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REGULAMENT INTERN

Titlul I
Principii generale

Art. 1 Prezentul Regulament intern concretizeaza:

a) reguli privind protectia, igiena, securitatea si sinitatea in muncd in cadrul Directiei de Asistent3
Educationals;

b) reguli privind respectarea principiului nediscriminrii si al inliturdrii oricirei forme de incilcare a
demnitatii;

c) drepturile si obligatiile angajatorului si ale salariatilor;

d) procedura de solutionare a cererilor sau a reclamatiilor individuale ale salariatilor;

e) reguli concrete privind disciplina muncii in Directie;

f) abaterile disciplinare si sanctiunile aplicabile personalului din cadrul Directiei;

g) reguli referitoare la procedura disciplinara;

h) modalitdti de aplicare a unor dispozitii legale sau contractuale specifice Directiei de Asistenta
Educationald;

i) criteriile si procedurile de evaluare profesionald a salariatilor Directiei de Asistentd Educationaly.

Art. 2 Prevederile Regulamentului intern sunt aplicabile personalului contractual al Directiei de Asistent
Educationald Voluntari si este obigatoriu pentru toti angajatii, indiferent de atributiile pe care le indeplinesc,
indiferent de durata contractului de munca, de modalitatea retribuirii sau de timpul de muncs pe care 1l
presteazd, se aplica de asemnea celor ce lucreaza in Directie cu orice titlu (detasati, voluntari etc.), precum si
celor care efectueazd stagii de practicd ori schimburi de experientd, care iau parte la diverse forme de
invdtdmant (studenti, elevi, etc.) sau de specializare ori de perfectionare in cadrul Directiei.

Art. 3 Regulamentul intern se aduce la cunostinta tuturor salariatilor pe bazé de semnaturd. Céte o copie a
prezentului Regulament se va afla in fiecare punct de lucru al Directiei, pentru a putea fi consultat de citre
salariati ori de cate ori acestia considerd necesar.

Art. 4 Tnsugirea si respectarea prezentului Regulament intern reprezintd obligatia fiecarui angajat;
verificarea insugirii si modul de respectare a obligatiilor ce decurg din regulament intrd in sarcina primului
superior ierarhic al salariatului.

Art. 5 Orice nou angajat este obligat sd Tsi insuseascd si sd respecte prevederile prezentului regulament
precum si pe cele ale actelor normative care reglementeazd organizarea si functionarea Directiei de
Asistenta Educationala.

Art. 6 Regulamentul intern Tsi produce efectele fata de salariati din momentul incunostintarii acestora.
Art. 7 Orice salariat interesat poate sesiza angajatorul cu privire la dispozitiile prezentului Regulament
intern, in mdsura in care face dovada tncdlcérii unui drept al s3u.
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Art. 8 Controlul legalitatii dispozitiilor cuprinse in prezentul Regulament intern este de competenta
instantelor judecdtoresti, care pot fi sesizate in termen de 30 de zile de la data comunicdrii de catre
angajator a modului de solutionare a sesizarii formulate la art.7.

Titlul Il
Reguli privind protectia, igiena, securitatea si sdndtatea in munca n cadrul Directiei de Asistenta
Educationala

Art. 9 Directia de Asistentd Educationald are obligatia sa ia masurile necesare pentru protejarea vietii, a
securitatii si a sdnatdtii salariatilor, inclusiv pentru activitatile de prevenire a riscurilor profesionale, de
informare si pregdtire, precum si pentru punerea in aplicare a organizarii protectiei muncii §i mijloacelor
necesare acesteia.

Art. 10 La adoptarea si punerea in aplicare a masurilor mai sus mentionate se va tine cont de urmatoarele
principii de prevenire:

a) sd stabileascd mdsurile tehnice sanitare si organizatorice de protectie a muncii, corespunzdtoare
conditiilor de munca si factorilor de mediu specifici Directiei;

b) sd angajeze numai persoane care in urma controlului medical corespund sarcinilor de muncd pe care
urmeaza sa le execute;

¢) satina evidenta locurilor de muncé cu conditii deosebite;

d) s3 ia masuri pentru asigurarea de materiale necesare informarii si educérii angajatilor: afise, filme, carti,
brosuri, pliante, acte normative, manuale, teste, fise tehnice de securitate etc;

¢) sd nu modifice starea de fapt rezultatd din producerea unui accident mortal sau colectiv, in afara de
cazurile in care mentinerea acestei stari ar genera alte accidente ori ar periclita viata accidentatilor si a altor
persoane participante la procesul de munca.

Art. 11 Instructiunile prevazute in prezentul Regulament intern, impun ca fiecare salariat sa desfdsoare
activitatea in asa fel incit sd nu expuna la pericol de accidentare sau imbolnavire profesionala atat propria
persoand cat si pe celelalte persoane participante la procesul de munca:

a) fumatul in incinta oricdrui punct de lucru al Directiei nu este permis;

b) in timpul serviciului angajatii sunt obligati s3 aibd o comportare demna si corectd. In prezenta semnelor
evidente de comportament anormal al unei persoane datoritd cdruia aceasta ar fi in imposibilitate de a-si
executa sarcinile de serviciu si care poate determina crearea unei situatii periculoase, conducerea Directiei
va dispune un consult medical al angajatului respectiv;

¢) prin grija personalului cu atributii in domeniu, salariatii beneficiaza de grupuri sanitare curate si dotate cu
materiale de strictd necesitate, in vederea credrii unui confort necesar respectarii intimitdtii fiecdruia,
precum si pentru preintampinarea imbolnavirilor.

Art. 12 Comportarea in caz de accidente sau incidente la locul de munca:

a) toate accidentele survenite Tn timpul serviciului, indiferent de consecinte, vor fi declarate imediat
superiorilor ierarhici precum si conducerii Directiei. Aceleasi reguli vor fi respectate si in cazul accidentelor
survenite pe traseul: domiciliu - loc de muncd si invers, precum si in cazul altor deplasdri in interesul
serviciului;

b) accidentul care a produs invaliditate, accidentul mortal precum si accidentul colectiv, vor fi comunicate
de Tndatd cédtre superiorii ierarhici, conducerii Directiei, Inspectiei Muncii, sau dupd caz, Inspectoratelor
Teritoriale de Munca, precum si organelor de urmdrire penald competente, potrivit legii.

Art. 13 Fiecare angajat este obligat sa utilizeze echipamentul tehnic din dotare cu scopul de a-si desfasura
activitatea din cadrul Directiei, fiind interzisa utilizarea acestuia fn scopuri personale:

a) sunt considerate echipamente tehnice: echipamentele de calcul, biroticd, autovehiculele, aparatele
medicale, in general toate materialele incredintate salariatului in vederea indeplinirii atributiilor de serviciu;
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b) echipamentele tehnice trebuie sd corespunda prevederilor din normele standard si din alte reglementri
referitoare la protectia muncii si sd nu prezinte pericol pentru sdnitatea sau viata angajatilor, a persoanelor
aflate in Directie sau a altor persoane pentru care se asigurd protectia muncii;

c) este interzisd interventia din proprie initiativd asupra echipamentului tehnic sau individual defect, dac
intretinerea acestuia este incredintatd unui specialist, angajatul fiind obligat s& apeleze la serviciile acestuia;
d) executarea sarcinilor de muncd ale angajatilor implicd intretinerea si curdtarea echipamentului tehnic
si/sau echipamentului individual de protectie si de lucru, angajatul fiind obligat si-si consacre timpul necesar
acestei obligatii.

Art. 14 Salariatul are urmdtoarele drepturi si obligatii din punct de vedere al securitatii si sandtatii muncii:
a) sa respecte normele generale si specifice locului de munca si postului de securitate si s§ndtate a muncii
precum si cele de aparare impotriva incendiilor;

b) sa respecte atributiile si normele de securitate i sdndtate in munc ce fi revin pentru functia exercitats;
¢) sd isi insuseascd si sd respecte normele de securitate si sdnitate in muncé, ludnd mésuri de aplicare a
acestora;

d) sé aduca la cunostinta primului superior ierarhic sau directorului executiv orice situatie care constituie
pericol de accidente sau imbolnaviri profesionale;

e) sa aducd la cunostinta primului superior ierarhic, a directorului executiv si inspectorului de specialitate
resurse umane accidentele suferite de propria persoand sau alte persoane participante la procesul de
munca;

f) sa poarte cu strictete echipamentul individual de protectie/uniforma pe toatd perioada programului de
lucru;

g) sa participe in mod obligatoriu la programul de instruire tematica in conformitate cu programarea ficuta;
h) sd nu foloseasca improvizatii sau alte surse care pot genera incendii sau electrocutarea;

i) sd observe si sd aducd la cunostinta superiorilor ierarhici toate neregululile din punct de vedere al
pericolelor ce pot aparea;

j) sa acorde primul ajutor persoanelor aflate in dificultate.

Titlul 1N
Reguli privind respectarea principiului nediscrimindrii si al inldturirii oricirei forme de incilcare a
demnitatii

Art. 15 Tn cadrul relatiilor de muncd functioneazi principiul egalitdtii de tratament fatd de toti salariatii.
Art.16 Orice discriminare directd sau indirectd fatd de un salariat, bazat3 pe criterii de sex, orientare
sexuald, carcteristici genetice, varstd, apartenenta nationald, ras3, culoare, etnie, religie, optiune politic,
origine sociald, handicap, situatie sau resonsabilitate familiald, apartenenta ori activitate sindicald, este
interzisa.

Art. 17  Constituie discriminare directa actele si faptele de excludere, deosebire, restrictie sau preferinta,
intemeiate pe unul sau mai multe dintre criteriile prevdzute la art.16, care au ca scop sau ca efect
neacordarea, restrangerea ori inldturarea recunoasterii folosintei sau exercitarii drepturilor previzute de
legislatia muncii.

Art.18 Constituie discriminare indirecta actele si faptele intemeiate in mod aparent pe alte criterii decat
cele prevdzute la art.16 dar care produc efectele unei discriminri directe.

Art. 19 Orice salariat care presteazd o muncd benéficiazd de conditii de muncd adecvate activititii
desfasurate, de protectie sociald, de securitate si sinatate in muncd, precum si de respectarea demnitatii si
constiintei sale, fara nicio discriminare.

Art. 20 Tuturor salariatilor care presteaza muncd in cadrul Directiei le sunt recunoscute dreptul la
protectia persoanelor cu privire la prelucrarea datelor cu caracter personal si libera circulatie a acestor date
conform Legii nr.677 din 21 noiembrie 2001, cu modificdrile si completarile ulterioare, precum si dreptul la
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protectie impotriva concedierilor nelegale conform Legii nr.53 din 24 ianuarie 2003, republicata, actualizata,
privind Codul muncii cu modificarile si completérile ulterioare.

Art. 21 Este interzisa discriminarea prin utilizarea de cdtre anagajator a unor practici care dezavanatajeaza
persoanele de un anumit sex, in legatura cu relatiile de munca, referitoare la:

a) anuntarea, organizarea concursurilor sau examenelor si selectia candidatilor pentru ocuparea posturilor
vacante. Sunt exceptate de la aplicarea prevederilor acestui punct locurile de munca in care, datoritd naturii
sau conditiilor particulare de prestare a muncii, prevdazute de lege, particularitdtile de sex sunt
determinante;

b) incheierea, suspendarea, modificarea si/sau incetarea contractului individual de munca;

¢) stabilirea sau modificarea atributiilor fisei postului;

d) stabilirea remuneratiei;

e) beneficii, altele decat cele de natura salariald si mdsuri de protectie si asigurari sociale;

f) informare si consiliere profesionald, programe de initiere, calificare, perfectionare, specializare si
recalificare profesional3;

g) evaluarea performantelor profesionale individuale;

h) promovarea profesionalg;

i) aplicarea masurilor disciplinare;

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

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

Art. 22 Hartuirea sexuala a unei persoane de cdtre o altd persoand la locul de munca este considerat3
discriminare dupa criteriul sex si este interzisa.

Art. 23 Hartuirea sexuald reprezintd orice forma de comportament nedorit, constand in contact fizic,
cuvinte, gesturi sau alte mijloace indecente, materiale vizuale ofensatoare, invitatii compromitdtoare, cereri
sau favoruri sexuale sau orice alta conduita cu conotatii sexuale, care afecteazd demnitatea, integritatea
fizica sau psihica a persoanelor la locul de munca.

Art. 24 Constituie discriminare dupa criteriul de sex orice comportament definit drept hartuire sexuald,
avand scop:

a) de a crea la locul de muncd o atmosfera de intimidare, de ostilitate sau de descurajare pentru persoana
afectats;

b) de a influenta negativ situatia persoanei anagajate in ceea ce priveste promovarea profesionald,
remuneratia sau veniturile de orice naturd ori accesul la formarea si perfectionarea profesionald, in cazul
refuzului acesteia de a accepta un comportament nedorit, ce tine de viata sexuala.

Art. 25 Toti salariatii trebuie sa respecte regulile de conduitd si raspund in conditiile legii pentru incdlcarea
acestora.

Art. 26 Directia de Asistenta Educationald nu permite si nu va tolera hartuirea sexuala la locul de munca si
va face public faptul cd incurajeaza raportarea tuturor cazurilor de hartuire sexuald, indiferent cine este
ofensatorul, ca angajatii care incalca demnitatea personalda a altor angajati, prin orice manifestare
confirmata de hartuire sexuala la locul de munca, sa fie sanctionati disciplinar.

Art. 27 Persoana care se considera hartuitd sexual va raporta incidentul printr-o plangere scrisd, care va
contine relatarea detaliatd a manifestarii de hartuire sexuala la locul de munca.

Art. 28 Directorul executiv va oferi consiliere si asistenta victimelor actelor de hartuire sexuald, va
conduce investigatia Tn mod strict confidential si, in cazul confirmarii actului de hartuire sexuald, va aplica
masuri disciplinare.

Art. 29 Laterminarea investigatiei se va comunica partilor implicate rezultatul anchetei.

Art. 30 Orice fel de represalii, in urma unei plangeri de hdrtuire sexuald, atat imporiva reclamantului, cat si
impotriva oricdrei persoane care ajuta la investigarea cazului, vor fi considerate acte discriminatoare si vor fi
sanctionate conform dispozitiilor legale in vigoare.
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Art.31 Pretinderea in mod repetat de favoruri de naturd sexuald in cadrul unei relatii de muncé sau al
unei relatii similare, dacd prin aceasta victima a fost intimidatd sau pusd intr-o situatie umilitoare, se
pedepseste cu inchisoare de la 3 luni la un an sau cu amenda potrivit dispozitiilor art.223 din Noul Cod
Penal.

Art. 32 Directia de Asistentd Educationald asigura protectia maternitétii la locurile de munci.

Art. 33 Directia de Asistentd Educationald Tmpreund cu medicul de medicina muncii efectueazj evaluarea
riscurilor la care este supusa salariata la locul ei de muncé dupd ce, in prealabil, salariata a instiintat Directia
de Asistentd Educationald n scris si a depus o copie a Anexei pentru supravegherea medicali a gravidei si
lduzei, completata corespunzitor de medic.

Art. 34 Angajatii au obligatia sd faca eforturi in vederea promovirii unui climat normal de muncé in cadrul
Directiei, cu respectarea prevederilor legii, ale contractului colectiv de muncd, ale regulamentului intern,
precum si drepturilor si interselor salariatilor.

Art.35 Pentru crearea si mentinerea unui mediu de lucru care sd incurajeze respectarea demnitétii
fiecdrei persoane, pot fi derulate proceduri de solutionare pe cale amiabild a plangerilor individuale ale
salariatilor, inclusiv a celor privind cazurile de violentd sau hartuire sexuald, in completarea celor previzute
de lege.

Tithul IV
Drepturi si obligatii generale ale partilor

Capitolul |
Drepturile si obligatiile salariatilor

Art. 36 Salariatul are, In principal, urméatoarele drepturi:

a) dreptul la salarizare pentru munca depusa;

b) dreptul la repaus zilnic si sdptamaénal;

¢) dreptul la concediu de odihna anual;

d) dreptul la egalitate de sanse si de tratament;

e) dreptul la securitate si sandtate in muncs;

f) dreptul de acces la formare profesionali;

g) dreptul la demnitate Th munc;

h) dreptul la informare si consultare;

i) dreptul de a lua parte la determinarea si ameliorarea conditiilor de muncé si a mediului de muncs;
j) dreptul de protectie in caz de concediere;

k) dreptul la negociere colectiva si individual3;

1) dreptul de a participa la actiuni colective;

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

n) alte drepturi prevdzute de lege sau de contractul colectiv de munca aplicabil.

Art. 37 Salariatilor le revin, in principal, urmatoarele obligatii:

a) obligatia de a realiza norma de muncd sau, dupd caz, de a indeplini atributiile ce i revin conform fisei
postului;

b) obligatia de a respecta disciplina muncii;

¢) obligatia de a respecta prevederile cuprinse Tn Regulamentul de organizare si functionare, Regulamentul
intern, in contractul colectiv de muncd aplicabil, precum si in contractul individual de munc;

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

e) obligatia de a respecta masurile de securitate gi sdn3tate a muncii in Directie;

f) obligatia de a respecta secretul de serviciu;
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g) obligatia de a realiza obiectivele de performanta individuala stabilite prin fisa postului si de a se supune
criteriilor de evaluare a realizarii acestora;

h) alte obligatii prevdzute de lege sau de contractul colectiv de munci aplicabil;

i) sarespecte demnitatea functiei detinute;

j) sd respecte libertatea de opinie si sa nu se lase influentati de considerente personale sau de popularitate;
k) sa aiba atitudine concilianta si sa evite generarea conflictelor datorate schimbului de pareri;

I) saaiba un comportament bazat pe respect, bund credinta, corectitudine si amabilitate;

m)sd nu aducd atingere onoarei, reputatiei si demnitdtii persoanelor cu care intrd Tn contact prin
intrebuintarea unor expresii jignitoare, dezvaluirea unor aspecte ale vietii private, formularea unor sesizari
sau plangeri calomnioase;

n) sa respecte principiul egalitatii cetatenilor in fata legii, prin promovarea unor solutii similare sau identice
raportate la aceleasi categorii de situatii de fapt, eliminarea oricarei forme de discriminare bazate pe
aspecte privind nationalitatea, convingerile religioase si politice, starea materiald, sdnétatea, varsta, sexul
sau alte aspecte.

Art. 38 Salariatii au obligatia sd foloseascd timpul de lucru numai pentru desfagurarea activitatilor aferente
functiei detinute.

Art. 39 Salariatii au obligatia sd participe la sedintele organizate de superiorii ierarhici si sd fie activi la
orice alte alte intruniri sau solicitari din partea acestora.

Art. 40 Salariatii au obligatia de a inlocui orice persoana din cadrul Directiei pe un post echivalent sau
inferior ierarhic pe perioadele cat acesta lipseste in mod legal, la decizia superiorilor ierarhici.

Art. 41 Salariatii au obligatia de a aduce concediul medical intre 1 si 5 ale lunii curente pentru luna
anterioara.

Art. 42 Salariatii Directiei de Asistentd Educationald sunt obligati sa cunoascd, sa respecte si sd duci la
indeplinire prevederile Legii nr.477 din 8 noiembrie 2004 privind Codul de conduitd a personalului
contractual din autoritatile si institutiile publice, cu modificarile si completérile ulterioare.

Art. 43 Personalul angajat in functia de Sef cresa are, in principal urmdtoarele obligatii:

a) exercitd atributiile ce revin cresei fara personalitate juridica;

b) propune proiectul de buget al cregei;

¢) propune directorului executiv aprobarea structurii organizatorice si a numarului si categoriilor de
personal;

d) participa la selectarea personalului din cadrul cresei;

e) elaboreazad proiectele rapoartelor generale privind activitatea cresei;

f) desfasoara activitdti pentru promovarea imaginii cresei in comunitate;

g) raspunde de calitatea serviciilor de educatie anteprescolard, precum si de asigurarea formarii continue a
personalului didactic si nedidactic;

h) asigurd coordonarea, indrumarea si controlul activitatilor desfasurate de personalul cresei si propune
sanctiuni disciplinare pentru salariatii care nu isi indeplinesc in mod corespunzator atributiile.

Art. 44 Personalul angajat in functia de asistent medical are, in principal urméatoarele obligatii:

a) efectueaza triajul zilnic al copiilor;

b) verificd avizele epidemiologice si cauzele absentei copiilor, colaborand cu périntii/reprezentantii legali ai
copiilor;

¢) asigura asistenta medicala de urgenta si solicita serviciul de ambulanta, cand este cazul;

d) anunta imediat parintii privind situatia de urgenta in care se gdseste copilul;

e) colaboreaza cu medicul scolar si cu medicul de familie al copiilor;

f) administreaza copiilor, cu acordul pdrintilor, tratamentul prescris de medicul curant si tratamentul Tn
regim de urgentd prescris de medicul de ambulanta;

g) intocmeste si tine evidenta fiselor medicale ale copiilor;

h) intocmeste meniurile, respectand normativele nutritionale pentru fiecare categorie de copiiin parte;
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i) monitorizeazd modul Tn care se pregdteste, se distribuie si se administreazd alimentatia copiilor, in
functie de varsta acestora;

j) controleaza zilnic conditiile de functionare ale blocului alimentar si verificd respectarea meniurilor;

k) controleaza rezultatele evaluérilor periodice ale personalului;

I) controleaza starea igienico-sanitara a tuturor incéperilor;

m)tine evidenta medicamentelor aflate in cresd, prin inscrierea acestora in centralizatorul de consum;

n) izoleazad copiii bolnavi sau suspecti de a fi bolnavi/purtitori de boli infecto-contagioase si informeaza
directorul executiv asupra acestor cazuri;

0) efectueaza educatia pentru sanatate a parintilor si copiilor;

p) efectueazd termometrizarea copiilor, cantareste si mdsoard copiii, consemnand datele in fisa medical3.
Art. 45 Personalul care lucreaza in functia de educator puericultor are in principal urméatoarele obligatii:

a) realizeaza activitati de Tngrijire si de stimulare psihomotorie a copiilor in vederea cresterii gradului de
independents;

b) realizeaza activitati care vizeaza dezvoltarea comportamentului socio-afectiv;

¢) asigurd formarea si perfectionarea comportamentului verbal;

d) realizeazd programe care cuprind activitdti ce urmdresc cresterea receptivitatii generale la stimuli in
vederea dezvoltarii capacitatilor si atitudinilor in invatare;

e) nregistreaza progresele realizate de copil in jurnalul acestuia;

f) colaboreaza activ cu périntii/reprezentantii legali ai copiilor care frecventeazi cresa.

Capitolul Il
Drepturile si obligatiile angajatorului

Art. 46 Angajatorul are, in principal, urmatoarele drepturi:

a) sd stabileascd organizarea si functionarea Directiei;

b) sa stabileascd atributiile corespunzéitoare fiecarui salariat, in conditiile legii;

¢) sd dea dispozitii cu caracter obligatoriu pentru salariat, sub rezerva legalitétii lor;

d) sa exercite controlul asupra modului de indeplinire a sarcinilor de serviciu;

e) sd constate savérsirea abaterilor disciplinare si sd aplice sanctiunile corespunzitoare, potrivit legii,
contractului colectiv de munca aplicabil si regulamentului intern;

f) sd@ stabileascd obiectivele de performantd individuald, precum si criteriile de evaluare a realizirii
acestora.

Art. 47  Angajatorului i revin, in principal, urmatoarele obligatii:

a) sd informeze salariatul asupra conditiilor de muncd si asupra elementelor care privesc desfisurarea
relatiilor de munca;

b) sd asigure permanent conditiile tehnice si organizatorice avute in vedere la elaborarea normelor de
munca si conditiile corespunzatoare de munc3;

¢) sd acorde salariatului toate drepturile ce decurg din lege, din contractul colectiv de muncd aplicabil si din
contractele individuale de munca;

d) sd comunice periodic salariatilor situatia economica si financiard a Directiei, cu exceptia informatiilor
sensibile sau secrete, care, prin divulgare, sunt de naturd s3 prejudicieze activitatea acesteia. Periodicitatea
comunicdrilor se stabileste prin negociere Tn contractul colectiv de munci aplicabil;

e) sd se consulte cu reprezentantii salariatilor in privinta deciziilor susceptibile s& afecteze substantial
drepturile si interesele acestora;

f) sd pldteascd toate contributiile si impozitele aflate in sarcina sa, precum si sd retind si sd vireze
contributiile si impozitele datorate de salariati, in conditiile legii;

g) sdinfiinteze registrul general de evidentd a salariatilor i s opereze inregistrérile previzute de lege;
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h) sd elibereze, la cerere, toate documentele care atestd calitatea de salariat a solicitantului, respectiv
activitatea desfasuratd de acesta, durata activitatii, salariul, vechimea in munca, in meserie si in specialitate;
i) sd asigure confidentialitatea datelor cu caracter personal ale salariatului;

j) sd inmaneze salariatului un exemplar din contractul individual de muncg;

k) sa evalueze realizarea obiectivelor de performantd individuald ale salariatului stabilite prin fisa postului,
numai dupa criteriile de evaluare a realizarii acestora.

Capitolul 11l
Drepturile si obligatiile parintilor/reprezentatilor legali

Art. 48 Parintii/Reprezentantul legal al copilului au/are dreptul la:

a) consiliere si sprijin din partea personalului cresei in care se oferd servicii de educatie anteprescolard
pentru rezolvarea problemelor cu care se confruntd in ceea ce priveste educatia timpurie a copilului,
dezvoltarea psihologica a acestuia, precum si pentru probleme de ordin medical si/sau social;

b) primirea oricdror informatii necesare dezvoltdrii armonioase a copilului, pe care personalul didactic si
nedidactic le poate furniza, in functie de evolutia copilului.

Art. 49 Pdrintii/Reprezentantul legal al copilului au/are urmitoarele obligatii:

a) sa comunice reprezentantilor unitdtii in care se ofera servicii de educatie anteprescolara orice informatii
cu privire la starea de sdnatate a copilului, precum si informatii necesare dezvoltarii armonioase a copilului;
b) sa respecte regulamentul intern al cresei in care se ofera servicii de educatie anteprescolara, care va fi
afigat la avizierul cresei pentru a putea fi consultat ori de céte ori acestia consideri necesar;

c) sa achite contributia lunara pentru copilul/copiii inscris/inscrisi la cresa potrivit prevederilor contractului
incheiat intre cresa si parinti/reprezentanti legali;

d) sd respecte programul de sosire si plecare a copiilor in si din cresd/after school;

e) sd nu aduca copii cu obiecte care pot provoca rani sau jucdrii neconforme varstei;

f) sa nu patrunda cu Tncaltarile de afard in spatiul dedicat jocului;

g) sd achite contravaloarea activitatilor extracuriculare/recreative care sunt oferite de cresé: teatru, dans,
circ, daca si-au dat acordul scris al participarii copilului la acestea;

h) sa nu aduca copii bolnavi in cresa/after;

i) sanu aduca pijamale murdare;

j) sa aduca pampersi, unde este cazul si obiecte necesare pentru igiena personalé;

k) sa asigure in permanenta igiena corporala a copiilor.

Art. 50 Périntii/Reprezentantii legali ai cdror copii beneficiazd de servicii in cadrul cregelor sunt obligati la
plata unei contributii lunare, a cdrei valoare este stabilita prin dispozitie a primarului, in functie de numarul
de copii din familie si de venitul mediu lunar brut cumulat al parintilor/reprezentantilor legali calculat pe
perioada de 6 luni anterioara inscrierii copilului, certificat prin adeverinta privind veniturile realizate.

Capitolul IV
Educatia timpurie anteptescolara

Art. 51 Obiectivele generale ale educatiei timpurii anteprescolare vizeaza urmatoarele aspecte:

a) stimularea dinferentiatd a copilului in vederea dezvoltarii sale individuale in plan intelectual, socio-afectiv
si psihomotric, tindnd cont de particularitdtile specifice de varsta ale acestuia si de potentialul sdu evaluat;
b) realizarea unui demers educational bazat pe interactiunea activd cu adultul, rutina zilnicd, organizarea
eficientd si protectiva a mediului si a activitadtilor de Tnvatare;

¢) promovarea jocului ca formd de activitate, metodd, procedeu si mijloc de realizare a demersurilor
educationale la varstele timpurii;

d) promovarea interactiunii cu ceilalti copii prin activitdti de grup specifice vérstei;
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e) sprijinirea parintilor si familiei in educatia timpurie a copiilor.

Art. 52 Tipurile de servicii pe care le ofera unitdtile de educatie anteprescolara sunt:

a) servicii de educatie timpurie realizate Tn baza unui curriculum national, centrat pe dezvoltarea fizic,
cognitivd, emotionald si sociald a copiilor, respectiv pe remedierea timpurie a eventualelor
dificultati/deficiente de dezvoltare;

b) servicii de ingrijire, protectie si nutritie a copiilor;

¢) servicii de supraveghere a starii de sanatate a copilului;

d) servicii complementare pentru copil, familie, respectiv servicii de consiliere, de educatie parentald, de
informare.

Titlul V
Procedura de solutionare a cererilor sau a reclamatiilor individuale ale salariatilor

Art. 53 Salariatul va depune o cerere sau o reclamatie scrisd adresata Directorului executiv la registratura
Directiei.

Art.54 Solicitarea va fi analizatd de cdtre acesta si distribuitd serviciului, biroului sau persoanei
competente pentru solutionare in conformitate cu prevederile legale in vigoare.

Art.55 Raspunsul va fi adresat salariatului si inmanat acestuia sub semndturd, dupa ce va fi analizat in
prealabil de Directorul executiv si de un consilier juridic cind este cazul.

Art. 56 Tn cazul in care este de competenta altor autoritéti sau institutii sa ii rezolve problema salariatului fi
va fi inmdnat un rdaspuns cu datele de contact ale entitatii respective.

Titlul VI
Reguli concrete privind disciplina muncii in unitate

Art. 57 Salariatilor le este interzis:

a) sa exprime in public aprecieri neconforme cu realitatea, in legéturd cu activitatea Directiei;

b) sa faca aprecieri neautorizate in legdturd cu litigiile aflate in curs de solutionare, in care Directia are
calitatea de parte;

¢) sa accepte pentru ei sau pentru altii, In efectuarea atributiilor de serviciu foloase necuvenite sau alte
avantaje ori promisiunea acestora;

d) efectuarea de lucrari strdine de atributiile lor si de activitatea Directiei in timpul programului;

e) sd comunice sau sa divulge pe orice cale, fara autorizatia Directorului executiv, a actelor, notelor, datelor
sau altor elemente care privesc activitatea Directiei;

f) sd acorde consultanta si asistenta persoanelor fizice si juridice in vederea promovdrii de actiuni juridice
sau de altd natura impotriva statului sau a Directiei;

g) séd participe la colectarea de fonduri pentru activitatea formatiunilor politice;

h) sa furnizeze sprijin logistic candidatilor la functii de demnitate publicj;

i) sd afigseze in cadrul Directiei iTnsemne sau obiecte inscriptionate cu sigla sau denumirea partidelor politice
ori a candidatilor acestora;

j) sd impiedice alti salariati de a lucra sau de a-si exercita atributiile cu care au fost investitj;

k) sa primeasca cereri a caror rezolvare nu este de competenta lor;

I) sd scoatd de la locul de munca prin orite mijloace bunuri ce apartin Directiei;

m) sa instrdineze bunuri date spre folosinta;

n) sa absenteze nemotivat sau sa pardseasca anticipat lucrul;

0) sd introducd sau sd consume bauturi alcoolice in timpul exercitdrii atributiilor;

p) sd dezvaluie informatii care nu au caracter public;

q) sa dezvaluie informatii la care au acces in exercitarea atributiilor.
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Art. 58 Pe intreaga perioad3 in care este salariat, angajatul are acces la dotdrile si echipamentele comune
(birouri, sald de sedinte, instalatii sanitare, retea de calculatoare, telefon, fax etc.) pe care este obligat s3 le
utilizeze cu responsabilitate si discriminant doar in scopul desfasurarii in bune conditii a activitatii, evitand
depdsirea plafonului de cheltuieli aprobate ori producerea de prejudicii i daune.

Art. 59 Pagubele aduse Directiei de cdtre angajat prin nerespectarea sau indeplinirea defectuoasa a
atributiilor de serviciu, se suporta de catre cel care le-a cauzat.

Art. 60 La locul de munca angajatii trebuie sa respecte ordinea in documentele si inregistrarile comune, s
respecte instructiunile privind pdstrarea secretului de serviciu si pe cele privind evidenta si arhivarea
documentelor cu care lucreaza.

Art. 61 La locul de muncd, angajatii trebuie sa respecte deontologia profesionald impusad de actele
normative, deciziile verbale sau scrise ale Directorului executiv, inclusiv cele referitoare la circuitul
documentelor pana la arhivarea acestora.

Art. 62 Salariatii se vor prezenta la serviciu in deplindtatea capacititii de muncd. Tn situatiile in care
angajatul se prezinta la serviciu intr-o stare avansatd de oboseald sau sub influenta bauturilor alcoolice,
Directorul executiv sau superiorul ierarhic va refuza prezenta si va fi sesizata Comisia de disciplina.

Art. 63 Deasemenea, in situatiile in care se constatda consumul de bauturi alcoolice de cdtre angajati in
timpul serviciului, se va lua masura trimiterii acasa a celor in culpa si declangarea formalitatilor legale in
vederea sanctionarii corespunzatoare.

Art. 64 Tn procesul de luare a deciziilor salariatii au obligatia s& actioneze conform prevederilor legale si si-
si exercite capacitatea de apreciere in mod fundamentat si impartial.

Art. 65 Tn desfisurarea activitatii, salariatul este obligat s& Tsi insuseascd si s3 aplice intocmai instructiunile
si prevederile legale care i reglementeaza domeniul de activitate, sa realizeze operativ, corect §i precis
sarcinile ce fi revin atat din fisa postului cat si din reglementarile legale in vigoare.

Art. 66 Dacd pentru perfectionarea nivelului de pregatire profesionald este necesard parcurgerea de
instruiri, scolarizari, specializari, salariatul este obligat sa participe si sa facd dovada Tnsusirii acestora.

Titlul VIl
Abateri disciplinare si sanctiunile aplicabile

Art. 67 Conducerea Directiei dispune de prerogativa disciplinara, avand dreptul de a aplica potrivit legii,
sanctiuni disciplinare angajatilor ori de cate ori constata ca acestia au savarsit o abatere disciplinara.

Art. 68 La nivelul Directiei existd o comisie de disciplind, formata din presedinte, secretar si doi membrii,
cu supleantii aferenti.

Art. 69 Abaterea disciplinard este o faptad in legdtura cu munca si care consta intr-o actiune savasitd cu
vinovatie de cdtre angajat, prin care acesta a incdlcat normele legale, regulamentul intern, ordinele si
dispozitiile legale ale superiorilor ierarhici.

Art. 70  Sunt abateri disciplinare:

a) intdrzierea sistematicd in efectuarea lucrdrilor;

b) intérzierea in mod repetat de la ora de incepere a programului de lucru;

¢) absente nemotivate de la serviciu;

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

e) atitudinile ireverentioase in timpul exercitdrii atributiilor de serviciu;

f) nerespectarea secretului profesional sau a confidentialitatii lucrarilor care au acest caracter;

g) refuzul nejustificat de a indeplini sarcinile si atributiile prevazute in fisa postului;

h) neglijenta repetata in rezolvarea lucrarilor;

i) manifestdri care aduc atingere prestigiului Directiei;

j) exprimarea sau desfdsurarea in timpul programului de lucru a unor opinii sau activitati publice cu
caracter politic;
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k) incdlcarea prevederilor legale referitoare la incompatibilitati si interdictii;

I) pdrasirea serviciului fard motiv intemeiat si fard a avea in prealabil aprobarea sefului ierarhic;

m) desfasurarea unei activitati personale sau private in timpul orelor de program;

n) solicitarea sau primirea de cadouri in scopul furnizarii unor informatii sau facilitarii unor servicii care s3
dduneze activitatii Directiei;

0) fumatul in Directie si incdlcarea regulilor de igiena si securitate;

p) introducerea, distribuirea si facilitarea introducerii sau distribuirii in Directie a b&uturilor alcoolice,
precum si consumarea acestora la locul de munca;

q) intrarea in Directie sub influenta bauturilor alcoolice;

r) introducerea, consumarea distribuirea sau comercializarea de substante, medicamente sau alte produse
ale cdror efecte pot produce dereglari comportamentale;

s) intruniri de orice fel care nu privesc activitatea profesional;

t) orice alte fapte interzise de lege;

u) devierea fard motiv de la itinerariu fixat, in scopuri personale;

v) neintretinerea tehnicii din dotare, fapt ce poate duce la deteriorarea din culpi a acesteia;

w) dezinformarea sau tainuirea unor fapte de indisciplind savarsite in timpul serviciului;

x) lipsa de sinceritate sau a curajului raspunderii pentru faptele comise;

y) prezentarea de rapoarte scrise, cereri si sesizari individuale sau de grup neconforme cu realitatea;

z) ascunderea sau nedeclararea identitdtii in cazul comiterii unor abateri sau refuzul de a se legitima la
cererea sefilor ierarhici sau a organelor de control;

aa) lipsa de respect manifestata fata de superiori, egali sau inferiori;

bb) instigarea altor colegi sau favorizarea cu intentie a acestora la sdvarsirea de fapte care constituie
abateri disciplinare;

cc) introducerea uneia sau mai multor persoane fara aprobare in punctele de lucru ale Directiei sau in
autovehiculul din dotare;

dd) incredintarea vehiculului altei persoane sau parésirea acesuia fard aprobare;

ee) neindeplinirea activitatii in conditiile ordonate sau conform cu normele legale;

ff)  patrunderea fard autorizatie intr-un loc cu acces limitat, semnalizat sau cunoscut in acest sens;

gg) nerespectarea normelor de protectie a mediului, sdnatatea si securitatea in muncé si P.S.1.;

hh) nepredarea la timp a concediilor medicale;

ii refuzul de a semna fisa postului;

ji)  sustragerea de produse si materiale din Directie;

kk) falsificarea de acte privind diverse evidente;

1) actele de violenta fizica sau de limbaj provocate de salariat, sau la care acesta participa;

mm) blocarea cdilor de acces in Directie, de evacuare si de interventie in caz de incendiu.

Art. 71 Sanctiunile disciplinare care se pot aplica in cazul in care salariatul s3avarseste o abatere disciplinar
sunt:

a) avertismentul scris;

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

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

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

e) desfacerea disciplinarad a contractului individual de munca.

Art. 72 Tn cazul in care, prin statute profesionale aprobate prin legi speciale, se stabileste un alt regim
sanctionator, va fi aplicat acesta.
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Art. 73 Sanctiunea disciplinara se radiaza de drept in termen de 12 luni de la aplicare, daca salariatului nu i
se aplicd o noud sanctiune disciplinard n acest termen. Radierea sanctiunilor disciplinare se constatd prin
decizie a Directorului executiv emisa in forma scrisa.

Art. 74 Pentru aceeasi abatere disciplinara se poate aplica numai o singura sanctiune.

Art. 75 Sanctiunile nu pot fi dispuse mai inainte de efectuarea unei cercetéri disciplinare prealabile de
catre comisia de disciplind numita sa realizeze cercetarea in conditiile legii.

Art. 76  Directorul executiv dispune aplicarea sanctiunii disciplinare prin decizie.

Art. 77 Decizia de sanctionare poate fi contestatd de angajat la instantele judecatoresti competente in
termen de 30 de zile calendaristice de la data comunicarii.

Titlul VI
Reguli referitoare la procedura disciplinara

Art. 78 Comisia de disciplind poate fi sesizatd de orice persoana care se considera vatdmata prin fapta unui
angajat al Directiei de Asistentd Educationald.

Art. 79 Sesizarea se formuleaza in scris si trebuie sa cuprindd urmétoarele elemente:

a) numele, prenumele, domiciliul sau, dupa caz, locul de munca si functia detinutd de persoana care a
formulat sesizarea ori denumirea si sediul persoanei juridice, precum si numele si functia reprezentantului
legal;

b) numele si prenumele angajatului a cdrui faptd este sesizatd ca abatere disciplinard si denumirea
autoritatii sau a institutiei publice Tn care Tsi desfdsoard activitatea;

c) descrierea faptei care constituie obiectul sesizérii si data savarsirii acesteia;

d) prezentarea dovezilor pe care se sprijind sesizarea;

e) adresa de corespondentd, dacd este alta decat cea previzuti la lit. a);

f) data;

g) semnétura.

Art. 80 Sesizarea se depune Tn termen de maximum 1 an si 6 luni de la data sdvarsirii faptei sesizate ca
abatere disciplinara si trebuie insotitd, atunci cand este posibil, de inscrisurile care o sustin.

Art. 81 La inceputul oricdrei proceduri de cercetare disciplinard vor fi instiintati si reprezentantii
salariatilor printr-o adresa scrisa din partea Directiei.

Art. 82 Procedura cercetdrii administrative este obligatorie pentru aplicarea sanctiunilor disciplinare
prevazute la art.248 alin.(1) lit.b)-e) din CAPITOLUL Il Raspunderea disciplinard din Legea nr.53 din 24
ianuarie 2003, republicata, actualizata privind Codul muncii, cu modificarile si completérile ulterioare.

Art. 83 Procedura cercetarii administrative const3 in:

a) audierea persoanei care a formulat sesizarea si a angajatului a carui faptd a fost sesizat3 ca abatere
disciplinard, a altor persoane care pot oferi informatii cu privire la solutionarea cazului sau a persoanelor
desemnate sd efectueze cercetarea disciplinara;

b) administrarea probelor propuse de parti, precum si, dacd este cazul, a celor solicitate de comisia de
discipling;

c) dezbaterea cazului.

Art. 84 Perscana care a formulat sesizarea se audiaza separat de angajatul a cirui fapta a fost sesizatd ca
abatere disciplinard. La solicitarea uneia dintre parti si cu acordul celeilalte, audierea se poate realiza in
prezenta persoanei care a formulat sesizarea si a angajatului a cdrui faptd a fost sesizata.

Art. 85 Audierea se consemneazd intr-un proces verbal distinct, care contine intrebdrile formulate de
membrii comisiei de disciplind si raspunsurile persoanei audiate. Procesele verbale de audiere se semneaza
pe fiecare paginad de toate persoanele prezente la audieri. Adaugdrile, stersiturile sau schimbdrile aduse se
semneazd in acelasi mod, sub sanctiunea de a nu fi luate Tn seama.

Art. 86 Dezbaterea cazului se face de catre comisia de disciplind pe baza:
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a) proceselor-verbale de sedint;

b) proceselor-verbale de audiere a persoanei care a formulat sesizarea si a angajatului a cirui fapta a fost
sesizatd ca abatere disciplinarg;

c) probelor administrate;

d) raportului persoanelor desemnate sa efectueze cercetarea administrativd, dacd s-a dispus efectuarea
procedurilor de cercetare administrativa.

Art. 87 Comisia de disciplind poate sd propund, in urma dezbaterii cazului:

a) aplicarea uneia dintre sanctiunile disciplinare prevazute la art.248 alin.(1) lit.a)-e) din CAPITOLUL II
Raspunderea disciplinard din Legea nr.53 din 24 ianuarie 2003, republicatd, actualizata privind Codul muncii,
cu modificdrile si completdrile ulterioare, in cazul in care s-a dovedit sdvarsirea unei abateri disciplinare;

b) clasarea sesizarii, atunci cdnd nu se confirm3 sdvérsirea unei abateri disciplinare.

Art. 88 Tn termen de 5 zile lucritoare de la data finaliz&rii procedurii cercetérii administrative comisia de
disciplind intocmeste un raport cu privire la sesizarea in cauzd, care trebuie sd contind urmatoarele
elemente:

a) numarul si data de inregistrare ale sesizdrii;

b) numele complet si functia detinutd de angajatul a cdrui faptd a fost sesizatd ca abatere disciplinar,
precum si biroul/serviciul in care acesta i5i desfisoara activitatea;

¢) numele complet si domiciliul persoanei care a formulat sesizarea sau, dupé caz, locul de munci si functia
detinuta de aceasta;

d) prezentarea pe scurt a faptei sesizate si a circumstantelor in care a fost sdvarsita;

e) probele administrate;

f) propunerea privind sanctiunea disciplinard aplicabild sau, dupé caz, propunerea de clasare a sesizirii;

g) motivarea propunerii;

h) numele complet si semndturile presedintelui si ale celorlalti membri ai comisiei de disciplind, precum si
ale secretarului acesteia;

i) data intocmirii raportului.

Art. 89 Propunerea prevazuta la art.88 lit.f) se formuleaza pe baza majoritatii de voturi. Membrul comisiei
care are o altd pdrere va redacta §i va semna opinia separatd, cu prezentarea considerentelor pe care
aceasta se sprijind.

Art. 90 Raportul comisiei de disciplind se aduce la cunostinta directorului executiv care are competenta
legala de aplicare a sanctiunii disciplinare, persoanei care a formulat sesizarea si angajatului a carui fapts a
fost sesizata.

Titlul IX
Modalititile de aplicare a altor dispozitii legale sau contractuale specifice Directiei de Asistentd

Educationala

Capitolul |
Fidelitatea fata de Directie

Art. 91 Pe perioada in care este angajat, salariatul este dator sd manifeste fidelitate fatd de Directie si s3
militeze pentru apdrarea prestigiului acesteia si a obiectivelor pe care le urméreste.

Art.92 Datele cu care salariatii intra in contact in timpul exercitdrii atributiilor, constituie secret de
serviciu si nu pot fi transmise niciunei persoane din interior fara acordul verbal al Directorului executiv si nici
unei persoane din exterior, fard acordul scris al Directorului executiv.

Art. 93 Prevederile se aplicd si dupa Tncetarea raportului de serviciu, pentru o perioadd de doi ani, dacé
dispozitiile din legi speciale nu prevad alte termene.
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Art. 94 Tn situatiile in care salariatul constats sau ia act de stiri anormale de lucruri, abateri, nereguli sau
informatii care ar prejudicia activitatea si imaginea Directiei, el este dator sa instiinteze de indata directorul
executiv i superiorul ierarhic pentru a se putea lua masurile corecte necesare.

Capitolul Il
Conditii specifice privitor la suspendarea contractului individual de munca

Art. 95 Suspendarea contractului individual de munca are ca efect suspendarea prestéarii muncii de cétre
salariat si a platii tuturor drepturilor de natura salariala de catre angajator.

Art. 96 Salariatior Directiei nu le este permisa nicio absenta nemotivata.

Art. 97 Absentele nemotivate pot fi sesizate de cdtre orice salariat si constatate de primul superior ierarhic
al persoanei in cauza.

Art. 98 Abateri de la programul normal de lucru (invoiri de pand la o zi, schimburi de turd) se pot face
numai pe bazd de cerere scrisa, cu avizul superiorului ierarhic si aprobata in prealabil de primul superior
ierarhic al angajatului sau de directorul executiv, cu ingtiinfarea inspectorului de specialitate resurse umane.
Art.99 Pentru situatii de urgentd, cand cererea nu a fost intocmita, aceasta se poate intocmi si aproba
ulterior, in urma unui mesaj (apel telefonic, instiintare verbald, etc.) care va fi transmisad directorului
executiv, imediat ce apare motivul solicitarii, urmand ca aceasta sa fie semnata la revenirea angajatului.

Art. 100 Neanuntarea lipsei de la programul de lucru este consideratd absentd nemotivatd si constituie
abatere disciplinara ce va fi sanctionata conform reglementarilor in vigoare.

Art. 101 Contractul individual de munca va fi suspendat in situatia absentelor nemotivate ale salariatilor, iar
suspendarea va fi raportata Inspectoratului teritorial de munca in conformitate cu prevederile legale in
vigoare.

Capitolul 11l
Organizarea timpului de munca

Art, 102 Durata normala a timpului de munca este de 8 ore pe zi i 40 de ore pe sdaptdméana.

Art. 103 Avand in vedere ca programul de functionare al creselor, ca unitdti de educatie timpurie, este de
luni péna vineri in intervalul orar 06:00 - 18:00 si cd programul de functionare a serviciilor de tip after si
before school este de luni pana vineri in intervalul orar 10:00 - 18:00 in cadrul Directiei se opteaz3 pentru o
repartizare inegald a timpului de munca, cu respectarea duratei normale a timpului de munca de 40 de ore
pe saptdamand, §i totodata, se opteaza pentru programe de lucru particularizate in functie de specificul
activitatii si de necesitatile Directiei.

Art. 104 Programul de lucru pentru personalul Directiei incadrat in urmatoarele functii: Sef serviciu,
inspectori de specialitate, consilier juridic, administrator general al Directiei si referenti, se organizeazi si se
efectueazd in zile lucrdtoare, de luni pana joi, in intervalul orar 08.00 - 16.30, iar vinerea de la ora 08:00 -
14:00.

Art. 105 Programul de lucru pentru personalul Directiei incadrat in urmatoarele functii: casier, sofer al
Directiei, administratori crese, bucdtari si ajutor bucétari, se organizeaza si se efectueaza in zile lucritoare,
de luni pana vineri, in intervalul orar 6:00 - 14:00.

Art. 106 Programul de lucru pentru personalul Directiei incadrat in urmatoarele functii: muncitori calificati,
psihologi, medic si sefi crese, se organizeaza si se efectueaza in zile lucrdtoare, de luni pana vineri, in
intervalul orar 8:00 - 16:00 sau 10:00 - 18:00, alternativ, in functie de necesitatile Directiei.

Art. 107 Programul de lucru pentru personalul Directiei incadrat in urmatoarele functii: educator si sofer
after-school, se organizeaza si se efectueazd in zile lucrdtoare, de luni pdnd vineri, in intervalul orar 10:00 -
18:00.
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Art. 108 Programul de lucru pentru personalul Directiei incadrat in urm3toarele functii: educator
puericultor, ingrijitor grupa si asistent medical, se organizeaza si se efectueazd in ture, in zile lucritoare, de
luni pana vineri, in intervalul orar 7:00 - 18:00, o zi da una nu, alternativ cu un program ales de salariat in
ziua liberd de 5 ore pe zi pentru activitdti de pregatire metodico-stiintifica si alte activititi complementare
procesului de invatamant astfel cum sunt definite de legislatia in vigoare.

Art. 109 Pentru programul liber ales personalul incadrat in functiile mentionate la art.108 vor prezenta
doud rapoarte de activitate: unul la sfarsitul lunii ianuarie si unul la sfarsitul lunii iulie.

Art. 110 Pauza de masa si intervalul orar al acesteia este ldsat la latitudinea fiecirui salariat pentru a i se
asigura acestuia un program de lucru mai flexibil. Durata pauzei de mas3 este de 20 minute si este inclusa in
durata zilnicd normala a timpului de lucru.

Art. 111 Tnafara pauzei de mas3, salariatii Directiei mai beneficiazi de o pauzd suplimentard, alta decét cea
de masd, de 10 minute, inclusa si aceasta in durata zilnicd normalé a timpului de lucru. Fractionarea acesteia
si intervalul orar sunt ldsate la latitudinea fiecdrui salariat pentru a i se asigura acestuia un program de lucru
mai flexibil.

Art. 112 Directorul executiv isi rezervd dreptul, respectdnd limitele si procedurile impuse de legislatia in
vigoare, de a modifica programul de lucru in functie de necesitétile serviciului.

Art. 113 Tnainte de inceperea programului de lucru, precum si la terminarea acestuia, angajatii sunt obligati
sa semneze condica de prezentd, consemnandu-se ora de sosire si ora de plecare.

Capitolul IV
Organizarea timpului de odihni

Art. 114 Concediile de odihnd se iau in conformitate cu prevederile legale, in perioadele aprobate de
Directorul executiv, pe baza unei programdri individuale stabilite in cadrul intregului colectiv, la inceputul
anului.

Art. 115 Dreptul la concediu de odihnd anual este garantat tuturor angajatilor si nu poate forma obiectul
vreunei cesiuni, renuntari sau limitdri. Durata efectiva a concediului de odihna anual se stabileste, in raport
cu vechimea in muncd, potrivit legii si se acorda proportional cu activitatea prestata intr-un an calendaristic.

Art. 116 Concediul de odihnd se efectueazd, de reguld integral sau se poate acorda fractionat dac
interesele de serviciu o impun sau la solicitarea salariatului, cu conditia ca una din fractiuni si nu fie mai
mica de 10 zile lucratoare.

Art. 117 Datorita specificului educational al Directiei numérul maxim de fractiuni permise in cadrul Directiei
este de 4 (patru).

Art. 118 Programarea concediilor de odihna pentru angajati se aprobd de citre Directorul executiv, care
poate aproba si modificarea programarii concediilor, la cererea angajatilor (prezentatd cu 60 zile inainte de
data programarii si cu avizul sefului de serviciu/birou).

Art. 119 Durata concediului de odihna este stabilit in functie de vechimea in munca astfel:

a) panad la 10 ani - 21 zile lucratoare concediu de odihnd;

b) peste 10 ani - 25 zile lucrdtoare concediu de odihné;

¢) functii de conducere - 30 zile lucrdtoare concediu de odihné.

Art. 120 Salariatii Directiei au dreptul la 3 zile concediu de odihnd suplimentar pentru conditii vitimétoare.

Art. 121 Compensarea in bani a concediului de odihnd neefectuat este permisd numai in cazul incetirii
contractului individual de munca.

Art. 122 Concediile fard platd se pot efectua cu acordul sefului ierarhic si se aprobd de citre Directorul
executiv, pentru cel mult 30 zile anual, numai pentru motive temeinic justificate.

Art. 123 Directorul executiv poate respinge solicitarea pentru concediu fara platd a salariatului numai cu
acordul reprezentantilor salariatilor din cadrul Directiei si numai daca absenta salariatului ar prejudicia grav
desfdsurarea activitatii.
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Art. 124 Cererea de concediu fara platad trebuie s3 fie Tnaintata Directorului executiv cu cel putin o lund
inainte de efectuarea acestuia.

Art. 125 Efectuarea concediului fard plata pentru formare profesionald se poate realiza si fractionat in
cursul unui an calendaristic, cu respectarea dispozitiilor legale n vigoare.

Art. 126 Personalul angajat in cadrul Serviciului Educational, Tn cadrul Cresei Prichindel nr.1, Cregsei
Prichindel nr.2, Cresei Prichindel nr.3 beneficiazd, de un concediu anual cu platd suplimentar, dar nu
obligatoriu, nafara concediului de odihnad anual, de maxim 22 zile pe an, in functie de conditiile meteo
specifice sau de alte probleme tipice structurii anului scolar, in care nu sunt inscrisi copii in cadrul
programelor oferite de Directie si care nu depind de vointa salariatului.

Art. 127 Evidenta timpului lucrat, a invoirilor, a concediilor cu sau fara platd, a concediilor medicale sau de
odihna este tinutd de inspectorul de specialitate resurse umane si constituie baza de calcul a drepturilor
badnesti.

Capitolul V
Evenimente familiale deosebite si numarul zilelor libere platite

Art. 128 Tn cazul unor evenimente familiale deosebite, angajatii au dreptul la zile libere plitite, care nu se
includ in durata concediului de odihna. Aceste evenimente sunt:

a) cdsatoria salariatului - 5 zile;

b) nasterea unui copil - 5 zile + 10 zile in primele 8 sdptdmani de la nasterea copilului daca tatal a urmat un
curs de puericulturd, in conformitate cu Legea nr.210 din 31 decembrie 1999 privind concediu paternal, cu
modificérile si completarile ulterioare;

¢) casatoria unui copil - 3 zile;

d) decesul sotului sau al unei rude de pana la gradul Il a salariatului - 5 zile;

e) donatorii de sange, potrivit legii;

f) controlul medical anual al angajatului - 1 zi.

Art. 129 Nu se va lucra in zilele de:

a) 1si2 ianuarie;

b) prima si a doua zi de Pasti;

¢) 1 mai;

d) prima si a doua zi de Rusalii;

e) Adormirea Maicii Domnului;

f) 30 noiembrie - Sfantul Apostol Andrei cel Intai chemat, Ocrotitorul Roméniei;

g) 1 decembrie;

h) prima si a doua zi de Craciun.

Art. 130 Se acordd doua zile pentru fiecare dintre cele 3 sdrbatori religioase anuale, declarate astfel de
cultele religioase legale, altele decat cele crestine, pentru persoanele apartindnd acestora.

Art. 131 Personalul Tncadrat in functii al caror program de lucru este zilnic au dreptul la invoiri platite de
maxim 8 ore pe luna pentru rezolvarea unor probleme personale.

Art. 132 Biletul de voie se aprobd de primul superior ierarhic al angajatului care solicitd Tnvoirea si se
comunica inspectorului de specialitate resurse umane in ziua respectiva.

Art. 133 In cazul in care intervalul orar este depdsit si nu existd acordul superiorului ierarhic pentru alt
interval orar sifsau nu este informat inspectorul de specialitate resurse umane,- angajatul va fi pontat in
concediu de odihna fara platd pentru ziua respectiva si modificarea va fi transmisa Inspectoratului teritorial
de munca in termenele si conditiile legale.

Capitolul VI
Ajutorul de deces
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Art. 134 Ajutorul de inmorméntare se acordd in cazul decesului salariatului si se achitd persoanei
indreptatite sau mandatarului desemnat, prin procurd speciald de citre aceasta (dupd caz, sotul
supravietuitor, copilul, pdrintele, tutorele, curatorul sau, in lipsa acestora, oricare persoand care face
aceastd dovada).

Art. 135 Ajutorul de deces poate fi solicitat, pe baza actelor justificative, in cadrul termenului general de
prescriptie, calculat de la data decesului.

Art. 136 Cuantumul ajutorului de deces solicitat se achita la nivelul unui salariu mediu pe Directie achitat in
luna anterioard datei decesului. (dacd acesta este mai mic decat castigul salarial mediu brut utilizat la
fundamentarea bugetului asigurdrilor sociale de stat, atunci va fi acordat acesta, in cuantumul previzut de
legislatia in vigoare).

Art. 137 Asiguratul beneficiaza de ajutor de deces in cazul decesului unui membru de familie care nu era
asigurat sau pensionar la data decesului. (Se considerd membru de familie:

(a) sotul;

(b) copiii proprii, copiii adoptati, copiii aflati in plasament familial sau cei incredintati spre crestere si
educare familiei, in varstd de pand la 18 ani sau, dacd fisi continui studiile, pdnd la terminarea
acestora, fard a depdsi varsta de 26 de ani, precum si copiii incapabili de munci, indiferent de
varstd, dacd si-au pierdut capacitatea de muncd inaintea varstelor mentionate;

(c) parintii gi bunicii oricdruia dintre soti.)

Art. 138 Ajutorul de deces cuvenit pentru un membru de familie reprezintd jumitate din cuantumul
prevazut pentru decesul salariatului, mentionat la art.136.

Capitolul Vil
Salarizarea

Art. 139 Pentru munca prestatd in baza contractului individual de munca fiecare salariat are dreptul la un
salariu exprimat in lei, care se stabileste cu respectarea dispozitiilor legale in vigoare.

Art. 140 Pe |anga salariul de baza, salariatii mai beneficiaza si de un spor rdmas tnafara salariului de baza in
conformitate cu legislatia in vigoare.

Art. 141 Angajatorul nu poate negocia si stabili salarii de baza sub salariul de bazd minim brut pe tara.

Art. 142 La stabilirea si acordarea salariului este interzisa orice discriminare pe criterii de sex, orientare
sexuala, caracteristici genetice, varstd, handicap, situatie sau responsabilitate familiald, apartenent3 ori
activitate sindicala.

Art. 143 Salariul este confidential si se pliteste pe data de 10 ale fiecdrei luni curente pentru luna
anterioard, fiind platit direct titularului.

Art. 144 Tn caz de deces al salariatului, drepturile salariale datorate pana la data decesului sunt platite, in
ordine, sotului supravietuitor, copiilor majori ai defunctului sau périntilor acestuia, altor mostenitori, in
conditiile dreptului comun.

Art. 145 Nicio retinere din salariu nu poate fi operatd, inafara cazurilor si conditiilor previzute de lege.
Retinerile cu titlu de daune cauzate angajatorului nu pot fi efectuate decat daci datoria salariatului este
scadenta, lichida si exigibild si a fost constatatd ca atare printr-o hotdrdre judecitoreascd definitivd si
irevocabild. Retinerile din salariu cumulate nu pot depdsi in fiecare luné jumitate din salariul net.

Art. 146 Tn cazul pluralitatii de creditori ai salariatului va fi respectats urméitoarea ordine:

a) obligatiile de intretinere;

b) contributiile si impozitele datorate cétre stat;

¢) daunele cauzate proprietatii publice prin fapte ilicite;

d) acoperirea altor datorii.
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Art. 147 Salarizarea personalului Directiei de Asistentd Educationald Voluntari se va face conform Legii
nr.284 din 28 decembrie 2010, actualizatd, privind salarizarea unitard a personalului platit din fonduri
publice, cu modificarile si completarile ulterioare.

Titlul X
Criterii si proceduri de evaluare profesionald a salariatilor

Art. 148 Evaluarea performantelor individuale are ca scop aprecierea obiectivd a activitatii personalului,
prin compararea gradului de indeplinire a obiectivelor si criteriilor de evaluare stabilite.
Art. 149 Evaluarea performantelor profesionale individuale se realizeazé pentru:
a) exprimarea si dimensionarea corectd a obiectivelor;
b) determinarea directiilor si modalitatilor de perfectionare profesionald a salariatilor si de crestere a
performantelor;
¢) stabilirea abaterilor fata de obiectivele adoptate si efectuarea corectiilor;
d) micsorarea riscurilor provocate de mentinerea sau promovarea unor persoane incompetente.
Art. 150 Evaluatorul este persoana din cadrul Directiei, cu atributii de conducere a Serviciului/Biroului in
cadrul cdruia fsi desfidgoard activitatea angajatul evaluat sau, dupd caz, care coordoneazd activitatea
respectivului angajat.
Art. 151 Criteriile de evaluare a activitdtii profesionale a salariatului sunt prevazute in contractul individual
de munca si sunt urmatoarele:
(1) Rezultatele obtinute
- cantitatea si calitatea lucrarilor si sarcinilor realizate;
- gradul de indeplinire a sarcinilor si lucrarilor Tn termenele stabilite;
- eficienta lucrdrilor si sarcinilor realizate in contextul atingerii obiectivelor propuse;
(2) Adaptarea la complexitatea muncii
- adaptarea la conceptia de alternative, de schimbare sau de solutii noi (creativitate);
- analiza i sinteza riscurilor, influentelor, efectelor si consecintelor asumate;
- evaluarea lucrérilor si sarcinilor de rutina (repetitive);
(3) Asumarea responsabilitatii
- intensitatea implicarii si rapiditatea interventiei in realizarea atributiilor;
- evaluarea nivelului riscului decizional;
(4) Capacitatea relationala si disciplina muncii
- capacitatea de evitare a stdrilor conflictuale si respectarea relatiilor ierarhice;
- adaptarea la situatii neprevazute.
Art. 152 Procedura de evaluare a performantelor se aplica fiecarui angajat, in raport cu cerintele postului.
Art. 153 Activitatea profesionald se apreciazd anual, prin evaluarea performantelor profesionale
individuale, prin acordarea fiecarui obiectiv si criteriu a unei note de la 1 la 5, nota exprimadnd aprecierea
gradului de indeplinire. Nota finala se obtine facind media aritmeticd a notelor acordate pentru fiecare
obiectiv sau criteriu, dupa caz.
Art. 154 Semnificatia notelor prevazute la art.153 este urmatoarea:

-nota 1 - nivel minim;

-nota 5 - nivel maxim.
Art. 155 Calificativul final al evaluarii se stabileste pe baza notei finale, dupd cum urmeaza:
a) intre 1,00 si 2,00 - nesatisfacdtor - performanta este cu mult sub standard (in acest caz se va evalua dacé
salariatul respectiv mai poate fi mentinut pe post;
b) intre 2,01 si 3,00 - satisficdtor - performanta este la nivelul minim al standardelor sau putin deasupra lor
(acesta este nivelul minim acceptabil al performantelor ce trebuie atins si de salariatii mai putin competenti
sau lipsiti de experienta);
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¢) intre 3,01 si 4,00 - bine - performanta se situeazd in limitele superioare ale standardelor si ale
performantelor realizate de catre ceilalti salariati;

d) intre 4,01 si 5,00 - foarte bine - persoana necesitd o apreciere speciald intrucat performantele sale se
situeaza peste limitele superioare ale standardelor si performantelor celorlalti salariati.

Art. 156 Directorul executiv poate dispune examinarea suplimentard a intregului personal sau doar a unei
parti a personalului cdnd necesitétile Directiei sau cele legislative o impun.

Art. 157 Fisa de examinare suplimentard impreund cu bibliografia aferentd se anuntd cu 30 zile lucritoare
inainte.

Art. 158 Nepromovarea examindrii suplimentare duce la concediere pentru motive ce tin de persoana
salariatului, in conformitate cu prevederile legale n vigoare.

Titlul XI
Dispozitii finale

Art. 159 Laintocmirea Regulamentului intern s-au avut in vedere prevederile legislative in vigoare.

Art. 160 Regulamentul intern se completeaza cu dispozitiile cuprinse in urmétoarele acte legislative:

a) Lege nr.53 din 24 ianuarie 2003, republicatd, actualizatd privind Codul muncii, cu modificérile si
completarile ulterioare;

b) Lege nr.319 din 14 iulie 2006, actualizatd, a securitdtii si sdndtdtii in muncd, cu modificirile si
completdrile ulterioare;

c) Hotdrdre nr.1425 din 11 octombrie 2006, actualizatd, pentru aprobarea Normelor metodologice de
aplicare a prevederilor Legii securitdtii si sdndtdtii in muncd nr. 319/2006, cu modificérile si completérile
ulterioare;

d) Ordonanta de Urgentd nr.96 din 14 octombrie 2003 privind protectia maternitatii la locurile de muncj, cu
modificarile si completarile ulterioare;

e) Lege nr.210 din 31 decembrie 1999 privind concediul paternal, cu modificérile si completérile ulterioare;
f) Ordonantd de Urgenta nr.158 din 17 noiembrie 2005, actualizatd, privind concediile si indemnizatiile de
asigurari sociale de sdnatate, cu modificarile si completdrile ulterioare;

g) Ordonanta de Urgentd nr.148 din 3 noiembrie 2005, actualizatd, privind sustinerea familiei in vederea
cresterii copilului, cu modificérile si completarile ulterioare;

h) Lege nr.202 din 19 aprilie 2002, republicata, privind egalitatea de sanse si de tratament intre femei si
barbati, cu modificarile si completarile ulterioare;

i) Lege nr.284 din 28 decembrie 2010, actualizatd, privind salarizarea unitard a personalului platit din
fonduri publice, cu modificarile si completirile ulterioare;

j) Hotdrdre nr.871 din 14 noiembrie 2013 pentru stabilirea salariului de bazd minim brut pe {ar3 garantat in
platd, cu modificdrile si completarile ulterioare;

k) Hotdrare nr.500 din 18 mai 2011, actualizatd, privind registrul general de evident3 a salariatilor, cu
modificarile si completarile ulterioare;

I) Hotdrare nr.1021 din 25 iunie 2004 pentru aprobarea modelului comun european de curriculum vitae, cu
modificdrile si completdrile ulterioare;

m) Hotdrdre nr.250 din 8 mai 1992, republicatd, actualizatd, privind concediul de odihna si alte concedii ale
salariatilor din administratia publicd, din regiile autonome cu specific deosebit si din unititile bugetare, cu
modificdrile si completdrile ulterioare; %
n) Legea nr.1 din 5 ianuarie 2011, actualizatd, educatiei nationale, cu modificérile si completrile ulterioare;
o) Hotdrare nr.1252 din 12 decembrie 2012 privind aprobarea Metodologiei de organizare si functionare a
cregelor si a altor unitati de educatie timpurie anteprescolara, cu modificérile si completérile ulterioare;

p) Ordin nr.1955 din 18 octombrie 1995, actualizat, pentru aprobarea Normelor de igiena privind unitatile
pentru ocrotirea, educarea si instruirea copiilor si tinerilor, cu modificirile si completarile ulterioare;
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q) Lege nr.340 din 10 decembrie 2013, a bugetului asigurarilor sociale de stat pe anul 2014, cu modificarile
si completarile ulterioare;

r) Lege nr.263 din 16 decembrie 2010, actualizata, privind sistemul unitar de pensii publice, cu modificarile
si completdrile ulterioare;

s) Lege nr.292 din 20 decembrie 2011, a asistentei sociale, cu modificarile si completarile ulterioare;

t) Hotdrare nr.286 din 23 martie 2011 pentru aprobarea Regulamentului-cadru privind stabilirea principiilor
generale de ocupare a unui post vacant sau temporar vacant corespunzdtor functiilor contractuale si a
criteriilor de promovare in grade sau trepte profesionale imediat superioare a personalului contractual din
sectorul bugetar platit din fonduri publice, cu modificarile si completarile ulterioare;

u) Hotarare nr.1344 din 31 octombrie 2007, actualizatd, privind normele de organizare si functionare a
comisiilor de disciplind, cu modificérile si completarile ulterioare;

v) Lege nr.477 din 8 noiembrie 2004 privind Codul de conduita a personalului contractual din autoritatile si
institutiile publice.

Art. 161 Regulamentul intern va putea fi modificat ori de cite ori prevederile legale sau necesitétile
Directiei de Asistenta Educationald o impun.

Art. 162 Propunerile de modificare si completare vor fi prezentate Reprezentantilor salariatilor. Daci
modificarile sunt substantiale, Regulamentul intern va fi revizuit, dandu-se textelor o noua numerotare.

Art. 163 La fiecare modificare exemplarele abrogate se retrag din circuit si se va incepe procedura de
informare a angajatilor.

Art. 164 Prezentul Regulament intern a fost aprobat in data de 06.02.2014.

Art. 165 Regulamentul intern intrd in vigoare Tn termen de 3 zile de la data semnarii lui. La aceeasi data se
abroga anteriorul Regulament intern al Directiei de Asistentd Educationala.
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