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REGULAMENT INTERN

TITLUL I
Dispozitii generale

Art.1. Normele privind organizarea si disciplind muncii in cadrul Gradinitei cu P.P.”Codruta” , avand
sediul in Galati, str. C. Conachi, nr. 2A, sunt stabilite prin prezentul Regulament intern, intocmit in baza
prevederilor art. 242 din Codului Muncii.

Art.2. Prevederile prezentului regulament intern se aplica tuturor salariatilor, indiferent de durata
contractului de munca sau de modalitatile in care este prestata munca, avand caracter obligatoriu si este luat la
cunostintd in momentul semnarii contractului individual de munca.

Art.3. Obligativitatea respectdrii prevederilor regulamentului revin si salariatilor detasati de la alti
angajatori, pentru a presta munca in cadrul Gradinitei cu P.P.”Codruta” Galati pe perioada detasarii (daca este
cazul).

TITLUL II. Drepturi si obligatiile angajatorului si ale salariatilor
Capitolul 1. Drepturile si obligatiile angajatorului

Art.4. Angajatorul are urmatoarele obligatii:
a) Sa puna la dispozitia salariatilor spatiu de lucru cu dotari, mijloace materiale si de lucru necesare asigurarii
unor conditii corespunzatoare de muncad pentru atingerea standardelor de performantd cerute indeplinirii
sarcinilor ce-i revin fiecaruia;
b) Sa urmareascd periodic modul in care dotarea compartimentelor de munca este realizata, In raport de
cerintele si specificul fiecarei activitati;
¢) Sa organizeze activitatea salariatilor {indnd cont de strategia de dezvoltare, precizand prin fisa postului
atributiile fiecaruia in raport cu studiile, pregatirea profesionald si specialitatea acestora, stabilind in mod
corect si echitabil volumul de munca al fiecaruia;
d) Sa raspunda pentru legalitatea si oportunitatea dispozitiilor date subalternilor, atat in cadrul unitatii cat si in
afara acesteia;
e) Sa organizeze periodic forme de instruire si formare profesionald in raport de realizarea si calitatea muncii
fiecarui salariat, indiferent de nivelul sau natura studiilor avute;
f) Sa sprijine si sa stimuleze inifiativa si capacitatea profesionala a salariatilor;
g) Sa asigure conditiile necesare aplicarii dispozitiilor legale in vigoare referitoare la securitatea muncii si
prevenirea incendiilor, timpul de lucru si de odihna, acordarea drepturilor pentru munca prestata;
h) Sa plateasca drepturile salariale la termenele si in conditiile stabilite;
1) Sa creeze conditii de prevenire si inlaturare a tuturor cauzelor sau imprejurarilor care pot produce pagube
patrimoniului unitatii;

REGULAMENT INTERN 2023- 2024, GRADINITA CU P. P. ,CODRUTA” GALATI pg. 1




j) Sa informeze salariatii asupra conditiilor de munca si asupra elementelor care privesc desfasurarea relatiilor
de munca;

k) Sd& comunice periodic salariatilor situatia economica si financiard a scolii prin intermediul bilantului
financiar-contabil, sau conform periodicitatii convenite prin contractul colectiv de munca aplicabil;

1) Sa se consulte cu sindicatul, sau dupa caz, cu reprezentantii salariatilor in privinta deciziilor susceptibile sa
afecteze substantial drepturile si interesele acestora (daca este cazul);

m) Sa infiinteze atat registrul general de evidenta a salariatilor si sd opereze inregistrarile prevazute de lege, cu
respectarea strictd a modului de completare a acestuia, cat si registrul general de intrare iesire a documentelor;
n) Sa Intocmeasca dosarul personal al fiecarui salariat cu respectarea competentei minime prevazuta in lege si
sa elibereze, la cerere, toate documentele care atesta calitatea de salariat a solicitantului;

0) Sa asigure confidentialitatea datelor cu caracter personal ale salariatilor;

1)Sa respecte prevederile legale imperative si incompatibile stabilite de prevederile legislatiei In vigoare in ceea
ce priveste incheierea, modificarea, executarea si incetarea contractului individual de munca.

Capitolul I1. Drepturile si obligatiile salariatilor

Art.5. Salariatii au urmatoarele obligatii:

a)Sa 1si Indeplineasca cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod constiincios indatoririle de serviciu
si s se abtina de la orice fapta care ar putea sa aduca prejudicii unitatii;

b)Sa se abtind de la exprimarea sau manifestarea convingerilor lor politice in exercitarea atributiilor ce le revin;
¢) Sa raspunda, potrivit legii, de indeplinirea atributiilor ce le revin din functia pe care o detin, precum si a
atributiilor ce le sunt delegate;

d) Sa se conformeze dispozitiilor date de sefii carora le sunt subordonati direct, cu exceptia cazurilor in care
apreciaza ca aceste dispozitii sunt ilegale;

e) Sa pastreze secretul de stat si secretul de serviciu in conditiile legii;

f) Sa pastreze confidentialitatea in legatura cu faptele, informatiile sau documentele de care iau cunostinta in
exercitarea functiei;

g) Sa nu solicite sau sd accepte, direct sau indirect, pentru ei sau pentru altii, daruri sau alte avantaje.

h) Sa isi perfectioneze pregatirea profesionald fie in cadrul unitatii, fie urmand cursuri de perfectionare
organizate in acest scop;

1) Sa se conformeze programului de lucru al unitagii;

J) Sa anunte, personal sau prin altd persoana, conducerea unitatii situatia in care, din motive obiective ori din
cauza imbolnavirii absenteaza de la serviciu, in cursul zilei in care are loc absenta, sau in cel mult 24 de ore;

k) Sa aiba o atitudine demna si corecta, respectuoasa, dand dovada de initiativa, creativitate, spirit constructiv,
prezenta de spirit, capacitate decizionald operativa, diplomatie;

1) Sa aduca la cunostinta sefilor ierarhici orice nereguld constatata, abateri sau greutati in munca;

m) Sa aiba o comportare corectd si demna in cadrul relatiilor de serviciu, sa-si ajute colegii sau colaboratorii in
aducerea la indeplinire a obligatiilor de serviciu si sa se suplineasca in cadrul specialitatii lor;

n) Sa se prezinte la serviciu in tinuta decentd, sa faca si sa mentina ordinea si curdtenia la locul de munca,
conform sarcinilor ce-i revin prin fisa postului;

0) Sa cunoasca si sa respecte politicile de securitate si protectia muncii si de prevenire si stingere a incendiilor;
p) Sa nu utilizeze timpul de lucru in scopuri personale;

q) Sa aduca la cunostintd superiorului ierarhic orice abatere de la prevederile prezentului regulament savarsita
de alti salariati, sau, vizitatori ai unitatii,

REGULAMENT INTERN 2023- 2024, GRADINITA CU P. P. ,CODRUTA” GALATI pg. 2




r) Sa respecte in totalitate prevederile prezentului regulament si sa pastreze confidentialitatea privind continutul
acestuia.

TITLUL III. Reguli concrete privind disciplina muncii in unitate
Capitolul 1. Timpul de munca

Art.6. Timpul de munca reprezinta timpul pe care salariatul il foloseste pentru indeplinirea sarcinilor de
munca.

Art.7.Durata normald a muncii pentru salariatii angajati cu norma intreaga este de 8 ore/zi si de 40
ore/saptdmana. Programul este:

- 6%-18,30 in doui schimburi — pentru personalul de ingrijire si muncitori;
- dela7.301a 17.30 pentru personalul didactic, in doud schimburi,
- dela8.00 la 16 pentru administratori financiari, administrator de patrimoniu, director.

Art.8. Repartizarea timpului de munca in cadrul sdptamanii este de 8 ore/zi, timp de 5 zile, cu 2 zile
repaus, stabilite pentru zilele de sdmbata si duminica.

Art.9.Salariatii au dreptul intre doua zile de munca la un repaus care nu poate fi mai mic de 12 ore
consecutive.

Art.10.Munca prestata in afara duratei normale a timpului de munca saptamanal stabilitd, este munca
suplimentara, ce se efectueaza doar cu acordul scris al salariatului, in limita maxima de 48 ore/saptdmana,
calculate pe o perioada de referintd de 4 luni calendaristice.

Art.11. Durata maxima legala a timpului de munca nu poate depasi 48 de ore pe sdptimana, inclusiv
orele suplimentare. Angajatorul poate stabili programe individualizate de munca, cu acordul sau la solicitarea
salariatului in cauza.

Art. 12.

(1) Munca suplimentarda se compenseaza prin ore libere platite in urmatoarele 60 zile calendaristice
dupi efectuarea acesteia.n aceste conditii salariatul beneficiaza de salariul corespunzitor pentru orele prestate
peste programul 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.

(2) Evidenta timpului de muncd efectuat de salariati se tine pe baza condicii de prezentd, salariatii fiind
obligatasa semneze condica de prezenta.

(3) In vederea stabilirii drepturilor de salarizare, timpul efectiv prestat, trebuie si se regiseasca si in pontaje,
responsabilitatea intocmirii acestora cade in sarcina persoanei desemnate de conducerea gradinitei in acest
scop, in baza atributiilor stabilite prin fisa postului.

Art.13.Acordarea zilelor libere corespunzatoare zilelor de sarbatoare legala,in care nu se lucreaza, se
face de catre angajator.

Art.14.Zilele de sarbatoare legala in care nu se lucreaza sunt:

- 1 si 2 ianuarie;

- Prima, a doua si a treia zi de Pasti;
- 1 mai;

- 1 iunie;

- 5iunie

- Prima si a doua zi de Rusalii;

- Adormirea Maicii Domnului;

- 1 decembrie;
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- Prima si a doua zi de Craciun;
- 2 zile pentru fiecare dintre cele trei sarbatori religioase anuale, declarate astfel de cultele religioase,
altele decat cele crestine, pentru persoanele apartinand acestora.
- 30 Noiembrie;
- 24 lanuarie
Capitolul 11. Concediile

Art.15.Concediile de odihna se acorda salariatilor in conformitate cu prevederile legale, durata efectiva
a concediului de odihna anual este intre 21 - 28 zile lucratoare pentru personalul auxiliar si nedidactic si 62 zile
pentru cadrele didactice; acesta se acorda proportional cu activitatea prestata.

Art.16.Pentru salariatii incadrati in munca in timpul anului, durata concediului de odihna se stabileste
proportional cu perioada lucrata

Art.17.Durata efectiva a concediului de odihna anual se stabileste in contractul individual de munca,cu
respectarea legii i a contractelor colective aplicabile.

Art.18. Concediul de odihna se efectueaza obligatoriu 1n fiecare an.

Art.19. Angajatorul este obligat sa acorde concediu, pana la sfarsitul anului urmator, tuturor salariatilor
care intr-un an calendaristic nu au efectuat integral concediul de odihna la care aveau dreptul.

Art.20. In cazul in care programarea concediilor se face fractionat, angajatorul este obligat s
stabileasca programarea astfel incat fiecare salariat sd efectueze intr-un an calendaristic cel putin 15 zile
lucratoare de concediu neintrerupt.

Art.21. Datoritd necesitatii asigurarii bunei functionari ai institutiei scolare efectuarea concediilor de
odihna de catre salariati se realizeaza in baza unei programari colective cu consultarea reprezentantilor
salariatilor sau in baza unei programari individuale ce se poate face ulterior consultarii salariatilor.

Art.22. Programarea concediilor de odihnd poate fi modificata, la cererea salariatului, sau concediul de
odihna poate fi intrerupt, la cererea salariatului pentru motive obiective, cum ar fi:

- Salariatul se afla in concediu medical;

- Salariatul are concediul de odihna Tnainte sau in continuarea concediului de maternitate;

- Salariatul este chemat sa indeplineasca indatoriri publice;

- Salariatul este chemat sa satisfaca obligatii militare, altele decat serviciul militar in termen,;

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

- Salariatul are recomandare medicald pentru a urma un tratament intr-o statiune balneo-climaterica, caz
in care data inceperii concediului de odihna va fi cea indicate in recomandarea medicala;

- Salariatul se afla in concediu pléatit pentru Ingrijirea copilului in varsta de pana la 2 ani;

Art.23. La stabilirea duratei concediului de odihnad anual, perioadele de incapacitate temporara de
munca si cele aferente concediului de maternitate, concediului de risc maternal si concediului pentru ingrijirea
copilului bolnav se considera perioada de activitate prestata.

Art. 24. In situatia in care incapacitatea temporard de munci sau concediul de maternitate sau 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 sé fie reprogramate.

Art. 25. Salariatul are dreptul la concediu de odihna anual si in situatia In care incapacitatea temporara
de munca se mentine in conditiile legii, pe Intreaga perioada a unui an calendaristic, angajatorul fiind obligat sa
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acorde concediul de odihna anual Intr-o perioada de 18 luni Incepand cu anul urmator celui in care s-a aflat in
concediu medical.

Art.26.In caz de fortd majora sau pentru interese urgente care impun prezenta salariatului la locul de
muncd, aceastd poate fi rechemat din concediu, prin hotararea organelor de conducere ale angajatorului,
formulate 1n scris.

Art. 27. 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
este obligat sa acorde 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. 28. Compensarea in bani a concediului de odihnad neefectuat este permisd numai in cazul incetarii
contractului individual de munca.

Art.29. Programarea zilelor rimase neefectuate din concediul de odihnd se va face de comun acord intre
conducerea societatii i salariat.

Art. 30. Evidenta efectudrii concediilor de odihnava fi {inutd intr-un registru separat, pentru fiecare
salariat, impreuna cu evidenta concediilor medicale, a celor de formare profesionala.

Art. 31. Salariatii au dreptul la zile libere platite pentru evenimentele deosebite in familie, conform
contractului colectiv de munca

Art. 32. Salariatii pot beneficia, la cerere, de concedii pentru formare profesionald, care se pot acorda
fara plata, in virtutea obligatiei salariatilor de a mentine gradul sporit de competitivitate a procesului de munca.

Art. 33. 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 initiativa proprie.Angajatorul poate
respinge solicitarea salariatului numai daca absenta salariatului ar prejudicia grav desfasurarea activitatii.

Art.34.Cererea de concediu fara plata pentru formare profesionala trebuie sa indeplineasca urmatoarele
conditii:

- Sa fie Tnaintata angajatorului cu minim o luna inainte de efectuarea concediului;
- Sa precizeze:

a) Data de incepere a stagiului de formare profesionala;

b) Domeniul;

¢) Durata;

d) Denumirea institutiei.

Art.35.La sfarsitul perioadei de formare profesionald, salariatul trebuie sd prezinte angajatorului,
dovada absolvirii cursului in discutie.

Capitolul I11. Salarizarea

Art. 36.Pentru munca prestata n conditiile prevazute in contractul individual de munca, fiecare salariat
are dreptul la un salariu in bani, convenit la incheierea contractului.

Art.37.Salariul este confidential; in scopul pastrarii acestui caracter angajatorul are obligatia de a lua
masurile necesare.

Art. 38. Nivelurile salariale minime se stabilesc prin contractele colective de munca aplicabile.Salariul
individual se stabileste prin negocieri individuale intre angajator si salariat.

Art.39.Angajatorul va garanta in plata fiecare salariat, in functie de cuantumul salariului negociat, un
salariu brut lunar cel putin egal cu salariul minim brut pe tara.
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Art.40.Salariul se plateste direct titularului sau persoanei Imputernicite de acesta sdi, in cazul decesului
titularului dreptului, categoriilor de personae stabilite preferential de lege.

Art.41.Plata salariului se dovedeste prin semndturd statelor de plata si prin orice alte documente
justificative, ce demonstreaza efectuarea platii catre salariatul indreptatit.

Art.42. Obligatia intocmirii statelor de plata si a celorlalte documente justificative revine persoanei
desemnate de director.

Capitolul 1V. Organizarea muncii

Art.43.Salariatii au urmatoarele obligatii de serviciu:
a) Sa respecte programul de lucru;
b) Sa foloseasca programul de lucru numai pentru indeplinirea sarcinilor de serviciu;
c) Sa foloseasca utilajele si celelalte mijloace fixe ale societatii la parametrii de eficientd;
d) Sa respecte normele de paza si cele privind siguranta incendiilor sia actioneze in scopul
prevenirii oricarei situatii care ar putea pune in primejdie viata, integritatea corporala, sanatatea
unor personane $i a patrimoniului gradinitei;
e) Sa pastreze ordinea si curatenia la locul de munca, etc.

Art.44 Interziceri cu caracter general:
a) Se interzice salariatilor prezentarea la serviciu in stare de ebrietate, comportarea necuviincioasd fata de
colegi, savarsirea de abateri de la regulile de morala si conduita;
b) Se interzice sdvarsirea de catre salariat, de acte ce ar putea pune in primejdie siguranta prescolarilor,
parintilor, a altor persoane cu care intra in contact la locul de munca in sfera relatiilor de serviciu, a celorlalte
persoane ce presteaza activitate in cadrul gradinitei sau pe cea a propriei persoane;
¢) Se interzice consumul de bauturi alcoolice la serviciu,
Se interzice salariatului sa faca propaganda politica in timpul programului de lucru si/ sau la locul de munca;
e) Se interzice comunicarea sau divulgarea pe orice cale, copierea pentru altii sau in orice scop personal de
acte, note sau orice alte elemente privind activitatea si fondul de date al gradinitei;
f) Se interzice sustragerea precum si distrugerea intentionata sau din neglijentd a bunurilor aflate In gradinita;
g) Se interzice savarsirea de acte de violentd verbala si / sau fizica asupra prescolarilor, parintilor, a altor
persoane cu care intrd n contact la locul de munca in sfera relatiilor de serviciu, a celorlalte persoane ce
presteaza activitate in cadrul gradinitei sau pe cea a propriei persoane;
h) Se interzice fumatul in incinta unitatii si in perimetrul curtii .

TITLUL 1V. Abaterile disciplinare si sanctiunile aplicabile

Art.45.Fapta in legaturd cu munca si care constd intr-o actiune sau inactiune savarsita cu vinovatie de
catre salariat, prin care acesta a incadlcat normele legale, prevederile prezentului regulament intern, ale
contractului individual de munca, ale contractului colectiv de munca aplicabil, precum si orice alte prevederi
legale in vigoare, constituie abatere si se sanctioneaza indiferent de functia ocupatd de salariatul ce a comis
abaterea.

Art.46.Constituie abatere disciplinara, cel putin urmatoarele fapte:

a. Indeplinirea neglijenti a atributiilor de serviciu;
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b. Intarzierea sistematica in efectuarea lucrarilor;

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

d. Refuzul nejustificat de a indeplini sarcinile si atributiile de serviciu;

e. Lipsa nemotivata de la serviciu sau intarzierea repetata de la serviciu,

f. Parasirea unitatii in timpul orelor de program fara aprobarea sefului ierarhic.

g. Refuzul salariatului de a se supune examenelor medicale;

h. Prezentarea la serviciu in stare de ebrietate, comportarea necuviincioasa fata de colegi, etc.

1) Savarsirea de acte de violentd verbala si/sau fizica asupra prescolarilor, parintilor, a altor persoane cu care
intrd Tn contact la locul de munca in sfera relatiilor de serviciu, a celorlalte persoane ce presteaza activitate in
cadrul gradinitei.

Art.47.Constituie abatere grava acele abateri care prin modul de savarsire, consecintele produse, gradul
de vinovatie, au afectat in mod deosebit procesul de munca, prin incdlcarea grava a prevederilor mai sus
enuntate. Caracterul grav al abaterii va fi apreciat in concret cu ocazia efectudrii cercetarii discipinare
prealabile, prin coroborarea tuturor motivelor de fapt si de drept ce au condus la acesta.

Art.48.Abaterile repetate reprezinta acele incalcari ale prevederilor prezentului Regulament intern 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.

Art.49. Sanctiunile disciplinare pe care le poate aplica angajatorul in cazul in care salariatul savarseste
o abatere disciplinara sunt:

a) avertismentul scris;

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

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

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

e) desfacerea disciplinara a contractului individual de munca.

in cazul in care, prin statute profesionale aprobate prin lege special , se stabileste un alt regim sanctionator, va
fi aplicat acesta.

Art.50. Pentru aceeasi abatere disciplinara se poate aplica numai o singurd sanctiune.

Art.51. Lipsa de la serviciu pe o perioada de 3 zile consecutive fard motive justificative duce la
indepartarea din serviciu a celui in cauza, pe motive disciplinare.

Art.52. Sanctiunea disciplinara se radiaza de drept in termen de 12 luni de la aplicare, daca salariatului
nu 1 se aplicd o noua sanctiune disciplinard in acest termen. Radierea sanctiunilor disciplinare se constata prin
decizie a angajatorului emisa in forma scrisa.

TITLUL V. Reguli referitoare la procedura disciplinardi

Art.53. Cu exceptia sanctiunii cu avertisment, nici o sanctiune disciplinara nu se poate aplica inainte de
efectuarea unei cercetari disciplinare prealabile.

Art.54.0Obligativitatea efectudrii cercetarii disciplinare prealabile precum si respectarea procedurii
prealabile aplicarii sanctiunii disciplinare revine sefului ierarhic superior salariatului, care a savarsit abaterea
disciplinara.
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Art.55. In vederea desfasurarii cercetirii disciplinare prealabile, salariatul va fi convocat in scris;
dispozitia de convocare (convocatorul) va preciza obiectul, data, ora si locul intrevederii, si va fi expediatd de
indata, prin posta, cu confirmare de primire.

In cursul cercetarii disciplinare prealabile salariatul are dreptul sa formuleze si s sustina toate apararile
in favoarea sa si sd ofere persoanei Imputernicite sd realizeze cercetarea, toate probele si motivatiile pe care le
considerd 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.

Art.56. Actele procedurii prealabile si rezultatele acestora vor fi consemnate intr-un referat scris ce se
intocmeste de catre persoana abilitata de angajator sa efectieze cercetarea disciplinara prealabila.

Art.57. Persoana abilitatd va inregistra in Registrul general de intrdri-iesiri al gradinitei actele
prezentate in aparare si sustinerile formulate in scris de catre salariat sub forma notei explicative, impreuna cu
celelalte acte de cercetare efectuate.

Art.58. In cazul in care salariatul refuzi a da nota explicativi, se intocmeste un proces verbal de citre
persoana ce efectueaza cercetarea disciplinara prealabild, prin care se stipuleaza refuzul acestuia de a da nota
explicative, act ce va fi anexat referatului.

Art.59. La stabilirea sanctiunii se va tine seama de urmatoarele:

- Imprejurarea in care fapta a fost savarsita;

- Gradul de vinovatie al salariatului;

- Consecintele abaterii disciplinare;

- Comportamentul gradului in serviciu a salariatului;

- Eventualele sanctiuni disciplinare suferite anterior de catre acesta.

Art.60. Aplicarea sanctiunii disciplinare se dispune printr-o decizie emisa in forma scrisd, in termen de
30 de zile calendaristice de la data ludrii la cunostinta despre savarsirea abaterii disciplinare, dar nu mai tarziu
de 6 luni de la data savarsirii faptei.

Art.61. Obligatoriu, decizia trebuie sa cuprinda:

- Descrierea faptei care constituie abatere disciplinara,

- Precizarea prevederilor din statutul de personal,Regulamentul Intern,contractul individual de munca sau
contractul colectiv de munca aplicabil care au fost inculcate de salariat;

- Motivul pentru care au fost inlaturate apararile formulate de salariat in timpul cercetarii disciplinare
prealabile sau motivele pentru care nu a fost efectuata cercetarea;

- Temeiul de drept in baza caruia sanctiunea disciplinara se aplicd;

- Temeiul in care sanctiunea poate fi contestata,

- Instanta competenta la care sanctiunea poate fi contestata.

Art.62. Decizia de sanctionare se comunica salariatului in cel mult 5 zile calendaristice de la data
emiterii i producerii efectului de la datd comunicarii. Decizia se preda personal salariatului, cu semnatura de
primire, ori de refuz al primirii, prin scrisoare recomandata, la domiciliul sau resedinta comunicata de acesta.

Art.63. Sanctiunile disciplinare aplicabile abaterilor savarsite de catre salariati si consemnate dupa
procedura de mai sus enuntatd vor fi stabilite de catre conducatorul societdfii sau de catre persoana
imputernicita expres de catre acesta, in conformitate cu atributiile stabilite prin fisa postului.

Art.64. Decizia poate fi contestatd de catre salatiat, la tribunalul in a carui circumscriptie isi are
domiciliul/ resedinta persoana sanctionata, in termen de 30 de zile calendaristice de la datd comunicarii.
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TITLUL V1. Reguli privind protectia, igiend si securitatea in muncd

Art.65. Angajatorul este obligat sd ia toate masurile necesare pentru protejarea vietii §i sanatatii
salariatilor si sd asigure securitatea si sandtatea salariatilor in toate aspectele legate de munca.
Art.66. Angajatorul are urmatoarele obligatii:

- Sa asigure resurse pentru instruirea, testarea, formarea si perfectionarea personalului cu atributii in
domeniul protectiei muncii;

- Sa acorde persoanelor cu atributii privind securitatea §i sandtatea in munca un timp adecvat si sa
furnizeze mijloace necesare pentru s-si putea exercita atributiile;

- Sa asigure dotarea, intretinerea, verificarea echipamentelor individuale de protectie si a echipamentelor
individuale de lucru;

- Accesul si evacuarea copiilor in si din gradinitd se face numai Insotiti de educatoare si de ingrijitoare,
si numai pe cdile de circulatie special destinate acestui scop;

- Jocurile de miscare se vor face in spatiile destinate acestor activitti (sala de sport/ curte interioara,
curte exterioard) sub supravegherea directd si permanentd a educatoarelor si a ingrijitoarelor, care
raspund de pastrarea starii de sandtate si a integritatii corporale a fiecdrui prescolar;

- Verificarea fixdrii corespunzatoare a tablourilor, panourilor, afisajelor si a altor materiale pe peretii
salilor de grupa, coridoarelor si a altor spatii din gradinita;

- Verificarea iluminatului in fiecare spatiu;

- Verificarea adaptarii mobilierului la cerintele dezvoltarii normale a organismului uman;

- Asigurarea neblocarii cailor de acces

- Verificarea de catre fixarii aparatelor de joaca pentru copii;

- Se interzice accesul copiilor, al parintilor la tablourile electrice de distributie si alimentare;

- Participarea la excursiile si taberele scolare, la manifestérile cultural sportive se va face cu aprobarea
Consiliului de administratie al gradinitei si a Inspectoratului Scolar Judetean Galati;

Art 67.Fiecare salariat are obligatia sa asigure aplicarea masurilor referitoare la securitatea si sdnatatea
in munca.
Art.68. Pentru a asigura securitatea si sandtatea In munca salariatii au urmatoarele obligatii:

- Sa-si insuseasca si sa respecte normele §i instructiunile de protectie a muncii si masurile de aplicare a
acestora;

- Sautilizeze corect echipamentele tehnice, substantele periculoase si celelalte mijloace de protectie;

- Sa aduca la cunostinta conducatorului locului de munca orice defectiune tehnica sau alte situatii care
constituie un pericol de accidentare sau imbolnavire profesionala;

- Sa aduca la cunostintd conducatorului locului de munca in cel mai scurt timp posibil accidentele de
munca suferite de persoana proprie sau de alti angajati;

- Sa utilizeze echipamentele individuale de protectie din dotare, corespunzator scopului pentru care a fost
acordat;

- Sa utilizeze materiale igenico-sanitare primare in conformitate cu indicatiile personalului sanitar;

- Sa participe la instructajele in domeniul securitatii si sanatatii In munca;

TITLUL VII.
Reguli privind respectarea principiului nediscrimindrii si al inldturdrii oricdrei forme de incdlcare a
demnitatii
Art.69 In cadrul relatiilor de munca functioneaza principiul egalitatii de tratament fata de toti salariatii.
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Art. 70.
(1)Este interzisa orice discriminare bazatd pe criterii de sex, orientare sexuald, caracteristici genetice, varsta,
apartenentd nationala, rasa, culoare, etnice, religie, opinie politica, orientare sociald, handicap, situatie sau
responsabilitate familiara, apartenenta ori activitate sindicala.
(2) Constituie discriminare directd actele si faptele de excludere, deosebire, restrictie sau preferintd care sunt
intemeiate pe unul sau mai multe dintre criteriile mentionate , care au ca scop sau ca efect neacordarea,
restrangerea sau Inldturarea recunoasterii, folosintei sau exercitdrii drepturilor prevazute in legislatia muncii.
(3) Constituie discriminare indirectd actele si faptele intemeiate in mod aparent pe alte criterii decat cele
prevazute anterior dar care produc acelasi efect ca si In cazul discriminarii directe.

Art.71. In cazul in care se considerd discriminati, angajatii pot s formuleze reclamatii, sesiziri sau
plangeri cétre angajator sau impotriva lui.

Art.72. In cazul in care reclamatia nu a fost rezolvata la nivelul unittii prin mediere, persoana angajata
are dreptul sa introduca plangere catre instanta judecatoreascd competenta.

TITLUL VIILI.
Reguli privind protectia maternitatii la locul de munca
Angajatorul se obligd sa ia masuri in privinta igienei, protectiei sdnatatii si securitatea in munca a
salariatelor gravide si/sau mame lauze sau care alapteaza, conform OUG 96/14.10.2003 cu privire la protectia
maternitdtii la locul de munca, a normelor metodologice de aplicare a prevederilor OUG 96/2003 si a legii
25/2004 pentru aprobarea OUG 96/14.10.2003.

Art.73. In ceea ce priveste securitatea si sdnitatea in munca a salariatelor gravide si/sau mame liuze sau
care aldpteaza, angajatorul va asigura la locul de munca masuri privind igiena, protectia sanatatii si securitatea
in munca a acestora conform prevederilor legale.

Art.74.Salariatele gravide si/sau mamele, lauzele sau care alapteazad pentru a beneficia de aceste masuri
trebuie sa informeze in scris angajatorul asupra starii lor fiziologice astfel:

a. Salariata gravida va anunta in scris angajatorul asupra starii sale fiziologice de graviditate, va depune in
copie anexa pentru supravegherea medicala a gravidei — documentul medical, completat de medic,
insotitd de o cerere care contine referiri la starea de maternitate si solicitarea de a i se aplica masurile de
protectie prevazute de ordonantd; documentul medical va contine constatarea starii fizice de sanatate,
data prezumtiva a nasterii, recomandarile privind capacitatea de munca a acesteia pe timp de zi/noapte,
precum si in conditii de munca insalubre sau greu de suportat;

b. Salariata 1auza, care si-a reluat activitatea dupa efectuarea concediului de lauzie respectiv a concediului
postnatal obligatoriu de 42 de zile, sau dupa caz a 63 de zile ale concediului de lauzie, va solicita
angajatorului in scris masurile de protectie prevazute de lege, anexand un document medical eliberat de
medicul de familie/medicul specialist, dar nu mai tarziu de 6 luni de la data la care a nascut;

c. Salariata care alapteaza, la reluarea activititii dupa efectuarea concediului de lauzie, va anunta
angajatorul in scris cu privire la inceputul si sfarsitul prezumat al perioadei de alaptare, anexand
documentele medicale eliberate de medicul de familie/medicul specialist In acest sens care va cuprinde
si recomandarile cu privire la capacitatea de munca a acesteia;

Art.75. Salariatele au urmatoarele obligatii:

a. Salariata mama are obligatia sd efectueze, in cadrul concediului pentru sarcina si lauzie, concediul
postnatal de 42 de zile, dupa nastere, sau dupa caz 63 de zile ale concediului de lauzie;
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b. Salariatele gravide si/sau mamele, lauzele sau care alapteaza au obligatia de a se prezenta la medicul
de familie/medicul specialist, pentru eliberarea unui document medical care sa le ateste starea, care va
fi prezentat n copie angajatorului, in termen de maxin 5 zile lucratoare de la data eliberarii:
Art.76.Pentru toate activitatile susceptibile sa prezinte un risc specific de expunere la agenti, procedee

si conditii de munca, a caror listd este prevazutain anexa nr.1 din OUG 96/2003, angajatorul este obligat sa
evalueze anual si sa Intocmeasca rapoartele evaluarii, cu participarea medicului de medicina muncii, cu privire
la natura, gradul de expunere a angajatelor in unitate pentru a depista orice risc pentru sdnatatea si securitatea
angajatelor si orice efecte posibile asupra sarcinii sau aldptarii si pentru a stabili masurile care trebuie luate;

Art.77.Angajatorul e obligat ca In termen de 5 zile lucratoare de la data intocmirii raportului,
salnmaneze o copie a acestuia sindicatului sau reprezentantilor salariatilor;

Art 78.Angajatorii vor informa in scris salariatele asupra rezultatelor evaluarii privind riscurile la care
pot fi supuse la locul lor de munca, precum si asupra drepturilor care decurg din prezenta ordonantd de urgenta
prin informarea privind protectia maternitétii la locul de munca in termen de cel mult 15 zile lucritoare de la
data ntocmirii raportului de evaluare;

Art.79. In termen de 10 zile lucratoare de la data la care angajatorul a fost anuntat in scris de citre o
salariatd cd se afld In una dintre situatiile prevazute la art.74 lit.a,bdin prezentul regulament, acesta are
obligatia sa instiinteze medicul de medicina muncii, precum si inspectoratul teritorial de munca pe a cérei raza
isi desfasoara activitatea.

Art.80. In situatia in care angajatorul nu-si indeplineste aceastd obligatie previazuta la art. 79, salariata
se poate adresa [ITM-ului.

Art.81. In baza recomandirii medicului de familie, salariata gravida care nu poate indeplini durata
normald de munca din motive de sdnatate, a sa sau a fatului sau, are dreptul la reducerea cu o patrime a duratei
normale de munca, cu mentinerea veniturilor salariale, suportate integral din fondul de salarii al angajatorului,
potrivit reglementarilor legale privind sistemul public de pensii si alte drepturi de asigurari sociale, iar
reducerea timpului de munca nu inseamna scutirea de a indeplini sarcinile de serviciu in perioada cat este
prezenta la munca.

Art.82.Angajatorului ii revin urmatoarele obligatii:

a. Sa prevind expunerea salariatelor prevazute la art.74 lit.a,b din prezentul regulament la riscuri ce le
pot afecta sandtatea si securitatea, in situatia in care rezultatele evaluarii evidentiaza astfel de riscuri;

b. Sa nu constranga salariatele sa efectueze o muncd daunatoare sanatatii sau stdrii lor de graviditate ori
copilului nou-nascut, dupa caz;

c. Sa pastreze confidentialitatea asupra starii de graviditate a salariatei si sd nu anunte alti angajatidespre
starea respective decat cu acordul scris al acesteia si doar in interesul bunei desfasurari a procesului de
munca, cand starea de graviditate nu este vizibila;

d. S& modifice locul de munca al salariatelor prevazute la art.74 lit.a,b, din prezentul regulament care 1si
desfasoara activitatea numai 1n pozitia ortostaticd sau In pozitia asezat astfel incat sa li se asigure, la
intervale regulate de timp, pauze si amenajari pentru repaus in pozitia sezand, sau, respectiv, pentru
miscare, la recomandarea medicului de medicina muncii;

e. Sa acorde salariatelor gravide dispusa pentru consultatii prenatale, constand in ore libere platite
salariatei, in cazul in care interventiile medicale se pot efectua numai in timpul programului de lucru;

f. Sa acorde salariatelor care alapteaza pauze de alaptare de cate o ord fiecare, in timpul programului de
lucru/sa reduca durata timpului de munca cu 2 ore zilnic, fara diminuarea drepturilor salariale;

g. Sa transfere la un alt loc de munca, cu mentinerea salariului de baza brut lunar, salariatele prevazute la
art.73 lit.a,b, care desfasoara in mod curent munca cu caracter insalubru sau greu de suportat;
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Art.83. Pentru salariatele prevazute la art. 74 lit.a,b, din prezentul regulament si desfasoara la locul de
munca o activitate care prezinta riscuri pentru sdnatatea sau securitatea sa ori cu repercusiuni asupra sarcinii §i
alaptarii, angajatorul este obligat sd 1i modifice in mod corespunzator conditiile si/sau orarul de munca ori,
dacd nu este posibil, sd o repartizeze la alt loc de munca fard riscuri pentru sdnitatea sau securitatea sa,
conform recomandarii medicului de medicina muncii sau a medicului de familie, cu mentinerea veniturilor
salariale.

Art.84. In cazul in care angajatorul din motive justificative in mod obiectiv, nu poate si indeplineasca
obligatia prevazuta la art.83, salariatele prezentate la art. 74 lit.a,b, din prezentul regulament au dreptul la
concediu de risc maternal, dupa cum urmeaza:

a. Integral sau fractionat, pana in a 63 —a zi anterioara datei estimative a nasterii copilului, respectiv datei
intrarii in concediul de maternitate;

b. Integral sau fractionat dupa expirarea concediului postnatal obligatoriu si daca este cazul, pana la data
intrdrii in concediu pentru cresterea copilului in varstd de pana la 2 ani sau in cazul copilului cu
handicap, pana la 3 ani;

c. Integral sau fractionat, Tnainte sau dupa nasterea copilului, pentru salariata care nu indeplineste
conditiile pentru a beneficia de concediul de maternitate;

Art. 85. Concediul de risc maternal se poate acorda, in intregime sau fractionat, pe o perioada ce nu
poate depasi 120 de zile calendaristice, de catre medicul de familie sau de medicul specialist, care va elibera un
certificat medical in acest sens, dar nu poate fi acordat simultan cu alte concedii prevazute de legislatia privind
sistemul public de pensii si alte drepturi de asigurari sociale.

Art. 86.

(1) Pe durata concediului de risc maternal salariata are dreptul la indemnizatie de risc maternal, care se suportd
din bugetul asigurarilor sociale de stat.

(2) Cuantumul indemnizatiei prevazute la alin. (1) este egal cu 75 % din media veniturilor lunare realizate in
cele 10 luni anterioare solicitarii, pe baza carora s-a achitat contributia de asigurari sociale de stat.

(3)Pentru indemnizatia de risc maternal nu se datoreaza contribufia de asigurari sociale de stat. Durata
concediului de risc maternal reprezintd perioada asimilata stagiului de cotizare.

(4)Calculul si plata indemnizatiei de risc maternal se fac lunar de cétre angajator, cel mai tarziu o datd cu
lichidarea drepturilor salariale pe luna in care se acorda concediul de risc maternal

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

Art. 87.

(1)Salariatul poate formula cereri sau reclamatii la conducatorul ierarhic superior, cu privire la unele
masuri in legatura cu serviciul prin care poate fi vatamat in interesele lui legitime.

(2)Cererile,sau dupa caz, reclamatiile trebuie sa se adreseze conducatorului ierarhic superior, iar in cazul
in care nu a fost rezolvata de catre acesta,cei in cauza se pot adresa pe cale ierarhica conducatorului imediat
superior.

(3)Petentul va primi un raspuns in termen de 30 de zile de la data la care a nregistrat cererea,sau, dupa

caz, reclamatia la registratura unitatii.
Art. 88.
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(1)Conducétorul care a primit reclamatia este obligat sa o examineze, urmand a-i comunica petentului
un raspuns in termenul prevazut la Art. 87 alin(3) din prezentul regulament.

(2)Daca solutionarea reclamatiei nu intra In competenta sa, in termen de 5 zile de la primirea acesteia, o
va redirectiona catre compartimentul de resort competent a o solutiona, cu precizarea termenului de trimitere a
raspunsului.

TITLUL X.
CRITERII SI PROCEDURI DE EVALUARE PROFESIONALA A SALARIATILOR

Art. 89.Prezentele criterii de evaluare stabilesc cadrul general pentru asigurarea concordantei dintre
cerintele postului, calitdtile angajatului si rezultatele muncii acestuia la un moment dat:

a) Capacitatea de a rezolva eficient atributiile de serviciu,

b) Capacitatea de a lucra independent;

¢) Capacitatea de a lucre in echipa;

d) Capacitatea de asumare a responsabilitatilor;

e) Capacitatea de autoperfectionare si de valorificare a experientei dobandite;

f) Capacitatea de analiza si sinteza;

g) Creativitate si spirit de initiativa;

h) Capacitatea de planificare si de a reactiona strategic.

Art. 90. 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.

Art. 91. Evaluarea performantelor profesionale individuale se realizeaza pentru:

a) exprimarea si dimensionarea corecta a obiectivelor;
b) determinarea directiilor si modalitatilor de perfectionare profesionalda a salariatilor si de crestere a
performantelor lor;
c) stabilirea abaterilor fata de obiectivele adoptate si efectuarea corectiilor;
d) micsorarea riscurilor provocate de mentinerea sau promovarea unor persoane incompetente.
Art. 92. Procedura evaludrii se realizeaza In urmatoarele etape:
a) completarea figei de evaluare de catre evaluator;
b) interviul.

Art. 93.Procedura de evaluare a performantelor profesionale se aplica fiecarui angajat, in raport cu
cerintele postului.

Art. 94.(1) Activitatea profesionald se apreciaza anual, prin evaluarea performantelor profesionale
individuale. Perioada evaluata este cuprinsd intre 1 ianuarie si 31 decembrie anual pentru care se face
evaluarea, pentru personalul nedidactic si pentru personalul didactic si didactic auxiliar la finalul anului scolar
(01 septembrie -31 august)

(2) In mod exceptional, evaluarea performantelor profesionale individuale ale salariatilor 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 pani la incetarea sau
modificarea contractului individual de munca;

b) atunci cand pe parcursul perioadei evaluate contractul individual de munca al evaluatorului inceteaza, se
suspenda sau se modificd, in conditiile legii. In acest caz, evaluatorul are obligatia ca, inainte de incetarea,
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suspendarea sau modificarea contractului individual de munca ori, dupa caz, intr-o perioada de cel mult 15 zile
calendaristice de la incetarea ori modificarea contractului individual de munca, si 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.

TITLUL XI. Dispozitii finale

Art.95.Angajatorul are obligatia de a-si informa salariatii cu privire la continutul Regulamentului Intern, care
se afiseaza la sediul angajatorului; anterior acestui moment Regulamentul Intern nu-si poate produce efectele.
Art.96.Regulamentul Intern se multiplicd §i se repartizeazd astfel: cite un exemplar pentru fiecare
compartiment organizat distinct in cadrul societatii, iIn conformitate cu schema de personal aprobatd de
conducerea acesteia.

Art.97.Angajatorul are obligatia de a avea in permanentta la dispozifie un numar de 3 exemplare, care pot fi
solicitate oricand spre studiere de catre angajatii societatii si a caror punere la dispozitie nu o poate refuza.
Art.98.Persoanele nou angajate vor fi informate din momentul inceperii activitatii asupra drepturilor si
obligatiilor ce li se aplica si care sunt stabilite prin Regulament Intern.

Art.99.0rice modificare ce intervine in continutul Regulamentului Intern, in baza modificarilor prevederilor
legale sau la initiative angajatorului, derulatd in limita prevederilor legale, este supusd procedurilor de
informare stabilite in concret la articolele de mai sus.

DIRECTOR,
PROF. TIRCAVU RODICA
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