediu sigur in toate spatiile
unitatii;

(6) Masurile de securitate si sdnatate in muncd includ reguli privind supravegherea continua a copiilor,
deplasarea acestora insotiti si mentinerea accesului controlat in incinta unitatii;

Art. 54— Obligatiile angajatilor

(1) Fiecare salariat trebuie sa 1si desfdsoare activitatea, in conformitate cu pregatirea si instruirea sa,
precum si cu instructiunile primite din partea angajatorului, astfel incat sa nu expuna la pericol de
accidentare sau imbolndvire profesionala atat propria persoana, cat si alte persoane care pot fi afectate de
actiunile sau omisiunile sale in timpul procesului de munca.
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(2) In mod deosebit, in scopul realizirii obiectivelor prevazute la alineatul (1), salariatii au urmatoarele
obligatii:

a) sa utilizeze corect aparatura, uneltele, substantele periculoase, echipamentele de transport si alte
mijloace folosite in desfasurarea activitatilor.

b) sa utilizeze corect echipamentul individual de protectie acordat si, dupa utilizare, sa 1l inapoieze sau sa
il puna la locul destinat pentru pastrare;

¢) sa nu procedeze la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea sau Inlaturarea arbitrara a
dispozitivelor de securitate proprii, in special ale aparaturii, uneltelor, instalatiilor tehnice si cladirilor, si
sd utilizeze corect aceste dispozitive;

d) sa comunice imediat directorului si/sau administratorului orice situatie de munca despre care au motive
intemeiate sd o considere un pericol pentru securitatea si sanatatea lucratorilor, precum si orice deficienta
a sistemelor de protectie;

e) sd aduca la cunostinta directorului si/sau administratorului accidentele suferite de propria persoana;

f) sa coopereze cu directorul si/sau administratorul, atat timp cat este necesar, pentru a face posibila
realizarea oricaror masuri sau cerinte dispuse de catre inspectorii de munca si inspectorii sanitari, pentru
protectia sanatatii si securitatii lucratorilor;

g) sd coopereze, atat timp cat este necesar, cu directorul si/sau administratorul, pentru a permite
angajatorului s se asigure cad mediul de munca si conditiile de lucru sunt sigure si fara riscuri pentru
securitate si sanatate, in domeniul sau de activitate;

h) sd isi insuseasca si sd respecte prevederile legislatiei din domeniul securitétii si sandtatii in munca si
masurile de aplicare a acestora;

1) sa dea relatiile solicitate de catre inspectorii de munca si inspectorii sanitari.

(3) Obligatiile prevazute la alin. (2) se aplica, dupa caz, si celorlalti participanti la procesul de munca,
potrivit activitatilor pe care acestia le desfagoara.
Art. 55 — Moduri de organizare a activitatilor de prevenire si protective

(1) Organizarea activitatilor de prevenire si protectie este realizatd de catre angajator, in urmatoarele
moduri:

¢) prin asumarea de catre angajator, in conditiile art. 9 alin. (4) din legea 319/2006 privind securitatea i
sdnatatea muncii, a atributiilor pentru realizarea masurilor prevazute de lege;

d) prin desemnarea unuia sau mai multor lucratori pentru a se ocupa de activitatile de prevenire si
protectie;

e) prin constituirea Comisiei de securitate si sdndtate In munca;

f) prin apelarea la servicii externe de prevenire $i protectie.

(2) Prevenirea riscurilor, precum si protectia sanatatii si securitatea lucratorilor trebuie sa fie asigurate de
unul sau mai multi angajati, de un serviciu ori de servicii distincte din interiorul sau din exteriorul unitatii.
Art. 56— Activitatile de prevenire si protectie desfasurate de catre angajator

(1) Activitatile de prevenire si protectie desfasurate prin modalitatile prevazute la articolul anterior in
cadrul unitagii sunt urmatoarele:

1) identificarea pericolelor si evaluarea riscurilor pentru fiecare componenta a sistemului de munca,
respectiv executant, sarcind de munca, mijloace de munca / echipamente de munca si mediul de munca pe
locuri de munca / posturi de lucru;

2) elaborarea si actualizarea planului de prevenire si protectie;

3) elaborarea de instructiuni proprii pentru completarea si / sau aplicarea reglementarilor de securitate si
sanatate in munca, finand seama de particularitatile activitatilor si ale unitatii;

4) propunerea atributiilor si raspunderilor in domeniul securitatii §i sanatatii in munca, ce revin
angajatilor, corespunzator functiilor exercitate, care se consemneaza in fisa postului, cu aprobarea
angajatorului;

5) verificarea cunoasterii si aplicarii de catre toti lucratorii a masurilor prevazute in planul de prevenire si
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munca, stabilite prin fisa postului;

6) Intocmirea unui necesar de documentatii cu caracter tehnic de informare si instruire a angajatilor n
domeniul securitatii si sanatatii in munca;

7) elaborarea tematicii pentru toate fazele de instruire, stabilirea periodicitatii adecvate pentru fiecare loc
verificarea cunoasterii si aplicarii de catre angajati a informatiilor primite;

8) elaborarea programului de instruire-testare la nivelul unitatii;

9) asigurarea intocmirii planului de actiune in caz de pericol grav si iminent, conform prevederilor art.
101-107 din Norma Metodologica la Legea 319/2006, si asigurarea ca toti angajatii sd fie instruiti pentru
aplicarea lui;

10) evidenta zonelor cu risc ridicat si specific prevazute la art. 101-107;

11) stabilirea zonelor care necesitd semnalizare de securitate §i sdnatate in munca, stabilirea tipului de
semnalizare necesar si amplasarea conform prevederilor Hotararii Guvernului nr. 971/2006 privind
cerintele minime pentru semnalizarea de securitate si/sau sanatate la locul de munca;

12) urmarirea actualizarii planului de avertizare, a planului de protectie si prevenire si a planului de
evacuare;

13)organizarea de exercitii periodice de evacuare cu copiii si instructajul personalului privind procedurile
de urgenta adaptate varstei prescolare.

(2) Activitatile legate de supravegherea starii de sdnatate a lucratorilor se vor efectua in conformitate cu
prevederile art. 24 si 25 din Legea 319/2006

Capitolul 2 INSTRUIREA iIN DOMENIUL SANATATII SI SECURITATII MUNCII

Art.57- Obligatia angajatorului de a instrui salariatii unitatii

munca inainte de inceperea activitatii.

(2) Instruirea Tn domeniul sanatatii si securitatii muncii se realizeaza obligatoriu in cazul noilor angajati,
al celor care-si schimba locul de munca sau felul muncii si al celor care isi reiau activitatea dupa o
intrerupere mai mare de 6 luni, prin mijloacele si modalitdtile prevazute expres in prezentul Regulament,
cu respectarea termenelor stabilite si a celorlalte prevederi legale.

diferentiat pentru fiecare categorie de personal: semestrial pentru personalul didactic si didactic auxiliar,
lunar pentru personalul nedidactic.

(4) Instruirea include elemente adaptate activitatii cu prescolarii, precum manipularea materialelor pentru
copii, utilizarea obiectelor si mobilierului specific, prevenirea accidentelor in joc, respectarea normelor
sanitare si alimentare si supravegherea deplasarilor copiilor.

(5)In intervalul de timp care se scurge intre indeplinirea obligatiilor prealabile ale angajatorului anterior
incheierii contractului individual de munca stipulate pe larg in prezentul Regulament si incheierea in
forma scrisd a contractului individual de munca se interzice angajatorului sa permita persoanei ce solicita
angajarea sd presteze orice fel de activitati pentru si sub autoritatea acestuia, in sediul / domiciliul, la orice
filiald, sucursald sau punct de lucru al acestuia.

TITLUL VII
MODALITATI DE APLICARE A ALTOR DISPOZITII LEGALE SAU CONTRACTUALE
SPECIFICE
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CAPITOLUL 1 INCHEIEREA CONTRACTULUI INDIVIDUAL DE MUNCA

Art. 58- Generalitati

(1) In vederea stabilirii concrete a drepturilor si obligatiilor salariatilor, angajarea se face prin intocmirea
contractului individual de munca in forma scrisa, in limba romana, anterior Inceperii raporturilor de
munca si cu respectarea tuturor prevederilor legale la momentul primirii la munca.

(2)In invatamantul preuniversitar de stat, pentru personalul didactic de predare, contractele individuale de
munca se incheie 1n unitatea de invatamant reprezentata de director si salariat , in baza deciziei de
repartizare semnate de inspectorul scolar general.

3) Pentru personalul didactic auxiliar si personalul nedidactic, contractual individual de munca se incheie
intre unitatea de invatamant reprezentata de director si salariat.

Art. 59 — Obligatiile angajatorului anterior incheierii contractului individual de munca

Anterior incheierii contractului individual de munca, angajatorul are urmatoarele obligatii:

(1) Sa informeze persoana care solicitd angajarea cu privire la clauzele esentiale pe care intentioneaza sa
le inscrie in contract. Obligatia de informare se considera indeplinitd de catre angajator la momentul
semndrii contractului individual de munca sau a actului aditional, dupa caz. Informarea va cuprinde cel
putin urmatoarele elemente care se vor regasi, obligatoriu si in continutul contractului individual de
munca:

a) identitatea partilor;

b) locul de munca sau, in lipsa unui loc de munca fix, posibilitatea ca salariatul sa munceasca in diverse
locuri;

c) sediul sau, dupa caz, domiciliul angajatorului;

d) functia / ocupatia conform specificatiei Clasificarii Ocupatiilor din Romania sau altor acte normative si
atributiile postului;

e) riscurile specifice postului;

f) data de la care contractul urmeaza sa isi produca efectele;

g) in cazul unui contract de munca pe duratd determinatd sau al unui contract de munca temporara, durata
acestora,

h) durata concediului de odihna la care salariatul are dreptul;

1) conditiile de acordare a preavizului de catre partile contractante si durata acestuia;

J) salariul pe baza, alte elemente constitutive ale veniturilor salariale, precum si periodicitatea platii
salariului la care salariatul are dreptul;

k) durata normald a muncii, exprimata in ore/zi §i ore/saptamana;

1) indicarea contractului colectiv de munca ce reglementeaza conditiile de munca ale salariatului;

m) durata perioadei de proba, dupa caz.

(2) sa solicite persoanei pe care o va angaja, sa 1i prezinte certificatul medical care constata faptul ca cel
in cauza este apt pentru prestarea muncii respective;

(3) sa solicite persoanei pe care o va angaja, testele medicale specifice;

(4) sa solicite persoanei pe care o va angaja actele prin care aceasta dovedeste cad indeplineste conditiile
legale cerute in acest scop:

a) actul de identitate prin care se face dovada identitatii, cetdteniei si a domiciliului, sau permisul de
munca, dupa caz;

b) actele din care sa rezulte ca are studiile, respectiv calificarea cerutd pentru functia (meseria) ce
urmeaza a o exercita;

c¢) adeverinta de la angajatorul precedent, care s ateste activitatea desfasurata de acesta, durata activitatii,
salariul, vechimea in munca, in meserie si in specialitate;
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d) dovada privind situatia debitelor sale la unitatea la care a lucrat anterior, adica nota de lichidare,
respectiv o adeverintd privind situatia debitelor sale fata de angajatorul la care persoana a lucrat anterior,
in care e necesar sa precizeze, dacad aceastd persoandsi-a efectuat concediul pe anul in curse) dispozitia de
repartizare in munca, in cazurile prevazute de lege;

f) avizul prealabil (daca e cazul);

g) orice alte acte cerute de lege sau stabilite de angajator (prin anunful de concurs) in vederea ocuparii
functiei (meseriei) respective, ca de ex.: - certificatul de cazier judiciar; - curriculum vitae, cuprinzand
principalele date biografice si profesionale; - recomandarea de la locul de munca anterior, sau in cazul
absolventilor care se Incadreaza pentru prima data, de la unitatea de invatdmant, etc. - fisa de evaluare a
performantelor profesionale individuale din anul anterior (fotocopie; in cazul in care exista si poate fi
pusa la dispozitie de catre angajatorul anterior; recomandarea si fisa de evaluare pot fi cerute alternativ);
(5) Angajatorul poate cere informatii in legatura cu persoana care solicita angajarea de la fostii sai
angajatori, dar numai cu privire la activitatile indeplinite si la durata angajarii si numai cu incunostintarea
prealabila a celui in cauza

(6) Este interzis sa i se solicite unei candidate, in vederea angajarii, sa prezinte un test de graviditate si /
sau sa semneze un angajament cd nu va ramane insarcinata sau ca nu va naste pedurata de valabilitate a
contractului individual de munca.

(7) In intervalul de timp care se scurge intre indeplinirea obligatiilor prealabile ale angajatorului anterior
incheierii contractului individual de munca stipulate pe larg in prezentul Regulament si incheierea in
forma scrisd a contractului individual de munca se interzice angajatorului sa permita persoanei ce solicita
angajarea sd presteze orice fel de activitati pentru si sub autoritatea acestuia, in sediul / domiciliul, la orice
filiala, sucursala sau punct de lucru al acestuia.

Art. 60— Verificarea prealabila a aptitudinilor

(1) Angajatorul efectueaza verificarea prealabila a aptitudinilor profesionale si personale ale persoane
i care solicitd angajarea.
(2) Efectuarea verificarii prealabile se va face numai de catre o Comisie de Examinare desemnata in
scris de catre angajator, din care fac parte obligatoriu, conducatorul organizatiei, 1-2 persoane numite
de catre acesta (printre care seful compartimentului In care urmeaza sa se faca angajarea) si un
secretar.
(3) Verificarea prealabila va consta, in principal, intr-o proba practica, care va avea specificul
activitatii pe care urmeaza sa o presteze persoana dupd angajare a carei duratd va fi de maxim 1 zi, in
urma careia, daca se apreciaza ca persoana corespunde, se va proceda la angajare, curespectarea
procedurilor prealabile prevazute mai sus (informare, efectuarea controlului medical, intocmirea
contractului individual de munca);
(4) Verificarea prealabild a aptitudinilor salariatului se poate face si sub forma examenului sau a
concursului dacd se impune, cu respectarea prevederilor din prezentul Regulament privind constituirea
comisiei de examinare.
(5) Concursul consta intr-o proba scrisa si o proba interviu si, de asemenea, o proba practica, acolo
unde se considera necesar. Probele scrise si orale sunt notate cu note de la 1 la 10 de fiecare membru al
comisiei de examinare; pentru a fi declarati admisi, candidatii trebuie sa obtina la fiecare proba cel
putin nota 7; pe baza notelor obtinute se stabileste ordinea reusitei la concurs. La medii egale, comisia
stabileste candidatul reusit, In raport de datele personale cuprinse in recomandari sau de cele
referitoare la nivelul studiilor de baza sau suplimentare. Va fi declaratd castigatoare persoana care a
obtinut cea mai buna medie.
(6) In cazul prezentarii spre angajare a unei singure persoane, pentru postul respectiv, acesta va sustine
examen dupa regulile stabilite pentru concurs;
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(7) Cu ocazia verificarii prealabile a aptitudinilor angajatorul nu poate solicita persoanei care solicita
angajarea, sub orice forma, decit informatiile care sa 1i ofere posibilitatea aprecierii juste a capacitafii
de a ocupa postul respectiv si a aptitudinilor profesionale ale persoanei.
Art. 61 — Instruirea pralabila privind securitatea si sanatatatea Tn munca
(1) Angajatorul va efectua instruirea angajatilor sai in domeniul securitatii §i sdnatatii in munca inainte de
inceperea activitatii.
(2) Instruirea se realizeaza obligatoriu in cazul noilor angajati, al celor care-si schimba locul de munca
sau felul muncii si al celor care isi reiau activitatea dupa o Intrerupere mai mare de 6 luni, prin mijloacele
si modalitatile prevazute expres in prezentul Regulament, cu respectarea termenelor stabilite si a
celorlalte prevederi legale.
personalul didactic si didactic auxiliar, lunar pentru personalul nedidactic.
Art. 62— Alte obligatii ale angajatorului
Totodata conducerea angajatorului sau persoana Imputernicita expres de catre acesta, in conformitate cu
atributiile stabilite prin figsa postului, are obligatia sa Intocmeasca de urgenta:
a) structura de personal a organizatiei, cu precizarea expresa si detaliatd a posturilor ocupate / vacante si
evidentierea periodica (lunard) si distincta a situatiei acestora;
b) dosarul personal al fiecarui salariat / persoana care presteaza activitate in baza unor prevederi legale
speciale si care cuprinde cel putin urmatoarele elemente, dupa caz:
1. actele necesare angajarii,
2. contractele individuale de munca, actele aditionale, informarile si celelalte acte referitoare la
executarea, modificarea, suspendarea si incetarea contractului individual de munca, precum si orice alte
documente care certifica legalitatea si corectitudinea inscrierilor din registrul mai sus mentionat;
Art. 63 — Documente eliberate la cererea salariatului de cétre angajator
(1) La solicitarea formulata in scris si inregistrata in registrul general de intrari-iesiri al angajatorului de
catre salariat / un Tmputernicit expres al salariatului angajatorul este obligat sa elibereze de indata, pe baza
de semnatura, un document care sa ateste:
a) activitatea desfasuratd de salariat;
b) durata activitatii;
c) salariul;
d) vechimea in munca, meserie si specialitate;
e) eventuale alte date cerute de salariati, in legatura cu activitatea sa la acel angajator;

(2) In dosarul personal al salariatului nu vor fi introduse documente care fac referire la activitatile sau
la opiniile sale politice, sindicale, religioase sau de orice alta natura.

(3) La solicitarea scrisa a salariatului sau a unui fost salariat angajatorul este obligat sa ii elibereze
acestuia:
a) copii ale documentelor existente in dosarul personal;
b) copii ale paginilor din registrul electronic care cuprind inscrierile referitoare la persoana sa si/sau un
document care sa ateste activitatea desfasurata de acesta, durata activitatii, salariul, vechimea in munca, in
meserie §i in specialitate, astfel cum rezulta din registrul general de evidenta si din dosarul personal, in
termen de cel mult 15 zile de la data solicitarii.

(4) Documentele sunt eliberate in copie certificatd de reprezentantul legal al angajatorului sau de
persoana imputernicita de angajator pentru conformitate cu originalul.

(5) Registrul electronic si dosarele personale ale fiecarui salariat se vor pastra in conditii care sa
asigure securitatea datelor, precum si pastrarea lor indelungata si corespunzatoare, cu respectarea
prevederilor Legii nr. 677/2001, cu modificarile si completarile ulterioare. Angajatorul raspunde pentru
asigurarea acestor conditii, precum si pentru orice prejudiciu produs salariatului, sau oricarei alte
persoane fizice sau juridice, prin incédlcarea acestor obligatii.
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Art. 64 — Cumulul de functii

(1) Orice salariat are dreptul de a muncii la angajatori diferiti sau la acelasi angajator, in baza unor
contracte individuale de munca, beneficiind de salariul corespunzator pentru fiecare dintre acestea, cu
respectarea prevederilor legale ce stabilesc exceptii de la aceasta regula, in sensul interzicerii totale sau
partiale pentru persoanele vizate de a fi incadrate in alte functii.

(2) Salariatii cumularzi beneficiaza de toate drepturile si sunt tinuti de indeplinirea tuturor
obligatiilor ce le revin salariatilor, atat in privinta functiei de baza cat si in privinta functiei cumulate; ei
datoreaza toate contributiile la toate contractele individuale de munca incheiate, indiferent de forma si
durata acestora, in termenul prevazut de legislatia in vigoare, in limitele exceptiilor stipulate expres de
lege.

Capitolul 2 EXECUTAREA CONTRACTULUI INDIVIDUAL DE MUNCA

Art. 65 — Exercitarea drepturilor si obligatiilor

In executarea contractului individual de munc, angajatorul si salariatul urméresc exercitarea drepturilor
ce le revin si a obligatiilor ce le incumba, rezultate din lege, sau Tn urma negocierii efectuate cu
respectarea prevederilor legale, concretizate in clauzele contractului individual de munca si contractului
colectiv de munca aplicabil, si precizate inclusiv in cuprinsul prezentuluiRegulament.

Capitolul 3 MODIFICAREA CONTRACTULUI INDIVIDUAL DE MUNCA
Art. 66— Modificarea prin acordul partilor

(1) Modificarea unuia / mai multor elemente esentiale ale contractului individual de munca se poate face
doar prin acordul partilor, cu respectarea procedurii prealabile expres prevazute de lege si retinuta in
prezentul Regulament (acte aditionale, informare, etc.).

(2) Modificarea contractului individual de munca se refera la oricare dintre urmatoarele elemente:
a) durata contractului;
b) locul muncii;
c) felul muncii;
d) conditiile de munci;
e) salariul;
f) timpul de munca si timpul de odihna.
(3). Anterior modificarii elementelor esentiale ale contractului individual de munca, angajatorul este
obligat sa realizeze informarea salariatului asupra prevederilor contractuale pe care intenfioneaza sa le
modifice urmand ca in maxim 20 de zile lucratoare de la data incunostintarii in scris a salariatului,
angajatorul sa procedeze la incheierea unui act aditional la contractul individual de munca, care isi va
produce efectele de la momentul intocmirii acestuia, In forma scrisa si semnarii lui de cétre cele doua
parti contractante.
Art. 67 — Modificarea unilaterald a contractului individual de munca (delegarea si detasarea)
(1) Exceptional, modificarea unilaterala a contractului individual de munca este posibila numai in cazurile
si in conditiile prevazute expres de lege.

(2) Locul muncii, care poate fi modificat unilateral prin delegare sau detasare.
(3) Prin delegare salariatul va exercita temporar lucrari sau sarcini corespunzator atributiilor de serviciu
(in conformitate cu prevederile fisei postului / a atributiilor stabilite in contractul individual de munca) in
afara locului de munca negociat in contractul individual de munca. Delegarea poate fi dispusa pentru o
perioada de cel mult 60 de zile calendaristice in 12 luni si se poate prelungi pentru perioade succesive de
maximum 60 de zile calendaristice, numai cu acordul salariatului. Refuzul salariatului de prelungire a
delegdrii nu poate constitui motiv pentru sanctionarea disciplinara a acestuia. Plata cheltuielilor de
transport §i cazare se vafacesalariatului in momentul prezentarii de catre acesta a documentelor
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justificative. Indemnizatia de delegare se acordd in cuantumul negociat, cu respectarea prevederilor
legale.

(4) Detasarea este actul prin care se dispune schimbarea temporara a locului de munca, pe o perioada de
cel mult un an, din dispozitia angajatorului, la un alt angajator, in scopul executarii unor lucrari in
interesul acestuia. In cazul in care prin detasare se poate modifica si felul muncii, este obligatoriu
consimtamantul scris al salariatului.

(5) Detasarea poate fi dispusa pe o perioada de cel mult un an. In mod exceptional, perioada detasarii
poate fi prelungita pentru motive obiective ce impun prezenta salariatului la angajatorul la care s-a dispus
detasarea, cu acordul ambelor parti, din 6 in 6 luni.

(6) Pe durata delegarii, respectiv a detasarii, salariatul isi pastreaza functia si toate celelalte drepturi
prevazute in contractul individual de munca.

Capitolul 4 SUSPENDAREA CONTRACTULUI INDIVIDUAL DE MUNCA

Art. 68— Drepturi pe timpul suspendarii contractului individual de munca

(1) Suspendarea contractului individual de munca are ca efect suspendarea prestarii muncii de catre
salariat si a platii drepturilor de naturd salariald de catre angajator.

(2) Pe durata suspendarii contractului individual de munca, continua sa existe celelalte drepturi si obligatii
ale partilor, prevazute prin legi speciale, prin contractul colectiv de munca aplicabil, prin contracte
individuale de munca .

Art. 69 — Suspendarea de drept si cea din initiativa angajatului;

(1) Contractul individual de munca se suspenda de drept in urmatoarele situatii :

a) concediu de maternitate;

b) concediu pentru incapacitate temporard de munca;

c) carantina;

d) exercitarea unei functii in cadrul unei autoritati executive, legislative ori judecatoresti, pe toatd durata
mandatului, daca legea nu prevede altfel;

e) indeplinirea unei functii de conducere salarizate in sindicat;

f) fortd majora;

g) in cazul 1n care salariatul este arestat preventiv, in conditiile Codului de procedura penala;

h) pe perioada exercitarii unei functii eligibile remunerate de organizatia in care salariatul 1si desfasoara
activitatea pe timpul mandatului;

1) de la data expirarii perioadei pentru care au fost emise avizele, autorizatiile ori atestarile necesare
pentru exercitarea profesiei. Daca in termen de 6 luni salariatul nu si-a reinnoit avizele, autorizatiile ori
atestarile necesare pentru exercitarea profesiei, contractul individual de munca inceteaza de drept;

J) In alte cazuri expres prevazute de lege.

(2) Contractul individual de munca poate fi suspendat din initiativa salariatului, in urmatoarele situatii:
a) concediu pentru cresterea copilului in varstd de pana la 2 ani sau, in cazul copilului cu handicap, pana
la implinirea varstei de 3 ani;

b) concediu pentru ingrijirea copilului bolnav in varsta de pana la 7 ani sau, in cazulcopilului cu handicap,
pentru afectiuni intercurente, pana la implinirea varstei de 18 ani;

¢) concediu paternal;

d) concediu pentru formare profesionald;

e) exercitarea unor functii elective in cadrul organismelor profesionale constituite la nivel central sau
local, pe toata durata mandatului;

f) participarea la greva;

(3) In cazurile de suspendare a contractului individual de munca de drept sau din initiativa salariatului,
acesta este obligat sa comunice actele doveditoare a situatiilor ce genereaza suspendarea, citre angajator
in maxim 24 ore de la eliberarea acestora.
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(4) Motivele de suspendare survenite in situatia participarii salariatului la greva vor fi constatate de cétre
angajator prin Proces Verbal de Constatare in forma scrisa, inregistrat in Registrul General de Intrari-
Iesiri al organizatiei.

(5) Contractul individual de munca se suspenda de drept din momentul luarii la cunostinta de catre
angajator a declararii starii de carantind i a survenirii cazului de fortd majora.

Art. 70— Suspendarea contractului individual de munca din initiativa angajatorului

(1) Contractul individual de munca poate fi suspendat din inifiativa angajatorului in cazul in care:

a) pe durata cercetarii disciplinare prealabile, in conditiile legii;

b) in cazul in care a fost trimis 1n judecata pentru fapte penale incompatibile cu functia detinuta, pana la
ramanerea definitiva a hotararii judecatoresti;

¢) in cazul Intreruperii sau reducerii temporare a activitatii, fara incetarea raportului demunca, pentru
motive economice, tehnologice, structurale sau similare;

d) pe durata detasarii;

e) pe durata suspendarii de catre autoritatile competente a avizelor, autorizatiilor sau atestarilor necesare
pentru exercitarea profesiilor.

(2) In cazul in care angajatorul a procedat la suspendare in urma survenirii uneia din situatiile enumerate
la alineatul (1 a-b), salariatul 1si reia activitatea avuta anterior, daca se constatd nevinovatia acestuia.

(3) Data reludrii activitatii va fi data ramanerii definitive a hotararii de solutionare a plangerii penale sau a
hotararii judecatoresti.

(4) Pentru perioadele respective i se va plati o despagubire egala cu salariul si celelalte drepturi de care a
fost lipsit pentru perioada suspendarii contractului.

Art. 71— Efectele suspendarii din cauza unei fapte imputabile salariatului (din initiativa angajatorului)
In cazul suspendarii contractului individual de munca din cauza unei fapte imputabile salariatului (vezi de
ex. absentele nemotivate), pe durata suspendarii acesta nu va beneficia de nici un drept ce rezulta din
calitatea de salariat. De fiecare data cand in timpul perioadei de suspendare a contractului intervine o
cauza de incetare de drept a contractului individual de munca, cauza de incetare de drept prevaleaza.
Art. 72 — Efectele suspendarii

In cazul suspendarii contractului individual de munca, se suspenda toate termenele care au legitura cu
incheierea, modificarea, executarea sau incetarea contractului individual de munca, cu exceptia situatiilor
in care contractul individual de munca inceteaza de drept.

Art. 73 — Suspendarea contractului individual de munca pe perioada detasarii

Contractul individual de munca poate fi suspendat din initiativa angajatorului pe durata detasarii
salariatului doar in cazul in care angajatorul la care s-a dispus detasarea 1si indeplineste integral si la timp
obligatiile fata de acel salariat, in acceptiunea retinuta in prezentul Regulament.

Art. 74 — Intreruperea temporari a activitatii angajatorului

(1) Pe durata reducerii si/sau a intreruperii temporare a activitatii, salariatii implicati in activitatea redusa
sau Intreruptd, care nu mai desfagoara activitate, beneficiaza de o indemnizatie, platita din fondul de
salarii, ce nu poate fi mai mica de 75% din salariul de baza corespunzator locului de munca ocupat, cu
exceptia reducerii temporare a activitatii din motive economice, tehnologice, structurale sau similare
prevazutd la art. 52 alin.(3) Codul Muncii si reglementarile prezentului Regulament.

(2) Pe aceastd perioada salariatii se afla la dispozitia angajatorului:

a) in incinta unitatii, exercitand alte atributii date de angajator, sau

b) la domiciliul fiecdruia cu obligatia de a se prezenta la serviciu la data si ora prevazutd pentru reluarea
activitatii;

(3) Modalitatea concreta de a sta la dispozitia angajatorului va fi negociatd sau stabilita de angajator si
comunicata salariatilor prin afisare / dispozitie scrisa si semnata de luare la cunostintd de catre fiecare
salariat si inregistratd In Registrul general de intrare iesire adocumentelor.

Art. 75 — Suspendarea prin acordul partilor
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(1) Suspendarea prin acordul partilor poate surveni in cazul:

a) concediilor fara plata pentru studii;

b) pentru interese personale,

(2) Pentru acordarea suspendarii prin acordul partilor, angajatului trebuie sa depuna o cerere in care sa se
precizeze motivul. Cererea va fi inregistratd in Registrul General de Intrari-lesiri.

Capitolul 5 INCETAREA CONTRACTULUI INDIVIDUAL DE MUNCA
Sectiunea 1. Incetarea de drept a contractului individual de munca
Art. 76 — Acte doveditoare pentru unele cazuri de incetare de drept a contractului individual de munca
(1) Salariatul care se afla in unul din cazurile de incetare de drept a contractului individual de munca:
a) la data decesului salariatului sau al angajatorului persoana fizica, precum si in cazul dizolvarii
angajatorului persoana juridica, de la data la care angajatorul si-a incetat existenta conform legii;
b) la data ramanerii irevocabile a hotararii judecatoresti de declarare a mortii sau a punerii sub interdictie
a salariatului sau a angajatorului persoana fizica;
c) la data indeplinirii cumulative a conditiilor de varsta standard si a stagiului minim de cotizare pentru
pensionare; la data comunicarii deciziei de pensie in cazul pensiei de invaliditate de gradul III, pensiei
anticipate partiale, pensiei anticipate, pensiei pentru limitd de varsta cu reducerea varstei standard de
pensionare; la data comunicarii deciziei medicale asupra capacitatii de munca in cazul invaliditatii de
gradul I sau II;
d) ca urmare a condamnarii penale cu executarea unei pedepse privative de libertate, de la data ramanerii
definitive a hotararii judecatoresti;
e) de la data retragerii de catre autoritatile sau organismele competente a avizelor, autorizatiilor sau
atestarilor necesare pentru exercitarea profesiei;
f) ca urmare a interzicerii executarii unei profesii sau unei functii, ca masurd de sigurantd sau pedeapsa
complementara, de la data ramanerii definitive a hotararii judecatoresti prin care s-a dispus interdictia;
este obligat sa comunice cétre angajator actele doveditoare a situatiilor ce genereaza incetarea, inmaxim
24 de ore de la intrarea in posesia lor. Pentru cazul decesului salariatului acest termen decurge din
momentul ridicarii actului doveditor de la oficiul de stare civila de catre persoana abilitata.
Art. 77
1) Nerespectarea oricaruia dintre conditiile necesare pentru incheierea valabila a contractului individual
de munca atrage nulitatea acestuia.
(2)Persoana care a prestat munca in temeiul unui contract individual de munca nul are dreptul la
remunerarea acestuia, corespunzator modului de indeplinire a atributiilor de serviciu.
(3) Constatarea nulitatii si stabilirea, potrivit legii, a efectelor acesteia se pot face prin acordul partilor
(4) Daca partile nu se inteleg, nulitatea se pronunta de catre instanta judecatoreasca.
Sectiunea 2

Demisia
Art. 78— Definire
(1) Contractul individual de munca poate inceta ca urmare a vointei unilaterale a salariatului prin
demisie, care este notificarea scrisa prin care salariatul comunica angajatorului incetarea contractului
individual de munca, dupa implinirea unui termen de preaviz.
(2) Angajatorul are obligatia de a inregistra demisia, formulatd in scris de catre salariat in Registrul
general de intrari-iesiri a documentelor, iIn momentul comunicarii acesteia de catre salariat.
(3) Termenul de preaviz este cel convenit de parti in contractul individual de munca sau, dupa caz, cel
prevazut in contractele colective de muncad aplicabile §i nu poate fi mai mare de 20 de zile lucratoare
pentru salariatii cu functii de executie, respectiv mai mare de 45 de zile lucratoare pentru salariatii care
ocupa functii de conducere.
Art. 79— Data incetarii contractului individual prin demisie
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Contractul individual de munca inceteaza la data expirarii preavizului acordat n conditiile legii sau la
data renuntarii totale sau partiale de catre angajator la termenul respectiv, de la datamentionata in actul ce
constatd denuntarea unilaterala a contractului individual de munca din partea salariatului.
Art. 80 — Demisia fara preaviz
In cazul neindeplinirii de citre angajator a oriciror obligatii asumate prin contractul individual de
munca, salariatul poate demisiona fara preaviz, contractul fiind denuntat unilateral de la data stipulata
in cuprinsul demisiei. Dovada neindeplinirii acestor obligatii se va face prin orice mijloc de proba, in
fata instantei judecatoresti competente.
Capitolul 6 CONTRACTUL INDIVIDUAL DE MUNCA PE DURATA DETERMINATA
Art. 81 — Incheierea contractului individual de munci;
Contractul individual de munca pe durata determinata se poate incheia numai in forma scrisa, cu
precizarea expresa a duratei pentru care se incheie, in urmatoarele cazuri:
a) inlocuirea unui salariat In cazul suspendarii contractului sau de munca, cu exceptiasituatiei in care acel
salariat participa la greva;
b) cresterea si/sau modificarea temporara a activitafii angajatorului; c) desfasurarea unor activitati cu
caracter sezonier;
d) in situatia in care este incheiat in temeiul unor dispozitii legale emise cu scopul de a favoriza temporar
anumite categorii de persoane fara loc de munca;
) angajarea unei persoane aflate in cautarea unui loc de munca, care in termen de 5 ani de la data
angajarii indeplineste conditiile de pensionare pentru limita de varsta;
f) ocuparea unei functii eligibile in cadrul organizatiilor sindicale, patronale sau organizatiilor
neguvernamentale, pe perioada mandatului; g) angajarea pensionarilor care, in conditiile legii, pot cumula
pensia cu salariul.
h) in alte cazuri prevazute expres de legi speciale, ori pentru desfasurarea unor lucrari, proiecte sau
programe;
Art. 82 — Durata contractelor individuale de munca pe durata determinata
(1) Contractul individual de munca pe duratd determinata poate fi incheiat pe maxim 36 luni fiind posibila
prelungirea termenului stabilit initial, cu acordul scris al partilor, pentru perioada realizarii unui proiect,
program sau unei lucriri. Intre aceleasi parti se pot incheia succesiv cel mult 3 contracte individuale de
munca pe durata determinatd. Contractele individuale de munca pe durata determinata incheiate in termen
de 3 luni de la Incetarea unui contract de munca pe durata determinata sunt considerate contracte
succesive si nu pot avea o duratd mai mare de 12 luni fiecare.
(2) In cazul in care contractul individual de munci pe durati determinata este incheiat pentru a inlocui un
salariat al cdrui contract individual de munca este suspendat, durata contractului va expira la momentul
incetarii motivelor ce au determinat suspendarea contractului individual de munca al salariatului titular.
Art. 83 — Obligatiile angajatorului
(1) In cazul incadrarii in munca cu contractul individual de munci pe duratd determinati angajatorul are
aceleasi obligatii anterioare, concomitente si ulterioare incheierii lui, prevazute de lege pentru contractul
individual de munca pe durata nedeterminata si reglementate expres in prezentul Regulament.
(2) In cazul incetrii de drept a contractului individual de munca, la data expirdrii termenului contractului
individual de munca incheiat pe durata determinata, angajatorul emite un act de constatare a incetarii care
se Inregistreaza in Registrul de Intrari-lesiri si este Tnmanat angajatului.
Capitolul 7 Contractul individual de munca cu timp partial
Art. 84 — Incheiere; durata timpului de lucru
(1) Contractul individual de munca cu timp partial se incheie numai in forma scrisa si stabileste o durata
zilnica de lucru inferioara numarului de ore normale de lucru al unui salariat cu norma intreaga
comparabil. Pe langa clauzele esentiale stabilite de lege pentru contractele individuale de munca,
contractul individual de munca cu timp partial stabileste obligatoriu urmatoarele:
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a) durata muncii $i repartizarea programului de lucru;

b) conditiile in care se poate modifica programul de lucru;

c) interdictia de a efectua ore suplimentare, cu exceptia cazurilor de forta majora sau pentru alte lucrari
urgente destinate prevenirii producerii unor accidente ori inlaturarii consecintelor acestora.

(2) Salariatul comparabil este salariatul cu norma intreagd din aceeasi unitate, care are acelasi tip de
contract individual de munca, presteaza aceeasi activitate sau una similara cu cea a salariatului angajat cu
contract individual de munca cu timp partial, avandu-se in vedere si alte considerente, cum ar fi vechimea
in munca si calificarea / aptitudinile profesionale.

(3) Atunci cand nu existad un salariat comparabil in aceeasi unitate, se au in vedere dispozitiile din
contractul colectiv de munca aplicabil sau, in lipsa acestuia, reglementarile legale in domeniu..

TITLUL VIII NEDISCRIMINAREA SI INLATURAREA FORMELOR DE INCALCARE A
DEMNITATII

Art. 85 — Principiul egalitatii de tratament

(1) In cadrul relatiilor de munca functioneaza principiul egalitatii de tratament fatd de toti salariatii.

(2) Este interzisa orice discriminare bazatd pe criterii de sex, orientare sexuald, caracteristici genetice,
varsta, apartenenta nationald, rasa, culoare, etnice, religie, opinie politicd, orientare sociald, handicap,
situatie sau responsabilitate familiald, apartenenta ori activitate sindicala.

(3) Constituie discriminare directa actele si faptele de excludere, deosebire, restrictie sau preferinta,
intemeiate pe unul sau mai multe dintre criteriile prevazute la alin. (2), care au ca scop sau ca efect
neacordarea, restrangerea ori inldturarea recunoasterii, folosintei sau exercitarii drepturilor prevazute in
legislatia muncii.

(4) Constituie discriminare indirecta actele si faptele intemeiate Tn mod aparent pe alte criterii decat cele
prevazute la alin. (2), dar care produc efectele unei discriminari directe.

Art. 86 — Atributiile reprezentantilor sindicali sau ale reprezentantilor salariatilor cu privire la
discriminarea pe baza criteriului de sex

(1) Reprezentantii sindicali din cadrul organizatiilor sindicale, desemnati de confederatiile sindicale cu
atributii pentru asigurarea respectarii egalitdfii de sanse si de tratament intre femei si barbati la locul de
munca, primesc de la persoanele care se considerd discriminate pe baza criteriului de sex sesizari /
reclamatii, aplica procedurile de solutionare a acestora si solicitd angajatorului rezolvarea cererilor
angajatilor, in conformitate cu Legea 202/2002 asa cum a fost modificatd, completata si republicata.

(2) In cazul in care nu existd organizatie sindicala unul dintre reprezentantii alesi ai salariatilor are
atributii pentru asigurarea respectarii egalitatii de sanse si de tratament intre femei si barbati la locul de
munca.

(3) Opinia reprezentantilor sindicali din unitati, cu atributii pentru asigurarea respectarii egalitatii de sanse
si de tratament intre femei si barbati la locul de munca, se mentioneaza in mod obligatoriu in raportul de
control privind respectarea prevederilor legii 202/2002 privind egalitatea de sanse si de tratament intre
femei si barbati.

Art. 87 — Reclamatii legate de discriminarea la locul de munca

(1) Angajatii au dreptul ca, in cazul in care se considera discriminati, sa formuleze sesizari / reclamatii
catre angajator sau impotriva lui, daca acesta este direct implicat, si sa solicitesprijinul organizatiei
sindicale sau al reprezentantilor salariatilor din unitate pentru rezolvarea situatiei la locul de munca.

(2) In cazul in care aceasta sesizare / reclamatie nu a fost rezolvati la nivelul angajatorului prin mediere,
persoana angajata care prezinta elemente de fapt ce conduc la prezumtia existentei unei discriminari
directe sau indirecte in domeniul muncii, pe baza prevederilor legii 202/2002 privind egalitatea de sanse
dintre barbati si femei, are dreptul atat sa sesizeze institufia competenta, cat si sa introduca cerere catre
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instanta judecatoreasca competentd in a carei circumscriptie teritoriald isi are domiciliul sau resedinta,
respectiv la sectia / completul pentru conflicte de munca si drepturi de asigurari sociale din cadrul
tribunalului sau, dupa caz, instanta de contencios administrativ, dar nu mai tarziu de un an de la data
savarsirii faptei

TITLUL IX CRITERIILE SI PROCEDURILE DE EVALUARE PROFESIONALA A SALARIATILOR

Capitolul 1 DISPOZITII GENERALE
Art. 88 — Scopul criteriilor de evaluare
(1) Criteriile de evaluare stabilesc cadrul general pentru asigurarea concordantei dintre cerintele postului,
calitatile angajatului si rezultatele muncii acestuia la un moment dat.
(2) Pentru atingerea obiectivului mentionat la alin.(1), acestea criterii prevad evaluarea performantelor
profesionale ale angajatilor in raport cu cerintele posturilor.
Capitolul 2 EVALUAREA PERFORMANTELOR PROFESIONALE INDIVIDUALE ALE
PERSONALULUI CONTRACTUAL

Art. 89 — Scopul evaludrii performantelor profesionale individuale
(1) Evaluarea performantelor profesionale individuale are ca scop aprecierea obiectiva a activitatii
personalului, prin compararea gradului de Indeplinire a obiectivelor si criteriilor de evaluare stabilite
pentru perioada respectiva cu rezultatele obtinute in mod efectiv.
(2) Evaluarea performantelor profesionale individuale se realizeaza pentru:
a) exprimarea si dimensionarea corectd a obiectivelor si criteriilor de performanta;
b) determinarea directiilor si modalitatilor de perfectionare profesionala a salariatilor si de crestere a
performantelor lor;
c) stabilirea abaterilor fata de obiectivele si criteriile de performanta adoptate si efectuarea corectiilor;
d) micsorarea riscurilor provocate de mentinerea sau promovarea unor persoane incompetente.
Art. 90 — Etapele procedurii de evaluare
Procedura evaluarii se realizeaza in urmatoarele etape:

a) completarea fisei de evaluare de catre angajat, insotitd de raportul de autoevaluare;

b) acordarea punctajului la nivelul compartimentului/ catedrei/ comisiei metodice, de

catreresponsabil

¢) acordarea punctajului final si a calificativului de catre Consiliul de administratie al gradinitei
Art. 91— Evaluatorul
(1) Evaluatorul este persoana din cadrul organizatiei, cu atributii de conducere a compartimentului in
cadrul caruia is1 desfasoara activitatea angajatul evaluat sau, dupa caz, care coordoneaza activitatea
respectivului angajat.
(2) In sensul prezentei proceduri de evaluare, are calitatea de evaluator:
a) persoana aflata in functia de conducere care coordoneaza compartimentul in cadrul céruia isi
desfasoara activitatea salariatul aflat intr-o functie de executie sau care coordoneaza activitatea acestuia;
b) persoana aflata in functia de conducere ierarhic superioara, potrivit structurii organizatorice a
organizatiei, pentru salariatul aflat intr-o functie de conducere.
Art. 92 — Aplicabilitatea procedurii de evaluare
(1) Procedura de evaluare a performantelor profesionale se aplica fiecarui angajat, in raport cu cerintele
postului.
(2) Activitatea profesionala se apreciaza anual, prin evaluarea performantelor profesionale individuale, cu
unele exceptii stabilite prin prezentul Regulament Intern.
Art. 93 — Perioada evaluatd; perioada de evaluare; subiectii evaluarii; exceptii
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(1) Perioada evaluata este cuprinsa intre 1 ianuarie si 31 decembrie din anul pentru care se face evaluarea,
pentru personalul nedidactic.

(2) Perioada de evaluare este cuprinsa intre 1 septembrie si 31 august din anul pentru care se face
evaluarea, pentru personalul didactic si didactic auxiliar.

(3) Pot fi supusi evaludrii anuale salariatii care au desfasurat activitate cel putin 6 luni in cursul perioadei
evaluate, respectiv cei care au avut cel putin jumatate de norma.

Art. 94 — Evaluarea performantelor in cursul perioadei evaluate

In 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 contractul individual de munca al salariatului evaluat
inceteaza sau se modifica, in conditiile legii. In acest caz, salariatul va fi evaluat pentru perioada de pana
la incetarea sau modificarea raporturilor de munca;

b) atunci cand pe parcursul perioadei evaluate raportul de munca al evaluatorului inceteaza, se suspenda
sau se modifica, in conditiile legii. In acest caz, evaluatorul are obligatia ca, inainte de incetarea,
suspendarea sau modificarea raporturilor de munca ori, dupa caz, intr-o perioada de cel mult 15 zile
calendaristice de la incetarea ori modificarea raporturilor de munca, sa realizeze evaluarea performantelor
profesionale individuale ale salariatilor din subordine. Calificativul acordat se va lua in considerare la
evaluarea anuald a performantelor profesionale individuale ale acestora;

Art. 95 — Criteriile de evaluare

(1) Criteriile generale de evaluare a personalului contractual sunt prevazute in anexele la Regulamentul
Intern.

(2) In functie de specificul activititii desfasurate efectiv de citre salariat, evaluatorul poate stabili si alte
criterii de evaluare, altele decat cele din Regulamentul Intern sau fisa postului care, astfel stabilite, se
aduc la cunostinta salariatului evaluat la inceputul perioadei evaluate.

(3) Salariatii care exercita, cu caracter temporar, o functie de conducere vor fi evaluati pentru perioada
exercitarii temporare, pe baza criteriilor de evaluare stabilite pentru functia de conducere respectiva.
Art. 96 — Raportul de evaluare

(1) Persoanele care au calitatea de evaluator completeaza fisele de evaluare, al caror model este prevazut
in anexe la Regulamentul Intern, dupa cum urmeaza:

a) stabilesc gradul de indeplinire a obiectivelor, prin raportare la atributiile stabilite prin fisa postului,
intocmita conform modelului prevazut in anexa la Regulamentul Intern;

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

¢) consemneaza, dupa caz, rezultatele deosebite ale salariatului, dificultatile obiective intampinate de
acesta 1n perioada evaluata si orice alte observatii pe care le considera relevante; d) stabilesc obiectivele si
criteriile specifice de evaluare pentru urmatoarea perioada de evaluare; e) stabilesc eventualele necesitati
de formare profesionala pentru anul urmator perioadei evaluate.

(2) Modelele de fisa de evaluare pentru fiecare categorie de personal sunt anexe la Regulamentul Intern
Art. 97 — Notarea evaluarii

(1) Pentru stabilirea calificativului, evaluatorul va proceda la notarea obiectivelor (dacad sunt evaluate) si
criteriilor de evaluare, prin acordarea fiecarui obiectiv i/ sau criteriu a unui punctaj maxim, acesta
exprimand aprecierea gradului de indeplinire.

(2) Punctajul final stabileste calificativul anual, conform pregizarilor legislatiei in vigoare.

Art. 98- Calificativul final al evaluarii

Calificativul final al evaluarii se stabileste pe baza notei finale, dupa cum urmeaza: Pentru personalul
nedidactic:

a) intre 1,00-2,00 - nesatisfacator. Performanta este cu mult sub standard. Poate fi luata in considerare
sanctionarea disciplinara a angajatului precum si urmarea unor cursuri de pregatire si perfectionare;
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b) intre 2,01-3,00 - satisfacator. Performanta este la nivelul minim al standardelor sau putin deasupra lor.
Ar trebui urmate cursuri de pregatire si perfectionare. Nu necesita aprecieri speciale;

¢) intre 3,01-4,00 - bine. Performanta se situeaza in limitele superioare al standardelor si ale
performantelor realizate de catre ceilalti salariati. Nu necesita aprecieri speciale;

d) intre 4,01-5,00 - foarte bine. Performanta se situeaza peste limitele superioare ale standardelor si
performantelor celorlalti salariati.Necesita o apreciere speciala.

Pentru personalul didactic si didactic auxiliar, in conditiile Metodologiei de evaluare anuala a activitatii
personalului didactic si didactic auxiliar

a) de la 100 pana la 85 de puncte, Foarte bine;

b) de la 84,99 pana la 71 de puncte, Bine;

c) de la 70,99 pana la 61 de puncte, Satisfacator;

d) sub 60,99 puncte, Nesatisfacator.

Art. 99 — Contestarea rezultatului evaluarii

(1) Salariatii nemultumiti de rezultatul evaluarii pot sa il conteste la conducatorul organizatiei.

(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
expirdrii termenului de depunere a contestatiei de catre conducétorul organizatiei sau o comisie constituita
in acest scop prin act administrativ al conducatorului organizatiei. Acesta / aceasta va solutiona
contestatia pe baza raportului de evaluare si a referatelor intocmite de salariatul evaluat, evaluator si
contrasemnatar.

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

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

(5) Salariatii evaluati direct de catre conducatorul organizatiei, nemulfumiti de rezultatul evaluarii, se pot
adresa direct instantei de contencios administrativ, in conditiile legii.

TITLUL X PROCEDURA DE SOLUTIONARE A CERERILOR SAU RECLAMATIILOR
INDIVIDUALE ALE SALARIATILOR

Art. 100 — Dreptul la sesizarea cu privire la incalcarea drepturilor personale ale salariatului de catre
prezentul Regulament; raspunsul la sesizare

(1) In masura in care va face dovada incalcarii unui drept al sdu, orice salariat interesat poate sesiza
angajatorul cu privire la dispozitiile prezentului Regulament, in scris cu precizarea expresa a prevederilor
ce ii incalca dreptul si a prevederilor legale care considera salariatul cd sunt astfel incélcate.

(2) Angajatorul - desemneaza o persoana care sd formuleze raspunsuri la cererile sau reclamatiile
individuale ale salariatilor in legatura cu modul de derulare al raportului de munca intre angajator si
angajat cu respectarea prevederilor Regulamentului de cétre angajati care vor fi comunicate acestora
personal sau prin postd, sau - constituie o comisie de solutionare a sesizarilor sau contestatiilor, stabilind
prin Decizia sa modul de functionare al acesteia.

Art. 101 — Inregistrarea si solutionarea sesizarilor / contestatiilor / reclamatiilor

(1) Sesizarea / Contestarea / Reclamatia formulatd de angajat va fi Inregistrata in Registrul general de
intrari — iesiri al societatii si va fi solutionatd de catre persoana / comisia Tmputernicita special de catre
angajator, In conformitate cu atributiile stabilite Tn fisa postului, sau precizate in cuprinsul contractului
individual de munca.
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(2) Sesizarea va fi solutionata si rdspunsul va fi redactat in termen de maxim 5 zile, dupa cercetarea
tuturor Tmprejurarilor care sa conduca la aprecierea corecta a starii de fapt si va purta viza conducerii
societatii.

(3) Dupa inregistrarea raspunsului in Registrul general de intrari iesiri, acesta va fi comunicat salariatului
ce a formulat sesizarea / contestatia / reclamatia de indatd, in urmatoarele modalitati: a) personal, sub
semnatura de primire, cu specificarea datei primirii;

b) prin postd, 1n situatia in care salariatului nu i s-a putut Inmana personal raspunsul in termen de 2 zile,
sub regim de scrisoare recomandata cu confirmare de primire;

Art. 102 - Controlul legalitatii dispozitiilor cuprinse in prezentul Regulament

Controlul legalitatii dispozitiilor cuprinse in prezentul Regulament este de competenta instantelor
judecatoresti — tribunalul in a carei circumscriptie reclamantul isi are domiciliul, resedinta, sau dupa caz
sediul, care pot fi sesizate in 30 de zile de la data comunicarii de catre angajator a modului de solutionare
a sesizdrii formulate cu respectarea prevederilor legale.

Art. 103 — Sesizarile cu privire la incalcarea drepturilor si intereselor salariatilor

(1) Procedura de solutionare pe cale amiabila a plangerilor individuale ale salariatilor este cea stabilita
pentru sesizarea cu privire la incalcarea drepturilor personale ale salariatului de catre prezentul
Regulament. Aceste proceduri vin in completarea celor stabilite in contractul colectiv de munca la nivel
de unitate, daca acesta exista.

(2) Plangerile salariatilor in justitie nu constituie motiv de desfacere a contractului individual de munca.

TITLUL XI DISPOZITII FINALE

Art. 104 - Responsabilitatea privind intocmirea si modificarea prezentului Regulament Prezentul
Regulament este intocmit si se modifica de catre angajator, cu consultarea sindicatului sau a
reprezentantilor salariatilor, dupa caz.

Art. 105 — Informarea salariatilor cu privire la continutul prezentului Regulament

(1) Angajatorul are obligatia de a-si informa salariatii cu privire la continutul prezentului Regulament,
care se afigeaza la sediul angajatorului; anterior acestui moment prezentul Regulament nu-si poate
produce efectele.

(2) Persoanele nou angajate sau persoanele detasate de la un alt angajator, vor fi informate din momentul
inceperii activitatii asupra drepturilor si obligatiilor ce li se aplica si care sunt stabilite prin prezentul
Regulament.

Art. 106 — Modul de informare a salariatilor privind continutul prezentului Regulament

(1) Prezentul Regulament se multiplica si se repartizeaza astfel: cate un exemplar pentru fiecare unitate,
structura.

(2) Angajatii sunt obligati sa semneze de luare la cunostinta si de respectare a reglementarilor
Regulamentului Intern. In cazul in care nu sunt de acord cu anumite reglementiri ale Regulamentului
Intern, angajatul va putea utiliza Procedura de solutionare a cererilor sau reclamatiilor individuale ale
salariatilor stabilita prin prezentul Regulament.

Art. 107 — Informarea cu privire la modificarea prezentului Regulament

Orice modificare ce intervine in continutul prezentului Regulament, in baza modificarilor prevederilor
legale sau la initiativa angajatorului, derulata in limita prevederilor legale, este supusa procedurilor de
informare stabilite de legislatie si de prezentul Regulament.

Art. 108 — Aprobarea si intrarea in vigoare a prezentului Regulament al Gradinitei cu Program Prelungit
“Scufita Rosie”

Prezentul Regulament al Gradinitei cu Program Prelungit “Scufita Rosie” a fost aprobat de catre Consiliul
de Administratie la data de 22.10.2025 si intra in vigoare la data de 23.10.2025.
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GHID
privind prevenirea si combaterea hartuirii pe criteriul de sex, precum si a hartuirii morale la locul
de munca la nivelul Gradinitei cu Program Prelungit ”Scufita Rosie” Alba Iulia

1. Principii directoare

Prin adoptarea si implementarea prevederilor prezentului ghid, Gradinita cu Program Prelungit
”Scufita Rosie” Alba Iulia se obligd sa asigure un mediu sigur pentru toti angajatii, fara discriminare pe
baza de rasa, nationalitate, etnie, limba, religie, categorie sociald, convingeri, sex, orientare sexuala,
varsta, dizabilitate, boald cronica necontagioasa, infectare HIV, apartenenta la o categorie defavorizata
sau pe baza oricarui alt criteriu care are ca scop sau efect restrangerea, inlaturarea recunoasterii, folosintei
sau exercitarii, in conditii de egalitate, a drepturilor omului si a libertatilor fundamentale sau a drepturilor
recunoscute de lege, In domeniul politic, economic, social si cultural sau in orice alte domenii ale vietii
publice.

Asigurarea egalitdtii de sanse si de tratament Intre femei si barbati este fundamentald si orice
forma de manifestare a relatiilor de putere dintre barbati si femei este strict interzisa, fiind considerata o
forma de incalcare a demnitatii umane si de creare a unui mediu intimidant, ostil, degradant, umilitor sau
ofensator.

Gradinita cu Program Prelungit ”Scufita Rosie”Alba Iulia va aplica o politicd de toleranta zero
pentru hartuirea pe criteriul de sex si hartuirea morald la locul de muncd, va trata cu seriozitate si
promptitudine toate incidentele si va investiga toate acuzatiile de hartuire.

In cadrul Gradinitei cu Program Prelungit ”Scufita Rosie” Alba Iulia se va sanctiona disciplinar
orice persoana despre care s-a dovedit cd a harfuit o altd persoana, aceasta putand duce inclusiv pana la
concedierea de la locul de munca. Aplicarea oricarei sanctiuni disciplinare se va face in conformitate cu
prevederile Legii invatdmantului preuniversitar nr. 198/2023, cu modificarile si completarile ulterioare si
ale Legii nr. 53/2003 - Codul muncii, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare.

La nivelul Gradinitei cu Program Prelungit ”Scufita Rosie”Alba Iulia, conducerea va asigura un
mediu sigur pentru tofi angajatii, in care toate reclamatiile de hartuire pe criteriul de sex si harfuire morala
la locul de munca vor fi tratate cu seriozitate, promptitudine si in conditii de confidentialitate. In tot
procesul de investigare a plangerilor, toate persoanele implicate vor fi ascultate si tratate cu respect si
consideratie, asigurdndu-se protectia datelor de identitate in vederea protejarii angajatilor.

2. Cadrul legal

2.1. Cadrul legal european:
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— Directiva 2000/78/CE a Consiliului din 27 noiembrie 2000 de creare a unui cadru general in
favoarea egalitatii de tratament in ceea ce priveste incadrarea Tn munca si ocuparea fortei de
munca prevede ca hartuirea va fi considerata o forma de discriminare, atunci cand se manifesta un
comportament nedorit, care are scopul sau efectul de a incdlca demnitatea unei persoane si de a
crea un mediu intimidant, ostil, degradant, umilitor sau ofensator;

— Directiva 2006/54/CE a Parlamentului European si a Consiliului din 5 iulie 2006 privind punerea
in aplicare a principiului egalitafii de sanse si al egalitatii de tratament intre barbati si femei in
materie de incadrare in munca si de munca (reforma).

Hartuirea si hartuirea sexuald sunt contrare principiului egalitdtii de tratament Intre barbati si
femei si constituie discriminare pe criteriul de sex. Aceste forme de discriminare se manifesta nu numai la
locul de munca, dar si in ceea ce priveste accesul la munca, la formare si promovare profesionala. In acest
context, angajatorul si persoanele responsabile cu formarea profesionala trebuie incurajate sa ia masuri
pentru a lupta impotriva tuturor formelor de discriminare pe criteriul sexului si, in special, s ia masuri
preventive impotriva harfuirii si harfuirii sexuale la locul de munca si in ceea ce priveste accesul la
munca, la formare si promovare profesionala, in conformitate cu dreptul national si practicile nationale.

2.2. Legislatie nationala:

— Legea nr. 202/2002 privind egalitatea de sanse si de tratament intre femei si barbati, republicata,
cu modificarile si completarile ulterioare;

— Legea nr. 53/2003 - Codul muncii, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare;

— Legea invatamantului preuniversitar nr. 198/2023, cu modificarile si completarile ulterioare;

— Legea nr. 286/2009 privind Codul penal, cu modificarile si completarile ulterioare;

— Ordonanta de urgenta a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si
completarile ulterioare;

— Ordonanta Guvernului nr. 137/2000 privind prevenirea si sanctionarea tuturor formelor de
discriminare, republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare;

— Hotararea Guvernului nr. 262/2019 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a Legii
nr. 202/2002 privind egalitatea de sanse si de tratament intre femei si barbati.

3. Scop/Obiective

Scopul ghidului este acela de a pune la dispozitia angajatilor Gradinitei cu Program Prelungit
”Scufita Rosie” Alba Iulia instrumentele necesare in exercitarea deplind a drepturilor si libertatilor
individuale in mediul de muncd. Obiectivul principal al instrumentului este acela de a asigura un mediu
optim de munca, bazat pe respect egal pentru demnitatea fiintei umane, si de a asigura tuturor angajatilor,
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indiferent de sex, conditiile necesare pentru un climat in care primeaza increderea, empatia, Intelegerea,
profesionalismul, dedicatia pentru satisfacerea interesului general.

4. Aplicabilitatea

Prevederile ghidului se aplica tuturor angajatilor, precum si persoanelor cu care acestia
interactioneaza in timpul programului de lucru.

Hartuirea poate s apard atat intre persoane de sex diferit, cat si intre persoane de acelasi sex. In
situatiile in care au loc actiuni care contravin conduitei legale, etice si profesionale la locul de munca si
care nu sunt dorite sau bine primite de catre destinatar, se vor dispune masurile prevazute in cuprinsul
ghidului.

Hartuirea este o manifestare a relatiilor de putere si se poate inregistra si in cazul relatiilor inegale
la locul de muncad, de exemplu, intre conducerea unitatii si angajati, dar nu in mod exclusiv.

Relatiile de putere pot lua forme multiple si se pot manifesta subtil si imprevizibil (angajatii din
pozitii subordonate nu sunt intotdeauna numai victime). Orice tip de hartuire este interzis, atat la locul de
munca, cat si in afara acestuia, cand este vorba de participarea la diverse evenimente, deplasari in interes
de serviciu, sesiuni de formare sau conferinte, inclusiv in relatie cu beneficiarii Gradinitei cu Program
Prelungit ”Scufita Rosie”Alba lulia.

5. Definitii

5.1. Definirea conceptului de hartuire

Harfuirea este un comportament nedorit, inclusiv de naturd sexuald, care face o persoand sa se
simta ofensata, umilita sau intimidata.

Aceasta include situatiile in care unei persoane 1 se solicitd sa se angajeze in activitdfi sexuale ca o
condifie a angajarii persoanei respective, precum si situatiile care creeaza un mediu ostil, intimidant sau
umilitor.

Hartuirea implicd mai multe incidente si/sau actiuni cu caracter repetitiv, care constituie hartuire
fizica, verbala si nonverbala.

5.2. Exemple de hartuire

Exemple de conduita sau comportamente care constituie hartuire la locul de munca includ, dar nu
se limiteaza la:

1. Conduita fizicd - contact fizic nedorit, repetat (atingeri necorespunzatoare ale corpului),
violenta fizica (inclusiv agresiunea sexuald), utilizarea amenintarilor sau recompenselor legate de locul de

munca, pentru a solicita favoruri sexuale.
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2. Conduita verbala: comentariile privind aspectul, varsta, viata privatd a unui angajat, comentarii
sexuale, povesti si glume de naturd sexuald, avansuri sexuale, invitafii sociale repetate si nedorite pentru
intdlniri sau intimitate fizica, insulte legate de sexul angajatului sau alte caracteristici ale sale, observatii
exagerat de familiare, trimiterea de mesaje umilitoare, degradante, explicite sexual, prin telefon, e-mail
sau orice alte mijloace de comunicare, dacd acestea sunt facute in mod sistematic/repetat si daca
urmaresc, au ca rezultat sau sunt susceptibile sa conduca la vatamari fizice, psihologice, sexuale.

3. Comportament nonverbal: afisarea materialelor sugestive sau explicite sexual; gesturi sugestive
sexual, fluieraturi, priviri insistente, daca acestea sunt facute in mod sistematic/repetat.

Hartuire morala la locul de munca, in intelesul Ordonantei Guvernului nr. 137/2000 privind prevenirea si
sanctionarea tuturor formelor de discriminare, republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare:
., 1. Orice comportament exercitat cu privire la un angajat de catre un alt angajat care este
superiorul sau ierarhic, de catre un subaltern si/sau de cdtre un angajat comparabil din punct de vedere
ierarhic, in legatura cu raporturile de munca, care sa aiba drept scop sau efect o deteriorare a
conditiilor de munca prin lezarea drepturilor sau demnitatii angajatului, prin afectarea sanatatii sale
fizice sau mentale ori prin compromiterea viitorului profesional al acestuia, comportament manifestat in
oricare dintre urmatoarele forme:
a) conduita ostila sau nedorita,
b) comentarii verbale;
¢) actiuni sau gesturi.
2. Orice comportament care, prin caracterul sau sistematic, poate aduce atingere demnitatii,
integritatii fizice ori mentale a unui angajat sau grup de angajati, pundnd in pericol munca lor sau
degraddnd climatul de lucru. In intelesul prezentei legi, stresul si epuizarea fizicd intrd sub incidenta
hartuirii morale la locul de munca.”
4. Alte exemple:

e manifestarea sau diseminarea unui material ofensator sau cu continut indecent;

e insinudri, insulte sau remarci obscene ori sexiste/rasiste/homofobe, fiacute in mod
sistematic/repetat;

e folosirea unui limbaj ofensator in descrierea unei persoane cu dizabilitafi sau ironizarea unei
persoane cu dizabilitati;

e comentarii despre aspectul fizic sau caracterul unei persoane, de natura sa cauzeze stanjeneald sau

suferinta;

35


http://lege5.ro/App/Document/gm4temzygu/ordonanta-nr-137-2000-privind-prevenirea-si-sanctionarea-tuturor-formelor-de-discriminare?d=2024-04-16

atentie nedoritd, precum spionare, urmdrire permanentd, sicanare, comportament exagerat de
familiar sau atentie verbala ori fizica nedorita;

efectuarea sau trimiterea repetatd de: apeluri telefonice, SMS-uri, e-mailuri, mesaje pe retelele
sociale, faxuri sau scrisori nedorite, cu conotatii sexuale, ostile sau care afecteaza viata privatd a
unei persoane;

intrebari nejustificate, inoportune sau persistente despre varsta, starea civild, viata personala,
interesele sau orientarea sexuald a unei persoane ori intrebari similare despre originea rasiala sau
etnica a unei persoane, inclusiv despre cultura sau religia acesteia;

avansuri sexuale nedorite, solicitari repetate de acordare a unei intdlniri sau amenintari;

sugestii privind faptul cd favorurile sexuale ii pot aduce unei persoane promovarea profesionala
sau ca, dacd aceasta nu le acorda, atunci cariera sa va avea de suferit.

5. Exemple de atitudini care sunt legitime 1n relatia cu angajatul, fiind prerogative ale conducerii

unitatii, $i nu constituie harfuire:

supravegheaza direct angajatii, inclusiv stabilind asteptarile de performanta si oferind feedback
despre performanta muncii;

ia masuri pentru a corecta deficientele de performanta, cum ar fi plasarea unui angajat intr-un plan
de Tmbunatatire a performantei;

1a masuri disciplinare rezonabile;

da directive legate de atributii, cum si cand ar trebui facuta activitatea;

solicitd actualizari sau rapoarte;

aproba sau refuza solicitarile de timp liber.

6. Roluri si responsabilitati

6.1. Directorul unititii de invatimant:

a) se asigurd ca prevederile procedurii sunt aduse la cunostinta salariatilor;

b) se asigura de implicarea tuturor angajatilor in eliminarea situatiilor de hartuire pe criteriuL de

sex si hartuire morala la locul de munca, prin crearea unei abordari pragmatice in gestionarea acestui tip

de situatii;

c) se asigurd de crearea tuturor parghiilor necesare pentru ca toate situatiile de comportament

necorespunzator sa fie semnalate si solutionate, fard a depinde doar de plangerile formale sau informale

depuse de angajati;
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d) se asigurd cd incidentele in care se sustine existenta hartuirii sunt investigate cu maxima
seriozitate si raportate in conformitate cu normele legale in vigoare;

e) directorul desemneaza prin decizie o persoana responsabild pentru primirea §i solutionarea
plangerilor/sesizarilor;

f) se asigura cd angajatii constientizeaza ca vor fi ascultati in situatiile pe care le expun, cd nu au
constrangeri, de nicio naturd, pentru a comunica starea de fapt, precum si ca situatiile prezentate sunt
confidentiale si analizate cu atentia cuvenita;

g) asigura constituirea registrului de semmnalare a cazurilor unde vor fi inregistrate
plangerile/sesizarile; registrul va contine numar de Inregistrare, faza hartuirii, solutii identificate;

h) demareaza toate actiunile necesare pentru a se asigura cad tofi angajatii care se dovedesc
vinovati de cazurile confirmate de hartuire sunt sanctionati in conformitate cu prevederile legale si
asigura toate masurile de protectie a victimei.

6.2. Persoana responsabila de primire si solutionare a cazurilor de hartuire

Persoana responsabila de primirea si solutionarea cazurilor de harfuire va fi numita prin decizie a
directorului unitatii de invatdmant.

La momentul numirii persoanei responsabile, persoana responsabild va semna un acord de
confidentialitate sub sanctiunile prevederilor art. 26 alin. (2) si ale art. 39 alin. (2) lit. f) din Codul muncii,
aprobat prin Legea nr. 53/2003, republicatd, cu modificdrile si completarile ulterioare, coroborate cu
prevederile art. 227 alin. (1) din Legea nr. 286/2009 privind Codul penal, cu modificarile si completarile
ulterioare.

La nominalizarea Comisiei de primire si solutionare a cazurilor de hartuire se va tfine seama
de:

1. echilibrul intre sexe - reprezentare paritara femei/barbati, in functie de specificul domeniului de
activitate;

2. conduita etica si profesionald a persoanelor desemnate sa faca parte din comisia care va ancheta
cazul de hartuire;

3. nu pot face parte din comisia de anchetd niciuna dintre persoanele implicate direct sau indirect
in evenimentele sesizate si conducatorul unitatii;

4. dupa caz, face parte din comisie reprezentantul sindical/al salariatilor;

5. nevoia de a include persoane cu competente in domeniu, respectiv expert/tehnician egalitate de
sanse;

6. posibilitatea de a introduce in cadrul echipei un expert extern.

37


http://lege5.ro/App/Document/gi2tknjxgq/codul-muncii-din-2003?pid=56618034&d=2024-04-16#p-56618034
http://lege5.ro/App/Document/gi2tknjxgq/codul-muncii-din-2003?pid=56618113&d=2024-04-16#p-56618113
http://lege5.ro/App/Document/gezdmnrzgi/codul-penal-din-2009?pid=41994901&d=2024-04-16#p-41994901
http://lege5.ro/App/Document/gezdmobyge/legea-nr-286-2009-privind-codul-penal?d=2024-04-16

Comisia de primire si solutionare a cazurilor de hartuire pe criteriul de sex si hartuire
morala la locul de munci, denumita in continuare comisia, va fi constituita din cel putin 3 membri
titulari si un membru supleant. De asemenea, comisia va avea un secretar cu urmatoarele atributii:

1. primirea si inregistrarea plangerilor/sesizarilor in registrul special al comisiei;

2. convocarea comisiei;

3. redactarea proceselor-verbale Intocmite in cadrul comisiei;

4. pastreaza documentele elaborate/gestionate, atat in format electronic, cat si pe suport hartie.

Comisia are urmatoarele atributii:

1. asigurd informarea oricarui salariat, referitor la politicile si legislatia in vigoare;

2. asigurad suport si consiliere pentru angajatii afectati de un incident de tip hartuire, situatiile
expuse fiind confidentiale si analizate cu atentia cuvenita;

3. participa nemijlocit la solutionarea plangerilor formulate de salariati, In legatura cu situatiile de
comportament necorespunzator, indiferent daca aceste plangeri sunt formale sau informale;

4. raporteaza conducatorului unitdtii de Invatimant, toate situatiile de tip hartuire care ii sunt
aduse la cunostinta;

5. coopereaza cu angajatii in toate situatiile in care acestia sunt solicitati sa furnizeze informatii
relevante pentru solutionarea unui caz de hartuire;

6. gestioneaza procesele de solutionare a plangerilor si/sau a masurilor disciplinare, impreuna cu
conducerea unitatii de Invatdmant.

7. Procedura de plangere/sesizare si de solutionare

Procedurile de plangere/sesizare si de solufionare, realizate la nivelul unitdtii de invatamant, in
calitate de angajator, au caracter administrativ.

7.1. Procedura informala

Angajatii care sunt supusi hartuirii ar trebui, daca este posibil, sd informeze presupusul hartuitor
ca percep comportamentul in cauza drept nedorit si deranjant.

Pot aparea situatii de hartuire in relatii inegale, adica intre o persoana cu functie de conducere si o
persoana cu functie de executie. De asemenea, pot exista situatii in care nu este posibil ca victima sa il
informeze pe presupusul hartuitor cu privire la faptul cd percepe comportamentul in cauzad drept nedorit si
deranjant, de exemplu, presupusul hartuitor poate fi chiar persoana desemnata cu gestionarea cazurilor de
hartuire sau superiorul victimei.

Daca o victima nu poate aborda direct un presupus hartuitor, el/ea va aborda superiorul ierarhic al

presupusului hartuitor despre comportamentul nedorit si deranjant. De asemenea va comunica unui alt
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reprezentant cu rol de conducere a unitatii de invatimant, salariatilor sau reprezentantului sindical. in
acest context, persoanele mentionate mai sus se vor asigura cd victima este informata corespunzator astfel
ca alegerea Tn mod informal a solutionarii problemei nu exclude posibilitatea ca victima sa isi doreasca si
o rezolvare formala, in cazul in care hartuirea continua.

7.2. Procedura formala

Atunci cand persoana responsabild de primire si solutionare a cazurilor de harfuire primeste o
plangere/sesizare de hartuire, aceasta trebuie:

1. sa inregistreze plangerea/sesizarea si informatiile relevante in registru;

2. sd se asigure ca victima Intelege procedurile pentru solutionarea plangerii/sesizarii;

3. sa pastreze o evidenta confidentiald a tuturor discutiilor;

4. sd respecte alegerea victimet,

5. sd se asigure ca victima stie ca poate depune plangere/sesizare si la alte institutii care au
competente Tn domeniul hartuirii.

Pe parcursul procedurii de solutionare a plangerii/sesizarii, victima are dreptul de a beneficia de
suportul unui consilier din cadrul unitatii de invatamant.

Victima poate fi asistatd de un reprezentat sindical sau al salariatilor pe parcursul procedurii de
solutionare a plangerii/sesizarii.

Comisia se asigura de informarea victimei cu privire la posibilitatea de a solicita consiliere
juridica sau psihologica.

Tabelul cu persoanele responsabile, respectiv membrii comisiei si functia lor va fi afisat in incinta
unitatii i diseminat tuturor angajatilor, dupa modelul urmator:
Persoana responsabila desemnata prin Decizia nr. 24/12.09.2025 emisa de directorul unitatii de

invatamant

Nr. Nume si prenumele Compartiment E-mail Telefon Obs.

1. | BAYING IULIA TEODORA Cadru didactic iulia_baying@yahoo.ro| 0740308363

Conducatorul unitatii de Invatdmant are rolul de a pune in aplicare ghidul fara a putea face parte
din comisie, cu exceptia situatiilor in care prezenta acestuia este obligatorie (de exemplu, superiorul
ierarhic al presupusului hartuitor).

Desemnarea unei alte persoane responsabile se poate face numai printr-un act administrativ al

conducatorului unitatii.
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Pasul 1 - Depunerea plangerii/sesizarii

Plangerea/Sesizarea poate fi formulatd de persoana vatdmatd in forma scrisd (olograf sau
electronic, dar obligatoriu asumata prin semnatura de catre victima, cu respectarea protectiei datelor de
identitate, in vederea asigurarii protectiei acesteia) sau verbala (discutie cu persoanele responsabile, in
urma careia se va intocmi un proces-verbal).

Pasul 2 - Raportul de caz

Persoana desemnata care a primit plangerea/sesizarea va demara realizarea unui raport de
caz care va cuprinde:

1. Datele din plangere

Vor fi inregistrate imediat toate informatiile relevante furnizate in plangere: datele, orele si faptele
incidentului/incidentelor.

2. Date rezultate din procesul de indrumare si consiliere a victimei

Persoana responsabila sesizata trebuie:

a) sd comunice victimei posibilitatile de solutionare si sd analizeze solicitarile acesteia si sa
clarifice opiniile victimei cu privire la rezultatul dorit §i sa consemneze decizia luata;

b) sa o iIndrume cétre consiliere psihologica, juridica si s consemneze masura propusa §i agreata,

c) s se asigure ca se pastreaza un registru confidential despre desfasurarea anchetei.

3. Date rezultate din procesul de audiere si consiliere a persoanei presupuse a fi infaptuit
acte de hartuire

Persoana responsabila sesizata trebuie:

a) sa ofere posibilitatea presupusului hartuitor sa raspunda plangerii;

b) sa se asigure ca presupusul hartuitor intelege mecanismul de reclamare;

c) sd informeze presupusul hdrtuitor cu privire la politica unitatii in cazul hartuirii, hartuirii
sexuale, dar si cu privire la legislatia nationald in domeniu;

d) sa informeze presupusul harfuitor cu privire la posibilele sanctiuni;

e) sa faciliteze, daca este cazul si doar in urma acordului prealabil al victimei, discutiile intre cele
doua parti;

f) sa se asigure ca se pastreaza un registru confidential despre desfasurarea anchetei.

Raportul de caz se realizeazd in termen de maximum 7 zile lucrdtoare de la depunerea
plangerii/sesizarii. Prin raportul de caz persoana responsabild/comisia propune conducatorului, daca este
cazul, masuri de protectie a victimei cu respectarea prevederilor legale.

Pasul 3 - Ancheta
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Raportul de caz este finaintat, in functie de masurile dispuse: conducerii unitdtii de
invatamant/expertului egalitate de sanse/consilierului de etica.

Persoana responsabila:

a) sa intervieveze separat victima §i persoana acuzata;

b) sa intervieveze separat alte parti terte relevante;

c) sa Intocmeasca un raport al anchetei, care sa cuprinda sesizarea, investigatiile, constatarile si
masurile dispuse;

d) in cazul in care faptele au avut loc, sd propuna modalitati de solutionare a sesizarii, luand in
considerare care este solutia potrivitd pentru victima, prin consultare cu aceasta;

e) 1n cazul in care nu poate determina daca faptele au avut loc sau nu, s faca recomandari pentru
a se asigura cd nu este afectat climatul de munca, respectiv: informare, constientizare, grupuri de suport;

f) sa {ind o evidenta a tuturor actiunilor intreprinse;

g) sa asigure pastrarea confidentialitatii tuturor inregistrarilor referitoare la cazul investigat;

h) sa se asigure ca procesul de solutionare a plangerii/sesizarii se realizeaza cel mai tarziu in
termen de 45 de zile lucrdtoare de la data la care a fost facuta plangerea/sesizarea.

7.3. Solutionarea plangerii/sesizarii

Solutionarea plangerii/sesizarii reprezintd etapa finald a procedurii, in cadrul cireia persoana
responsabila intocmeste un raport final prin care detaliaza investigatiile, constatarile si masurile propuse,
dupa caz, si pe care il va inainta conducerii unitdtii de invatamant.

7.4. Plangerea/Sesizarea externd

Un angajat care a fost supus hartuirii poate, de asemenea, sa faca o plangere la alte institutii care
au competente in domeniul hartuirii.

Aceste plangeri se pot face conform prevederilor Legii nr. 202/2002, republicata, cu modificarile
si completarile ulterioare, la:

- Inspectoratul Teritorial de Munca;

- Consiliul National pentru Combaterea Discriminarii;

- instantele de judecata;

- organele de cercetare penala dacd hartuirea este atdt de grava, incat se Incadreaza in formele
prevazute de Codul penal.

8. Sanctiuni

Orice persoana care, in urma finalizarii procedurii de plangere/sesizare, a fost gasitd vinovata de

hértuire, poate fi supusa sanctiunilor prevazute de:
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- Legea nr. 53/2003 - Codul muncii, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare;

- Legea invatamantului preuniversitar nr. 198/2023, cu modificarile si completarile ulterioare;

- Legea nr. 286/2009 privind Codul penal, cu modificarile si completarile ulterioare;

- Ordonanta Guvernului nr. 137/2000 privind prevenirea si sanctionarea tuturor formelor de
discriminare, republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare.

Natura sanctiunilor va depinde de gravitatea si amploarea actelor de hartuire. Se vor aplica
sanctiuni proportionale, pentru a se asigura ca incidentele de hartuire nu sunt tratate ca fiind
comportamente normale/tolerabile.

Sanctiunile aplicabile conducatorului unitatii se regasesc in Ordonanta Guvernului nr. 137/2000
privind prevenirea si sanctionarea tuturor formelor de discriminare, republicatd, cu modificarile si
completarile ulterioare, precum si in Legea nr. 202/2002 privind egalitatea de sanse si de tratament intre
femei si barbati, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare, si se aplica proportional cu
gravitatea faptelor.

9. Monitorizare si evaluare

Conducerea unitatii de invatdmant monitorizeaza implementarea prevederilor prezentei proceduri,
elaboratd conform Metodologiei privind prevenirea si combaterea hartuirii pe criteriul de sex, precum si a
harfuirii morale la locul de munca, aprobata prin Hotarare 970/2023.

Conducatorii compartimentelor si responsabilii cu gestionarea cazurilor de harfuire vor monitoriza
si vor raporta conducerii unitdtii modalitatea de respectare a aplicdrii prevederilor prezentei proceduri,
pana la sfarsitul primului trimestru al fiecarui an, pentru anul precedent, inclusiv numarul de incidente

inregistrate si modul in care acestea au fost solutionate, precum si recomandarile trasate.

Director,
Prof. Seician Maria
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