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TITLUL 1. Dispozitii generale
Art.1 Regulamentul intern al Gradinita nr. 191cuprinde norme referitoare la organizarea
si functionarea gradinitei in conformitate cu Constitutia Romaniei, Legea invatdmantului
preuniversitar nr. 198/2023;Legea nr. 53/2003 republicatda, cu modificarile si completarile
ulterioare, cu Legea nr. 87/2006, cu Contractul colectiv de munca unic la nivel de ramura
invatdmant si cu Regulamentul de organizare si functionare a unitatilor de invatamant
preuniversitar 4183/2022 cu hotararile de guvern si actele normative elaborate de Ministerul
Educatiei, Inspectoratul Scolar al Municipiului Bucuresti.

Art.2.Respectarea Regulamentului intern este obligatorie pentru : personalul de
conducere, personalul didactic, didactic auxiliar, nedidactic indiferent de durata contractului de
muncd sau de modalitatile in care este prestatd munca, avand caracter obligatoriu, pentru
parintii care vin In contact cu unitatea de Tnvatamant.

Art.3.1. Obligativitatea respectarii prevederilor regulamentului revine si salariatilor
detasati de la alti angajatori, pentru a presta munca in cadrul Gradinitei nr. 191pe perioada
detasarii.

3.2. Persoanclor delegate care presteaza munca in cadrul Gradinitei nr. 191le revine
obligatia de a respecta, pe langa normele de disciplind stabilite de catre angajatorul acestora si
normele de disciplind a muncii specifice procesului de munca unde 1si desfasoara activitatea pe
parcursul delegarii.

Art.4. Prin aplicarea prezentului regulament, salariatii Gradinitei nr. 191, au obligatia sa
dovedeasca profesionalism, cinste, ordine si disciplind, sa asigure exercitarea corectd a
atributiilor stabilite in concordanta Legea invatamantului preuniversitar 198/2023.
Art.5.Salariatii Gradinitei nr.191, au obligatia sa pastreze secretul profesional. Nici un
salariat nu are dreptul de a folosi sau dezvalui nici in timpul activitatii, nici dupa incetarea
contractului individual de munca, fapte sau date care, devenite publice ar dauna intereselor,
imaginii si prestigiului gradinitei. Salariatii gradinitei nu pot uza, in folos personal, informatiile
de serviciu pe

care le detin sau de care au luat la cunostintd in orice mod. Activitatea din gradinita se realizeaza
n baza principiilor democratice, a drepturilor copiilor la educatie si protectie, indiferent de
conditia sociald, materiald, de sex, rasd, nationalitate, apartenentd politicd sau religioasa a
parintilor.

TITLUL II. Drepturile si obligatiile angajatorului si ale salariatilor

Capitolul 1. Drepturile si obligatiile angajatorului
Art.6. Angajatorul are, in principal, urmatoarele drepturi:

a) sa stabileascd organizarea si functionarea unitatii;

b) sa stabileasca atributiile corespunzatoare pentru fiecare salariat, in conditiile legii
si/sau in conditiile contractului colectiv de munca incheiat la nivel national sau la nivel de
ramura de activitate, aplicabil, inclusiv in conditiile contractului ;

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

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

e) sa constate savarsirea abaterilor disciplinare si sa aplice sanctiunile corespunzatoare,

potrivit legii, contractului colectiv de munca aplicabil si regulamentului intern.

Art.7. Angajatorul are urmatoarele obligatii:

a) Sa inmaneze salariatului un exemplar din contractul individual de munca, anterior
Tnceperii activitatii;
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b) Sa acorde salariatului toate drepturile ce decurg din contractele individuale de
munca;

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

d) Sa acorde salariatilor toate drepturile ce decurg din lege,

e) Sa elibereze, la cerere, un document care sa ateste calitatea de salariat a
solicitantului, respectiv activitatea desfasurata de acesta, durata activitatii, salariul,
vechimea in munca, in meserie si specialitate;

f) Sa se consulte cu sindicatul sau dupa caz, cu reprezentantii salariatilor in privinta
deciziilor susceptibile care afecteaza substantial drepturile si interesele acestora;

g) Sa plateasca toate contributiile si impozitele aflate in sarcina sa, precum si sa retina
si sa vireze contributiile si impozitele datorate de salariati, in conditiile legii

h) Sa infiinteze registrul general de evidenta a salariatilor, sa numeasca prin decizie o
persoana care sa opereze in registru inregistrarile prevazute de lege;

i) Sa intocmeasca dosarul personal al fiecarui salariat cu respectarea componentei
minime prevazutd in lege si sa elibereze, la cerere, toate documentele care atesta
calitatea de salariat a solicitantului;

J) Sa asigure confidentialitatea datelor cu caracter personal ale salariatilor.

k) Sa asigure permanent conditii corespunzatoare de munca, fiind obligat sa ia toate
masurile necesare pentru protejarea vietii i sdnatatii salariatilor si pentru respectarea
normelor legale n domeniul securitatii muncii.

I) Sa respecte timpul de munca convenit si modalitatile concrete de organizare a
acestuia, stabilite prin prezentul regulament intern precum si timpul de odihna
corespunzator.

m) Sa acorde salariatilor toate drepturile ce decurg din prezentul Regulament intern, din
lege, din contractele colective de munca aplicabile si din contractele individuale de
munca;

n) Sa asigure salariatilor acces periodic la formarea profesionala.

0) Sa despagubeasca salariatul, in situatia in care acesta a suferit un prejudiciu material
din culpa angajatorului, in timpul indeplinirii obligatiilor de serviciu sau in legatura
cu serviciul, in temeiul normelor si principiilor raspunderii civile contractuale, in
cuantumul si modalitatile stabilite de catre instanta de judecata competenta.

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

Cap. 1. — Drepturile si obligatiile salariatilor

Art.8. Drepturile salariatilor se refera in principal la:

- salarizarea pentru munca depusa;

- repausul zilnic i saptadmanal;

- concediu de odihna anual, concediu suplimentar;

- egalitate de sanse si de tratament;

- demnitate in munca;

- securitate si sanatate in munca;

- acces la formare profesionala, informare si la consultare;

- participarea la determinarea si ameliorarea conditiilor de munca si a mediului de
munca;

- protectie in caz de concediere;

- negociere colectiv;

- participare la actiuni colective;
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- posibilitatea de a constitui sau de a adera la un sindicat;

Art.9. Obligatiile salariatilor se refera in principal la:

- datoria acestora de a respecta disciplina muncii, de a realiza norma de munca sau,
dupa caz, de a indeplini atributiile ce 1i revin conform figei postului si contractului
individual de munca.

- obligatia lor de fidelitate fata de angajator in executarea atributiilor de serviciu, de a
respecta masurile de securitate si sdnatate a muncii in unitate si de a respecta secretul
de serviciu.

- datoria acestora de a respecta prevederile cuprinse in lege, Regulament intern,
Contract colectiv de munca aplicabil si cele din contractul individual de munca.

- posibilitatea instituitd de lege de a raspunde patrimonial in temeiul normelor si
principiilor raspunderii civile contractuale pentru pagubele materiale produse din
vina si In legaturd cu munca lor; aceasta raspundere va fi stabilitd de citre instanta
de judecata competenta.

TITLUL Il — Reguli concrete privind disciplina muncii in unitate

CAPITOLUL I: Organizarea gradinitei
Programul gradinitei
Art. 10 In invatamantul prescolar se respecta structura anului scolar stabilita de M.E.N
in fiecare an scolar. pentru invatamantul preuniversitar.
Art. 11. Tn lunile aprilie — mai, gradinita stabileste si afiseaza oferta
educationala pentru anul scolar urmator.
* Grupele cu program prelungit (10 ore pe zi) functioneaza continuu, asigurand atat educatia si
pregatirea corespunzatoare a copiilor pentru scoala si viata sociala cat si protectia sociala a
copiilor.
Accesul in gradinita al parintilor se realizeaza dupa cum urmeaza :
*dimineata intre orele 7.30— 8.30
*dupa masa intre orele 15.30 — 17.30 in afara acestor intervale orare accesul este interzis;
*In situatii speciale (starea sanatatii, activitati extrascolare ale copiilor sau alte situatii)
copiii pot insotiti de apartinatori dupa servirea mesei de pranz intre orele 13.00 — 13.30 ;
Parintele, tutorele sau sustindtorul legal al copilului are acces in incinta unitditii de
invatimadnt daca:
a) a fost solicitat/a fost programat pentru o discutie cu un cadru didactic sau cu directorul
unitatii
b) desfasoara activitati In comun cu cadrele didactice;
c) depune o cerere/alt document la secretariatul unitatii de invatamant;
d) participa la intalnirile programate cu educatorul-puericultor /educatoarea.

Cazuri deosebite:
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% In situatii epidemiologice deosebite accesul oriciror persoane strdine (parinti, alti
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insotitori etc.) va fi interzis in afara cazurilor exceptionale, unde este necesara aprobarea
conducerii unitdtii de invatimdnt.
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» Parintele, tutorele sau sustindtorul legal are obligatia sa-I insoteascd pdnd la intrarea in
unitatea de invitimant, iar la terminarea orelor de curs sa-l preia. In cazul in care
parintele, tutorele sau sustindgtorul legal nu poate sa desfisoare o astfel de activitate,
Tmputerniceste o altd persoand.
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Art. 12. Programul zilnic al copiilor se desfasoara pe baza unei planificari care vizeaza
proiectarea tuturor activitatilor in care sunt implicati copiii pe parcursul intregului an scolar.

Art. 13. Activitatea instructiv-educativa in gradinita de copii se desfasoara pe baza unui
orar stabilit de educatoare. Acesta respecta prevederile planului de invatamant ;

Constituirea grupelor:

Art. 14. Invatamantul prescolar cuprinde prescolari cu varste intre 3 si 6 ani si se
organizeaza de regula, pe grupe consituite dupa criteriul de varsta al copiilor sau dupa nivelul
de dezvoltare global al acestora
— Grupa mica — copii de 3 — 4 ani;

— Grupa mijlocie — copii de 4 — 5 ani;
— Grupa mare — copii 1n varsta de 5 — 6 ani.

Art. 15. Grupa se constituie respectand prevederile legale , in medie, 15 copii,
dar nu mai putin de 10 si nu mai mult de 20 (conform legii).;

Art. 16.Inscrierea copiilor se face, de regula, in semestrul II al anului scolar anterior sau
in situatii deosebite, in timpul anului scolar, in limita locurilor disponibile.

A) La inscrierea copiilor in gradinita nu se percep taxe.

B) La inscrierea copiilor este interzisa discriminarea dupa orice fel de criteriu.

Art. 17.Pentru asigurarea hranei copiilor aflati in gradinitele cu program prelungit parintii
sau sustinatorii legali platesc o contributie stabilita de legislatia in vigoare. Contributia de hrana
se achita anticipat fiecarei luni; Recalcularea contributiei parintilor pentru hrana care se asigura
copiilor in grupele cu orar prelungit determinata de absenta copilului din unitate, se face potrivit
reglementarilor in vigoare.

Art. 18. Actele necesare inscrierii copiilor in gradinita sunt:

*Cerere de inscriere ;

*Adeverinte cu veniturile parintilor sau alte acte doveditoare ale veniturilor familiale cel
putin una;

*Copie dupa certificatul de nastere al copilului certificata de directoare;

*Aviz epidemiologic cu situatia vaccindrilor de la medical de familie;

*Copie de pe CI al unui parinte;

*Un dosar plic.

Art. 19 Datele personale extrase din actele cuprinse in dosarul de inscriere, se
consemneaza in Registrul de evidenta a inscrierii copiilor, apoi se introduc in B.D.N.E

Art. 20 Transferarea copilului de la o gradinita la alta se face la cererea parintilor sau a
sustinatorilor legali, cu avizul celor doua unitati, in limita locurilor planificate

Art. 21 Scoaterea copilului din evidenta gradinitei se face in urmatoarele situatii:

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

«In cazul in care copilul absenteaza doua saptamani consecutiv, fara motivare.

Art. 22 Pentru mentinerea frecventei copiilor educatoarea trebuie sa aiba o buna
colaborare cu familia acestora. La inscrierea copilului, mentiunile prevazute laart. 19, 20 si 21
vor fi aduse la cunostinta parintilor.

Art.23 Inscrierea se face in urma unei solicitiri scrise din partea parintelui/tutorelui legal
si se aprobd de catre directorul gradinitei, in limita planului de scolarizare aprobat.

Art. 24 Activitatea didactica se desfasoara in fiecare zi lucratoare dupa cum urmeaza
:ALA + ADE + ALA Il respectand Planul cadru si Curriculum pentru educatie timpurie.

Art.25 Continutul procesului instructiv-educativ care se realizeaza in invatamantul
prescolar este structurat in planuri de invatamant, pentru fiecare grupa in parte, si in programe
avizate de Comisia Nationald de Specialitate aprobate de Ministerul Educatiei Nationale.
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Art.26. Metodologiile didactice utilizate in invatamantul prescolar, strategiile aplicate in
demersul didactic valorizeaza copilul, il diferentiaza si il individualizeaza in vederea sprijinirii
dezvoltarii sale potrivit ritmului propriu.

Art. 27. In demersul educational este interzisa discriminarea copilului dupa criterii care
vin in contradictie cu drepturile sale.

Art. 28 In demersul educational se respecta dreptul copilului la joc (jocul reprezinta
activitatea/forma fundamentala de invatare, mijlocul de realizare si metoda de stimulare a
capacitatii si creativitatii copilului, ca un drept al acestuia si ca o deschidere spre libertatatea de
a alege, potrivit trebuintelor proprii).

Art. 29. Activitatile desfasurate de educatoare cu copiii care se incadreaza in nivelul 3-
5 ani se recomanda a fi gandite si organizate din perspectiva orientarii spre socializare, pe cand
activitatile desfasurate cu copiii care se incadreaza in nivelul 5-6 ani vor fi gandite si organizate
din perspectiva pregatirii pentru scoala.

Art. 30 Intreaga activitate desfasurata de educatoare cu copiii la grupa se realizeaza pe
baza cunoasterii temeinice si respectarii obligatorii a prevederilor planurilor cadru si
programelor scolare, aprobate de MEN (atat pentru activitatile comune, cat si pentru cele
optionale).

CAPITOLUL.IL Timpul de munca si de odihna

Art.31. Timpul de munca
Conform legislatiei in vigoare, durata timpului de munca al fiecarui salariat este de 8 ore efectiv
pe zi, respectiv de 40 de ore pe saptamana si se realizeaza prin saptamana de lucru de 5 zile cu
2 zile repaus stabilite pentru zilele de simbata si duminica.

Pentru personalul didactic de predare si instruire practica, norma didactica de predare este
cea prevazuta de art. 10 din Legea nr.63/2011 cu modificarile si completarile ulterioare, dupa
caz, iar restul activitatilor, pana la norma de 40 h/saptamana.Normativele pentru personalul
didactic auxiliar si nedidactic sunt cele stabilite de catre MEN.

Pentru personalul didactic auxiliar programul activitatilor zilnice se desfasoara dupa cu
urmeaza :

Administrator financiar : 8 h/zi, intre orele 8.00-16.00;

Administrator patrimoniu 8 h /zi,inre orele 8.00-16.00;

Fochistul : 8 h/zi, intre orele 8.00-16.00;

Lucratorul mecanic : 8 h/zi, intre orele 7.00-15.00;

Splatoreasa : 8 h/zi, intre orele 8.00-16.00;

Personalul nedidactic presteaza 8 h/zi dupa urmatorul program :

Muncitor calificat (bucatar) intre orele 7,00 — 15,00

La Program prelungit ingrijitoarele, Tn 1 schimb, intre orele 09.00 - 17.00 —

Conducerea unitatii poate, respectand limitele si procedurile impuse de legislatia in
vigoare, cu acordul salariatului, sa modifice programul de lucru in functie de nevoile serviciului.
Atat solicitarea salariatului cat si acordul acestuia la stabilirea unui program individualizat de
muncd, se va formula n scris i va fi inregistrata in registrul de intrare-iesire a documentelor.

Art.32.Inainte de inceperea programului de lucru, precum si la sfarsitul orelor de
program, salariatii sunt obligati sa semneze condica de prezenta la locul de muncéd unde sunt
incadrati. Conducerea gradinitei este obligata sa verifice si sd vizeze zilnic condica de prezenta,
la Inceperea si la sfarsitul programului de lucru.

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

Condica de prezentd se depune pentru semnare in holul gradinitei:

- la inceperea programului de lucru cu 20 minute Tnainte;

- la terminarea programului de lucru, cu.20minute Thainte;
Art.32.1. Condica de prezenta se ridicd din holul gradinitei:
- dupa 30min. de la inceperea programului de lucru;

- la 30 min. dupa terminarea programului de lucru;

Art.32.2. Condica de prezenta se pastreaza de catre persoana prevazuta din Regulamentul
intern, urmand ca verificarea exactitatii consemnarilor acesteia sa se poata face oricand de catre
conducerea societatii.

Art. 33. Tn vederea stabilirii drepturilor de salarizare, timpul efectiv prestat, trebuie si se
regaseascd si in pontaje, responsabilitatea intocmirii acestora cade in sarcina persoanei
desemnate de conducerea societatii in acest scop, in baza atributiilor stabilite prin fisa postului.

Art. 34Conducerea unitatii raspunde de organizarea si tinerea evidentei proprii privind
concediile de odihnd, concediile fara platd, zilele libere platite, invoiri, orele prestate peste
programul normal de lucru, absente, intarzieri de program si alte aspecte care privesc timpul de
munca si odihna al salariatilor.

Art. 35 Munca suplimentara.

a)Orele suplimentare nu pot fi efectuate fara acordul salariatului, cu exceptia cazurilor de
fortd majora, destinate prevenirii producerii unor accidente sau in caz de calamitate. Cazul de
fortd majora si lucrarile urgente vor fi mentionate explicit in dispozitia scrisa.

b)Durata maxima a timpului de munca nu poate depasi 48 de ore pe saptaimana. Durata
zilnica a timpului de munca poate fi depasita, prin exceptie, pentru lucrari care trebuie efectuate
intr-un termen determinat datorita naturii lor, ori a angajamentelor contractuale ale unitatii.

c)Munca suplimentard se compenseaza prin ore libere sau ore platite daca exista fonduri,
Tn urmatoarele 60 de zile dupa efectuarea acesteia

Art.36. Stabilirea duratei timpului de munca se va face tindndu-se cont de urmatoarele

interdictii si limitari:

a) pentru tinerii in varsta de pana la 18 ani, durata normala a timpului de lucru este de
6 ore/zi si de 30 de ore/saptamana;

b) tinerii in varsta de pana la 18 ani nu pot presta munca suplimentara si/sau munca de
noapte;

c) femeile gravide, lauzele si cele care alapteaza pot presta munca de noapte, doar in
conditiile 1n care isi dau acordul expres, in forma scrisa.

CAPITOLUL.11I. Concediul de odihna, concediul medical si alte concedii

Art. 37.Salariatii Gradinitei nr. 191, au dreptul, in conditiile legii, la concediu de odihna,
la concedii medicale.

Art.38.Concediul de odihna se acorda salariatilor in conformitate cu prevederile legale,
durata efectivd a concediului de odihnd anual este de 21 zile respectiv 62 zile si se acorda
proportional cu activitatea prestata intr-un an calendaristic.

Art.39. Pentru salariatii Tncadrati in munca in timpul anului, durata concediului de odihna
se stabileste proportional cu perioada lucrata de la incadrare la sfarsitul anului calendaristic
respectiv.

Art.40.1. Concediul de odihna se efectueaza in fiecare an.

40.2. Angajatorul este obligat sa acorde concediu, pand la sfarsitul anului urmaétor,
tuturor salariatilor care intr-un an calendaristic nu au efectuat integral concediul de odihna la
care aveau dreptul.
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40.3. Salariatii care au lipsit de la serviciu intregul an calendaristic fiind In concediu
medical sau in concedii fara platd, cu exceptia perioadei de concediu platit sau fara plata de
formare profesionald, acordat in conditiile prezentului regulament, nu au dreptul la concediul
de odihna pentru acel an.

40.4. In cazurile in care perioadele de concedii medicale si concedii fird plata,
indemnizatiile pentru cresterea copilului Tn varsta de pana la 2 ani, insumate au fost 12 luni sau
mai mari §i s-au intins pe 2 ani calendaristici consecutivi, salariatii au dreptul la un singur
concediu, acordat in anul reinceperii activitatii, In masura in care nu a fost efectuat in anul in
care s-a ivit lipsa de la serviciu pentru motivele de mai sus.

Art.41.Concediul de odihna poate fi acordat global sau in transe cu conditia ca una din
trangele de acordare sa fie de cel putin 15 zile lucratoare.

Art.42.Pentru perioada concediului de odihna salariatul beneficiaza de o indemnizatie de
concediu ce reprezintd media zilnica a drepturilor salariale, constand in salariul de baza,
indemnizatiile si sporurile cu caracter permanent din ultimele 3 luni anterioare celei in care este
efectuat concediul, multiplicatd cu numarul de zile de concediu. Aceasta indemnizatie nu poate
fi mai mica decat salariul de baza, indemnizatiile si sporurile cu caracter permanent cuvenite
pentru perioada respectiva, prevazute in contractului individual de munca al fiecarui angajat .

Art.42.1.Indemnizatia de concediu de odihna se plateste de catre angajator, cu minim 5
zile lucratoare inainte de plecarea in concediu.

Art.42.2. In caz de forta majord sau pentru interese urgente care impun prezenta
salariatului la locul de munca, acesta poate fi rechemat din concediu, prin hotdrarea organelor
de conducere ale angajatorului, formulata in scris.

Art.42.3.In cazul rechemarii persoanele in cauza au dreptul la rambursarea tuturor
cheltuielilor suportate de catre salariat si familia acestuia necesare in vederea revenirii §i a
eventualelor prejudicii suferite de acesta ca urmare a intreruperii concediului de odihna.

Art.42.4. Aceste cheltuieli vor fi suportate de catre angajator in masura dovedirii lor
prin acte si prin stabilirea unei legaturi nemijlocite intre aceste prejudicii si faptul rechemarii.

Art.42.5. Programarea zilelor raimase neefectuate din concediul de odihna se va face de
comun acord Intre conducerea societatii si salariat.

Art.43Evidenta efectuarii concediilor de odihna va fi tinuta intr-un registru separat,
pentru fiecare salariat, impreuna cu evidenta concediilor medicale, a celor de formare
profesionald, a concediilor fara plata, a invoirilor si a absentelor nemotivate de catre persoanele
prevazute.

Art.44Efectuarea concediului de odihna se realizeaza in baza unei programari colective
sau individuale(cerere) stabilite de angajator cu consultarea reprezentantilor salariatilor pentru
programarile colective ori cu consultarea salariatului pentru programarile individuale.

a) Programarea se face in termen de 2 luni de la inceperea anului scolar pentru anul
urmitor. In cazul in care programarea concediilor se face fractionat, angajatorul este obligat si
stabileasca programarea astfel incat fiecare salariat sa efectueze intr-un an calendaristic cel
putin 10 zile lucratoare de concediu neintrerupt.

b) Programarea concediilor de odihna poate fi modificata, la cererea salariatului, sau
concediul de odihna poate fi intrerupt, la cererea salariatului pentru motive obiective, cum ar
fi:

- salariatul se afla in concediu medical;

- salariata are concediu de odihna Tnainte sau In continuarea concediului de maternitate;
- salariatul este chemat sa indeplineasca indatori publice;

- salariatul urmeaza sau trebuie si urmeze un curs de calificare, recalificare,

perfectionare sau specializare in tard sau In strdinatate;

- salariatul se afla in concediu platit pentru Ingrijirea copilului n varsta de pana la 2 ani;
Concediul de odihna poate fi interupt la cererea salariatului, pentru motive obiective.
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d) Angajatorul poate rechema salariatul din concediul de odihna in caz de forta majora sau
pentru interese urgente care impun prezenta salariatului la locul de munca, urmand ca restul
zilelor sa fie reprogramate a se efectua la o data convenita de ambele parti.

f)Compensarea in bani a concediului de odihna neefectuat se poate face doar in situatia Incetarii
contractului individual de munca.in afara concediului de odihna, salariatii au dreptul la zile de
concediu platite, in cazul urmatoarelor
evenimente familiale deosebite, pe baza actelor doveditoare:
a) casatoria salariatului - 5 zile lucratoare;
b) nasterea unui copil - 5 zile lucratoare + 10 zile lucratoare daca a urmat un curs de
puericultura (concediu paternal);
c) casatoria unui copil - 3 zile lucratoare;
d) decesul sotului/sotiei, copilului, parintilor, bunicilor, fratilor, surorilor salariatului sau al
altor persoane aflate in intretinere - 5 zile lucratoare;
e) schimbarea locului de munca cu schimbarea domiciliului/resedintei - 5 zile lucratoare;
f) decesul socrilor salariatului - 5 zile lucratoare;
g) schimbarea domiciliului - 3 zile lucratoare;
h) ingrijirea sanatatii copilului - 1 zi lucratoare (pentru familiile cu 1 copil sau 2 copii), respectiv
2 zile lucratoare (pentru familiile cu 3 sau mai multi copii). g) In situatiile in care evenimentele
familiale deosebite intervin in perioada efectuarii concediului de odihna, acesta se suspenda si
va continua dupa efectuarea zielor libere platite.
h) Ziua libera prevazuta la alin. (1) lit. h) se acorda la cererea unuia dintre parinti/reprezentanti
legali ai copilului, justificata ulterior cu acte doveditoare din partea medicului de familie al
copilului, din care s rezulte controlul medical efectuat; cererea se depune cu cel putin 15 zile
lucratoare inainte de vizita la medic si este insotitd de o declaratie pe propria raspundere ca in
anul respectiv celdlalt parinte sau reprezentant legal nu a solicitat ziua lucratoare libera si nici
nu o va solicita. In situatia producerii unui eveniment medical neprevazut parintele are obligatia
de a prezenta actele medicale doveditoare in termen de 3 zile lucratoare de la data producerii
evenimentului. (5) Personalul care asigurd suplinirea salariatilor prevazuti la alin va fi
remunerat corespunzator, in conditiile legii.
i) Cadrele didactice care redacteaza teza de doctorat sau lucrari in interesul invatamantului pe
bazad de contract de cercetare ori de editare au dreptul la 6 luni de concediu platit, o singura
datd, cu aprobarea consiliului de administratie al unitatii de invatamant, fara a putea desfasura
in acest interval activitati didactice retribuite in regim de plati cu oraln perioada concediilor
medicale, a concediilor de maternitate si a celor pentru cresterea si ingrijirea copilului, pe durata
efectudrii concediului de odihna, concedierea nu poate fi dispusa (decat in conditiile legii) si nu
pot fi modificate raporturile de munca decat din initiativa salariatului in cauza (in conditiile
legii).
j) Personalul din invatdmant poate beneficia, pentru rezolvarea unor situatii personale
deosebite, dovedite cu documente justificative, de zile libere platite, pe baza de invoire
colegiala. Salariatul care solicitd acordarea acestor zile libere platite are obligatia de a-si asigura
suplinirea cu personal calificat, care nu va fi remunerat. Cererea de invoire colegiala se depune
la registratura unitatii/institutiei, cu indicarea numelui si prenumelui persoanei care asigura
suplinirea pe perioada invoirii. Cererea se solutioneaza in maximum 24 de ore
Art. 46 Sarbatorile legale

Zilele declarate sarbatori legale, in care nu se lucreaza, sunt:

zilele de repaus saptdmanal;

- 1 si 2 ianuarie;

- 24 ianuarie - Ziua Unirii Principatelor Romane;

- prima, a doua zi si a treia zi de Pasti;
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- 1 lunie; - prima si a doua zi de Rusalii;
- 15 august Adormirea Maicii Domnului;
- 30 Noiembrie - Sfantul Apostol Andrei cel Tntai Chemat, Ocrotitorul Romaniei;
- 1 Decembrie;
- 25 51 26 decembrie;
Art. 39 Concediul fara plata
Salariatii au dreptul la concedii fara plata in conditiile Legii Educatiei Nationale nr.
172011 si Legii 53/2003 republicata. Evidenta concediilor fara platd se va tine de catre
conducerea gradinitei care va urmari implicatiile acestora in privinta vechimii.

Art. 40 Concedii pentru formare profesionala

Salariatii au dreptul sa beneficieze, la cerere, de concedii pentru formare profesionala in
conditiile Legii Educatiei Nationale nr,1/2011.

Art.40.1 Concediile fara platd pentru formare profesionald se acorda pe baza cererii
formulate in scris de catre salariat, pe perioada formarii profesionale urmata de salariat din
inifiativa proprie.

Art.40.2Cererea de concediu fara plata pentru formarea profesionala poate fi respinsa
numai cu acordul sindicatului sau a reprezentantilor salariatilor si numai dacd absenta
salariatului ar prejudicia grav desfasurarea activitatii.

Art.40.3Cererea de concediu fard platd pentru formare profesionald trebuie sa
indeplineascd urmatoarele conditii:

- sd fie inaintata angajatorului cu minim o luna Tnainte de efectuarea concediului;

- saprecizeze: a)data de incepere a stagiului de formare profesionala;

b)domeniul;c) durata;d) denumirea institutiei.

Art.40.4. Efectuarea concediului fara plata pentru formare profesionala se poate realiza
in intregime si/sau fractionat in cursul unui an calendaristic, pentru sustinerea examenelor de
absolvire a unor forme de invatdmant sau pentru sustinerea examenelor de promovare in anul
urmator in cadrul institutiilor de Tnvatdmant superior, cu respectarea modalitatii de intocmire a
cererii prevazute la pct.40.1. din prezentul regulament.

Art.40.5.La sfarsitul perioadei de formare profesionald, salariatul trebuie sa prezinte
angajatorului, dovada absolvirii cursului in discutie.

Art.40.6In scopul asigurarii formirii profesionale a salariatilor, in aplicarea
prevederilor legale in domeniu, acesta are dreptul la un concediu pentru formare profesionala
platit de angajator, pe o perioada de ........... ore (maxim 80) sau......... zile lucratoare (maxim
10) acordata in baza cererii formulate cu respectarea cerintelor prevazute la art.33.1.3 din
prezentul Regulament intern), stabilitd de comun acord;

Art.40.7In acest caz salariatul beneficiazi de o indemnizatie care se acordi si se

@ calculeaza similar celei de concediu de odihna.

Art. 41 Delegarea, detasarea.

Conditiile in care se efectueaza delegarea si detasarea salariatilor sunt cele reglementate
de LEN nr.1/2011

Art.42 Concediu paternal

Art.42.1. La cerere, salariatul poate beneficia de concediu paternal, in primele 8
saptamani de la nasterea copilului, justificat cu certificatul de nastere al acestuia. Durata
acestuia este de 5 zile/15 zile (in conditiile dovedirii urmarii cursului de puericultura).

Art.42.2. Pentru aceasta duratd, salariatul primeste o indemnizatie egald cu salariul

aferent zilelor lucrdtoare respective, calculatd pe baza salariului brut realizat, incluzand
sporurile si adaosurile la salariul de baza.

CAPITOLUL IV. Salarizarea

{



{

TEL/FAX: 021.340.1

Art.43. Pentru munca prestata in conditiile prevazute in contractul individual de munca,
fiecare salariat are dreptul la un salariu in bani, convenit la incheierea contractului.

Art.44. Salariul este confidential; in scopul pastrarii acestui caracter angajatorul are
obligatia a de lua masurile necesare, ca de exemplu:

- accesul la intocmirea si consultarea statelor de plata a salariilor sa se realizeze doar
de catre persoanele care au 1n fisa postului stabilite Tn mod direct aceste atributii si
de catre conducerea unitatii.

- banii vor fi ridicati doar individual pe baza de semnatura aplicata pe statele de plata,
moment in care acestia sunt predati salariatului titular al dreptului de incasare, alaturi
de dovada cuantumului acestuia si a retinerilor efectuate cu respectarea prevederilor
legale,etc.

Art.45. Salariile se stabilesc prin negocieri individuale cu fiecare salariat, si/sau
colective, efectuate cu salariatii sau reprezentantii acestora, alesi in conditii de
reprezentativitate.

Art.45.1. Angajatorul va garanta in plata pentru fiecare salariat, in functie de cuantumul
salariului negociat, un salariu brut lunar cel putin egal cu salariul minim brut pe tara.

45.2. Salariul minim brut pe tara garantat in plata este adus la cunostinta salariatilor de
catre angajator prin afisare la sediul acestuia.

Art.46.1. Salariul se plateste:

- in data de 14 ale lunii urmatoare celei pentru care s-a prestat activitatea.

46.2. In cazul intarzierii nejustificate a plitii salariului/neplatii acestuia, salariatul
prejudiciat poate solicita instantei judecatoresti competente, obligarea angajatorului inclusiv la
plata de daune interese pentru repararea prejudiciului produs.

46.3. Salariul se plateste direct titularului sau persoanei imputernicita de acesta sau, in
cazul decesului titularului dreptului, categoriilor de persoane stabilite preferential de lege.

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

46.5. Obligatia Intocmirii statelor de plata si a celorlalte documente justificative revine
persoanei desemnate de conducdtorul societatii comerciale, In conformitate cu atributiile
stabilite prin fisa postului.

Art.47. Retinerile cu titlu de daune cauzate angajatorului pot fi stabilite si constatate
doar de catre instanta de judecata competenta.

CAPITOLUL.V. Reguli de disciplind

Art.48. Salariatii Gradinitei nr. 191 sunt obligafi sd respecte urmatoarele reguli de
disciplina la locul

de munca si 1n incinta institutiei:

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

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

c)sd nu pdraseascd locul de muncd in timpul programului fard aprobarea conducerii
unitatii;

d)sd nu efectueze 1n spatiul scolar si cu mijloacele gradinitei lucrari care nu au legatura
cu sarcinile de munca si cu activitatea gradinitei;

e)sd nu pretindd si sd nu primeasca de la alti salariati sau parinti, avantaje pentru
exercitarea atributiilor de serviciu;

f)sd nu introduca 1n spatiile gradinitei obiecte sau produse interzise de lege sau care ar
putea provoca incendii sau explozii;




g)sd nu foloseasca numele gradinitei in scopuri care ar putea produce prejudicii
institutiei;

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

1)sd nu comita si sa nu incite la acte ce ar putea tulbura buna desfasurare a activitatii
gradinitei;

j)sd nu efectueze convorbiri de la posturile telefonice ale gradinitei in interes personal;

k)sa nu fumeze in incinta gradinitei, in alte spatii decat cele stabilite si amenajate potrivit
legii;

1)sa nu se prezinte la program in stare de ebrietate, sa nu introducd si s nu consume
bauturi alcoolice in incinta institutiei.

Art. 49.1 Salariatii Gradinitei nr. 191 sunt obligati sa respecte si celelalte norme de
disciplind si de conduita stabilite prin lege sau prin dispozitii ale conducerii institutiei si de
prezentul regulament.

Art. 49.2 Salariatii Gradinitei nr. 191 au obligatia sd aducd la cunostintd
compartimentului secretariat toate modificarile ce apar in datele de identificare (domiciliul,
starea civila, telefon, etc.),

in vederea actualizarii evidentelor si utilizarii lor in cazuri de urgenta.

Art. 49.3 Fara a se impune prescriptii speciale sau obligatorii, salariatii Gradinitei nr.
191 trebuie sa aiba in timpul programului si in spatiul scolar o finuta decenta, care sa reflecte
respectul fata de pozitia profesionald in institutia in care isi desfasoara activitatea.

Art. 49.4 (1) In caz de imbolnivire, salariatii Gradinitei nr. 191 sunt obligati sa anunte
in cel mai scurt timp i prin orice mijloace conducatorul institutiei, In legdturd cu boala survenita
si numarul de zile 1n care va absenta de la serviciu, pentru a se putea lua masuri de suplinire sau
de redistribuire a atributiilor.

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

Art. 49.5 (1) Salariatii unitatii isi vor exercita competentele in limitele prevazute de fisa
fiecdrui post.

(2) La evaluarea performantelor profesionale a salariatilor Gradinitei nr. 191 se va tine
seama atat de initiativa si capacitatea de muncé independenté de asumarea réspunderilor proprii

Art. 49.6 - (1) Relatiile d1ntre salariatii gradinitei au la baza raporturile 1erarhlce stabilite
prin figa fiecarui post, precum si raporturile de colaborare.

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

(3)Salariatii Gradinitei nr. 191 vor promova relatii de colaborare cu ceilalti angajati,
parinti si copii, avand un comportament adecvat, amabil si colegial, evitind crearea de stari
conflictuale.

Art. 49.7- (1) Salariatii Gradinitei nr. 191 au obligatia s mentina ordinea si curdtenia
la locul de munca si in spatiile de folosinta comuna.

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

(3)Se interzice depozitarea de documente, carti, reviste si alte materiale pe mesele de
lucru, pe fisete si dulapuri si lasarea acestor documente pe birouri dupa terminarea programului
de lucru.

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

Art. 49.8- (1) Incilcarea dispozitiilor cuprinse in prezentul capitol constituie abateri de
la normele de disciplina muncii si se sanctioneaza potrivit prezentului regulament si al normelor
legale in vigoare.
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(2)In situatia in care, prin incilcarea normelor cuprinse in prezentul capitol a determinat
producerea de pagube materiale sau s-a incilcat legea penala, salariatii in cauza vor raspunde
material, civil sau penal, dupa caz.

(3)Conducatorii compartimentelor de activitate au obligatia sa urmareasca respectarea
normelor de disciplind si conduitd prevazute in prezentul capitol si sa ia masurile prevazute de
lege si regulament

Art.50. Accesul persoanelor strdine in incinta societafii se poate face pe baza
legitimatiei de serviciu insotita de delegatia completatd conform prevederilor legale.

TITLUL 1V . Abaterile disciplinare si sanctiunile aplicabile

Art51. Fapta in legatura cu munca si care consta intr-o actiune sau inactiune savarsita
cu vinovatie de catre salariat, prin care acesta a Incdlcat normele legale, prevederile prezentului
regulament intern, ale contractului individual de munca, ale contractului colectiv de munca
aplicabil, precum si orice alte prevederi legale 1n vigoare, constituie abatere si se sanctioneaza
indiferent de functia ocupata de salariatul ce a comis abaterea.

Art.52. Incalcarea cu vinovatie de catre salariatii Gradinitei nr.191, indiferent de functia
pe care 0 ocupa, a obligatiilor de serviciu, inclusiv a regulilor de comportare prevazute in
prezentul regulament, constituie abatere disciplinara si se sanctioneaza potrivit legislatiei in
vigoare.

Constituie abatere disciplinara, cel putin urmatoarele fapte:

. Intarzierea sistematica in efectuarea lucrarilor;

. Intarzierea in mod repetat de la ora de incepere a programului de lucru;

. Absentat nemotivat de la serviciu 3 zile consecutive sau 4 zile in ultimile 6 luni;

. Interventiile sau staruintele pentru solutionarea unor cereri in afara cadrului legal,

. Atitudinile ireverentioase in timpul exercitarii atributiilor de serviciu;

. Nerespectarea secretului profesional sau a confidentialitatii lucrarilor care au acest caracter;
. Refuzul nejustificat de a indeplinii sarcinile si atributiilor prevazute in fisa postului ;

. Neglijenta repetata in rezolvarea lucrarilor;

. Manifestari care aduc atingerea prestigiului gradinitei din care face parte;

10.Parasirea serviciului fara motiv intemeiat si fara a avea in prealabil aprobarea conducerii.
11.Desfasurarea unei activitatii personale sau private in timpul orelor de program;12.Solicitarea
sau primirea de cadouri in scopul furnizarii unor informatii sau facilitati de servicii care sa
dauneze activitatii gradinitei;

13.Fumatul in gradinita precum si incalcarea regulilor de igiena si securitate;

14.Introducerea, distribuirea, facilitarea introducerii sau distribuirii in unitate a bauturilor
alcoolice, pentru a fi consumate la locul de munca;

15.Intrarea si ramanerea in gradinita sub influenta bauturilor alcoolice, a produselor sau
substantelor stupefiante ori medicamentelor cu efecte similare, precum si in cazul in care este
ranit sau intr-o stare avansata de oboseala, de natura a pune in pericol siguranta sa si a celorlalti;
16.Introducerea, posedarea, consumarea, distribuirea sau vinderea de substante/medicamente al
caror efect pot produce dereglari comportamentale;

17.Intruniri de orice fel care nu privesc activitatea profesionala;

18. Orice alte fapte interzise de lege.

Fumatul in locuri nepermise, intarzierea de la programul de lucru, furtul, violenta fizica,
refuzul de a se supune aplicarii politicilor de securitate si protectie a muncii, interzicere a
consumului de alcool sau de medicamente care pot produce dereglari comportamentale, sunt
considerate abateri grave si se
sanctioneaza conform prezentului regulament.
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Art.53. In raport cu gravitatea abaterii disciplinare comise, sanctiunile disciplinare ce se
aplica sunt:

a) avertismentul scris;

b) suspendarea contractului individual de munca pe o perioada ce nu poate depasi 10

zile lucratoare;

c) retrogradarea din functie, cu acordarea salariului corespunzator functiei in care s-a

dispus retrogradarea pentru o durata ce nu poate depasi 60 de zile;

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

e) reducerea salariului de baza si/sau, dupa caz si a indemnizatiei de conducere pe o

perioada de 1 — 3 luni cu 5 — 10%;

f) desfacerea disciplinara a contractului individual de munca;

Art.54. Pentru aceeasi abatere disciplinara se poate aplica numai o singura sanctiune.

Art.55. Aplicarea sanctiunilor disciplinare corespunzator abaterilor savarsite de
salariatii unor alti angajatori detasati in cadrul Gradinitei nr.191 sunt de competenta
conducatorului societatii sau a persoanei imputernicite expres de catre acesta, in conformitate
cu atributiile stabilite prin fisa postului, pe intreaga perioada a detasarii.

Art.56.1. Pentru aplicarea sanctiunilor in prezentul Regulament intern, salariatilor
detasati ai altor angajatori, angajatorul este obligat sa solicite acordul scris al angajatorului cu
care salariatul detasat are Incheiat contract individual de munca.

56.2.Sanctiunea disciplinara prevazuta la art.53 lit.f in prezentul Regulament Intern fata
de persoana detasata, nu poate fi dispusa decat de (conducerea) angajatorul acestuia, in urma
transmiterii de urgentd a actelor ce dovedesc indeplinirea procedurii disciplinare de catre
Gradinita nr. 191 la care aceasta persoana a fost detagata.

Art.57. Lipsa de la serviciu pe o perioada de 2 zile consecutive fara motive justificate
duce la indepartarea din serviciu a celui n cauza, pe motive disciplinare.

TITLUL V. Reguli referitoare la procedura disciplinarda

Art.58. Cu exceptia sanctiunii cu avertisment, nici o sanctiune disciplinard nu se poate
aplica inainte de efectuarea unei cercetari disciplinare prealabile.

Art.59.1. Obligativitatea efectudrii cercetarii disciplinare prealabile precum si
respectarea procedurii prealabile aplicarii sanctiunii disciplinare revine gefului ierarhic superior
salariatului, care a savarsit abaterea disciplinara.

59.2. In vederea desfasurarii cercetarii disciplinare prealabile, salariatul va fi convocat
in scris; dispozitia de convocare (convocatorul) va preciza obiectul, data, ora si locul
intrevederii si va fi expediata de ndata, prin posta, cu confirmare de primire.

59.3. In cursul cercetarii disciplinare prealabile salariatul are dreptul sa formuleze si sa
sustin toate apararile in favoarea sa si sa ofere persoanei imputernicite sa realizeze cercetarea,
toate probele si motivatiile pe care le considera necesare, precum si dreptul sa fie asistat, la
cererea sa, de catre un reprezentant al sindicatului/ al salariatilor.

59.4. Actele procedurii prealabile si rezultatele acestora vor fi consemnate intr-un
referat scris ce se intocmeste de catre persoana abilitatd de angajator sa efectueze cercetarea
disciplinara prealabila.

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

59.6. In cazul in care salariatul refuzi a da nota explicativa, se intocmeste un proces
verbal de cétre persoana ce efectueaza cercetarea disciplinara prealabila, prin care se stipuleaza
refuzul acestuia de a da nota explicativd, act ce va fi anexat referatului.

59.7. La stabilirea sanctiunii se va tine seama de urmatoarele:




a) Imprejurarea in care fapta a fost savarsita,

b) gradul de vinovatie al salariatului;

c) consecintele abaterii disciplinare;

d) comportamentul general in serviciu a salariatului;

e) eventualele sanctiuni disciplinare suferite anterior de catre acesta;

Art.60. Aplicarea sanctiunii disciplinare se dispune printr-o decizie emisd 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:

a) descrierea faptei care constituie abatere disciplinara;

b) precizarea prevederilor care au fost incalcate;

€) motivele pentru care au fost inlaturate apararile formulate de salariat in

timpul cercetdrii disciplinare prealabile sau motivele pentru care nu a fost
efectuata cercetarea;

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

e) termenul in care sanctiunea poate fi contestata;

f) instanta competenta la care sanctiunea poate fi contestata;

Art.62. Decizia de sanctionare se comunica salariatului in cel mult 5 zile calendaristice
de la data emiterii si produce efecte de la data comunicarii. Decizia se predd personal
salariatului, cu semndtura de primire, ori, in caz de refuz al primirii, prin scrisoare recomandata,
la domiciliul sau resedinta comunicata de acesta.

Art.63. Sanctiunile disciplinare aplicabile abaterilor sdvarsite de catre salariati si
constatate dupa procedura mai sus enuntata vor fi stabilite de catre conducatorul societatii sau
de catre persoana imputernicita expres de catre acesta, In conformitate cu atributiile stabilite
prin fisa postului.

Art.64. Decizia poate fi contestata de catre salariat, la tribunalul in a carei circumscriptie
isi are domiciliul/resedinta persoana sanctionatd, in termen de 30 de zile calendaristice de la
data comunicarii.
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Titlul VI. Reguli privind protectia, igiena §i securitatea in muncd.

Art.65. Angajatorul este obligat sa ia toate masurile necesare pentru protejarea vietii si
sanatatii salariatilor si sd asigure securitatea si sdnatatea salariatilor in toate aspectele legate de
munca.

Art.66.1. Angajatorul are urmatoarele obligatii:

a) sa asigure resurse pentru instruirea, testarea, formarea si perfectionarea
personalului cu atributii in domeniul protectiei muncii;

b) sa acorde persoanelor cu atributii privind securitatea si sanatatea in munca
un timp adecvat si sa le furnizeze mijloace necesare pentru a-§i putea exercita
atributiile;

C) sa asigure dotarea, intretinerea, verificarea echipamentelor individuale de
protectie si a echipamentelor individuale de lucru;

d) sa asigure materiale igienico-sanitare si alimentatie de protectie;

66.2. Fiecare salariat are obligatia sa asigure aplicarea masurilor referitoare la
securitatea si sdnatatea sa precum si a celorlalti salariati.

Art.67. Pentru a asigura securitatea si sanatatea in munca salariatii au urmatoarele
obligatii:

a) sa-si insuseasca si sa respecte normele si instructiunile de protectie a muncii si

masurile de aplicare a acestora;
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b) sa utilizeze corect echipamentele tehnice, substantele periculoase si celelalte
mijloace de productie;

C) sa nu procedeze la deconectarea, schimbarea sau mutarea arbitrara a dispozitivelor
de securitate, ale echipamentelor tehnice si ale cladirilor, precum si sa utilizeze
corect aceste dispozitive.

d) sa aduca la cunostinta conducatorului locului de munca orice deficiente tehnice sau
alte situatii care constituie un pericol de accidentare sau imbolnavire profesionala;

e) saaduca la cunostinta conducatorului locului de munca in cel mai scurt timp posibil
accidentele de munca suferite de persoana proprie sau de alti angajati;

f) sa opreasca lucrul la aparitia unui pericol iminent de producere a unui accident si sa
informeze de Indatd conducatorul locului de munca;

g) sa utilizeze echipamentul individual de protectie din dotare, corespunzator scopului
pentru care a fost acordat;

h) sa utilizeze materialele igienico-sanitare primite in conformitate cu indicatiile
personalului sanitar;

i) sdparticipe la instructajele organizate de societate in domeniul securitatii i sanatatii
in munca;
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Titlul VII. Reguli privind respectarea principiului nediscrimindrii si al
inldaturarii oricarei forme de incalcare a demnitatii

Art.68.1. In cadrul relatiilor de munca functioneazi principiul egalititii de tratament
fata de toti salariatii.

68.2. Este interzisd orice discriminare bazatd pe criterii de sex, orientare sexuala,
caracteristici genetice, varsta, apartenentd nationala, rasa, culoare, etnice, religie, opinie
politica, orientare sociald, handicap, situatie sau responsabilitate familiald, apartenentd ori
activitate sindicala.

Art.69.1. In cazul in care se considera discriminati, angajatii pot si formuleze
reclamatii, sesizari sau plangeri catre angajator sau impotriva lui.

69.2. In cazul in care reclamatia nu a fost rezolvati la nivelul unitatii prin mediere,
persoana angajata are dreptul sa introduca plangere catre instanta judecatoreasca competenta.

Titlul VIII. Modalitati de aplicare a altor dispozitii legale sau contractuale
specifice

Cap.l. Referitor la incheierea contractului individual de munca.

Art.70 In vederea stabilirii concrete a drepturilor si obligatiilor salariatilor, angajarea se
face prin intocmirea contractului individual de muncd 1in forma scrisa, in limba romana,
anterior inceperii raporturilor de munca si cu respectarea tuturor prevederilor legale la
momentul primirii la munca.

Art.71. Anterior incheierii contractului individual de munca, angajatorul are
urmatoarele obligatii:

A. 1.sa informeze persoana care solicitd angajarea cu privire la clauzele generale pe care
intentioneaza sa le inscrie in contract, informare care va cuprinde cel putin elementele
prevazute la art.17 alin.2 al Codului Muncii, care se vor regasi, obligatoriu si in continutul
contractului individual de munca?;

Y (a) identitatea partilor;
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@ 2.0bligatia de informare a persoaneci selectate Tn vederea angajarii se considera
@ indeplinitd de catre angajator la momentul comunicarii ofertei sale privind continutul
contractului individual de munca
@ B. sa solicite persoanei pe care o va angaja, sa ii prezinte certificatul medical care
constata faptul ca cel in cauza este apt pentru prestarea muncii respective;
C. sa solicite persoanei pe care o va angaja, testele medicale specifice (daca activitatea
@ va fi prestata in domeniile sanatate, alimentatie publica, educatie si in alte domenii stabilite prin
acte normative);
@ D. sd solicite persoanei pe care o va angaja actele prin care aceasta dovedeste ca
indeplineste conditiile legale cerute in acest scop:
@ a) actul de identitate prin care se face dovada identitatii, cetateniei si a domiciliului, sau
permisul de munca , dupa caz;)
b) actele din care sa rezulte ca are studiile, respectiv calificarea ceruta pentru functia (meseria)
@ ce urmeaza a o exercita;
¢) dovada privind situatia debitelor sale la unitatea la care a lucrat anterior, adicd nota de
@ lichidare, respectiv 0 adeverinta privind situatia  debitelor sale fatd de angajatorul la care
persoana a lucrat anterior, in care e necesar sa precizeze, daca aceasta persoana si-a efectuat
concediul pe anul in curs;
d) dispozitia de repartizare in munca, in cazurile prevazute de lege;
e) avizul prealabil (daca e cazul);
f) acordul scris al parintilor sau al reprezentantilor legali, in cazul persoanei in varsta
de 15 ani; n lipsa acordului ambilor, acordul autoritatii tutelare;
g) orice alte acte cerute de lege sau stabilite de angajator (prin anuntul de concurs) in vederea
ocupdrii functiei (meseriei) respective, ca de ex.:
- certificatul de cazier judiciar;
- livretul militar;
- curriculum vitae, cuprinzind principalele date biografice si profesionale;
- recomandarea de la locul de munca anterior, sau in cazul absolventilor care se
incadreaza pentru prima data, de la unitatea de invagamant, etc.
E. sa efectueze verificarea prealabila a aptitudinilor profesionale si personale ale
persoanei care solicitd angajarea cu respectarea urmatoarelor reguli:

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

¢) sediul sau, dupa caz, domiciliul angajatorului;

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

e) riscurile specifice postului;

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

g) in cazul unui contract de munca pe durata determinata sau al unui contract de munca
temporara, durata acestora;

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

i) conditiile de acordare a preavizului de catre partile contractante si durata acestuia;
J) salariul pe baza, alte elemente constitutive ale veniturilor salariale, precum si
periodicitatea platii salariului la care salariatul are dreptul;

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

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

m) durata perioadei de probd, dupd caz.)
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1.1.Efectuarea verificarii prealabile se va face numai de catre o comisie de examinare
desemnata in scris, din care fac parte obligatoriu, conducatorul angajatorului, 1-2 persoane
numite de catre acesta (printre care seful compartimentului in care urmeaza si se faca
angajarea) si un secretar .
1.2. Verificarea prealabila va consta, in principal, intr-o proba practica, care va avea specificul
activitatii pe care urmeaza sa o presteze persoana dupa angajare a carei duratd va fi de maxim
1 zi, In urma céreia, daca se apreciaza ca persoana corespunde, se va proceda la angajare, cu
respectarea procedurilor prealabile prevazute mai sus (informare, efectuarea controlului
medical, intocmirea contractului individual de munca);
1.3. Verificarea prealabila a aptitudinilor salariatului se poate face si sub forma examenului sau
a concursului (in functie de obiectul de activitate al societatii) daca se impune, cu respectarea
prevederilor din Regulamentul intern privind constituirea comisiei de examinare.
1.3.1. Concursul consta intr-o proba scrisa si o proba orala si, de asemenea, si o proba practica,
unde este cazul, (pentru functiile de paza, de deservire si de Intrefinere etc,). Probele scrise si
orale sunt notate cu note de la 1 la 10 de fiecare membru al comisiei de examinare; pentru a fi
declarati admisi, candidatii trebuie sa obtina la fiecare proba cel pufin nota 7; pe baza notelor
obtinute se stabileste ordinea reusitei la concurs. La medii egale, comisia stabileste candidatul
reusit, in raport de datele personale cuprinse in recomandari sau de cele referitoare la nivelul
studiilor de baza sau suplimentare. Va fi declarata castigatoare persoana care a obtinut cea mai
buna medie.
1.3.2. In cazul prezentarii spre angajare a unei singure persoane, pentru postul respectiv, acesta
va sustine examen dupa regulile stabilite pentru concurs;
1.4.1. Cu ocazia verificarii prealabile a aptitudinilor angajatorul nu poate solicita persoanei care
solicitd angajarea, sub orice forma, decit informatiile care sd ii ofere posibilitatea aprecierii
juste a capacitatii de a ocupa postul respectiv si a aptitudinilor profesionale ale persoanei.
1.4.2. De asemenea, informatiile pe care le poate solicita angajatorul (direct doar cu
incunostiintarea prealabila a celui Tn cauza sau prin solicitarea de a prezenta o recomandare de
la ultimul loc de munca) de la fostii angajatori, pot sa se refere doar la:

- functiile indeplinite;

- durata angajarii;
1.5. In cazul in care, cu ocazia verificarii prealabile a aptitudinilor persoanei care solicitd
angajarea, (verificare efectuata cu respectarea prevederilor mai susmentionate) se constata de
catre angajator ca se impune o verificare mai amanuntitd a acestor aptitudini, se procedeaza la
Tntocmirea contractului individual de munca in forma scrisa, care va cuprinde sub forma unei
clauze contractuale o perioadd de proba de maxim 30 zile calendaristice pentru functiile de
executie si de maxim 90 de zile calendaristice pentru functiile de conducere, de la data
Tntocmirii contractului individual de munca, data care va coincide cu cea a primirii la munca.
1.6. In cazul persoanelor cu handicap care solicitd angajarea, angajatorul va informa persoana
despre clauzele generale ce vor fi trecute in contractul individual de munca si il va intocmi in
forma scrisa, cu mentionarea obligatorie, sub forma unei clauze contractuale, a unei perioade
de proba de 30 de zile calendaristice de la data intocmirii contractului care va coincide cu data
inceperii activitatii (primirii la muncd);
1.7. In cazul absolventilor institutiilor de invatamant care solicitd la debutul lor in profesie
angajarea, angajatorul va informa persoanele respective despre clauzele generale ce vor fi
trecute in contractul individual de munca si va intocmi in formd scrisd contractul, cu
mentionarea obligatorie, sub forma unei clauze contractuale, a unei perioade de proba de ...........
luni (se va specifica in concret numarul- maxim 6 luni) de la data Tntocmirii contractului
individual de munca, data ce va coincide cu cea a primirii la munca.
1.8. In cazul muncitorilor necalificati, in cazul in care cu ocazia verificarii prealabile a
aptitudinilor persoanei ce solicitd angajarea (efectuata cu respectarea prevederilor pct E 1.1-1.4
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din prezentul regulament intern) angajatorul nu le-aputut aprecia corespunzator, el va informa
persoana despre clauzele generale ce vor fi trecute in contractul individual de munca si il va
intocmi in forma scrisd, cu mentionarea obligatorie, sub forma unei clauze contractuale a unei
perioade de proba cu caracter exceptional, de 5 zile .

2. Anterior incheierii contractului individual de munca, angajatorul este obligat la momentul
inregistrarii cererii de angajare, sa realizeze informarea asupra clauzelor generale pe care
intentioneaza sa le scrie in contract (amintita mai sus).

3. De asemenea, anterior modificarii oricaruia din urmatoarele elemente (durata contractului,
locul muncii, felul muncii, conditiile de munca, salariul, timpul de munca si timpul de odihnad),
in timpul executarii contractului individual de munca, angajatorul este obligat sa realizeze
informarea salariatului asupra prevederilor contractuale pe care intentioneaza sa le modifice
urmand ca in maxim 15 zile de la data incunostiintarii in scris a salariatului, angajatorul sa
procedeze la incheierea unui act aditional la contractul individual de munca, care isi va produce
efectele de la momentul intocmirii acestuia, in forma scrisa si semnarii lui de catre cele 2 parti
contractante.

4. Obligatia de a Intocmi un act aditional la contractul individual de munca prevazuta mai sus,
subzista in sarcina angajatorului in situatia modificarii oricaruia dintre urmatoarele elemente:
durata contractului, locul muncii, felul muncii, conditiile de munca, salariul, timpul de munca
si timpul de odihna, cu exceptia situatiei In care o asemenea modificare rezulta ca posibila din
lege.

5. O noua perioada de proba (pentru verificarea aptitudinilor profesionale), pe parcursul
clauze contractuale, poate fi stabilitd de catre acelasi angajator doar in urmatoarele cazuri:

a) salariatul debuteaza intr-o noua functie sau profesie;

b) salariatul urmeaza sd presteze activitate intr-un loc de munca cu conditii grele,

vatamatoare sau periculoase;

6. In situatia de mai sus, angajatorul este obligat si realizeze informarea salariatului
asupra noilor prevederilor contractuale, urmand ca in maxim 15 zile de la data informarii in
scris a salariatului, angajatorul sd procedeze la incheierea unui act aditional la contractul
individual de munca, care isi va produce efectele de la momentul intocmirii acestuia in forma
scrisa si semnarii lui de catre cele 2 parti contractante.

7. Termenul pentru noua perioada de proba astfel stabilitd, va fi similar celui prevazut in cazul
perioadei de proba, clauzd in contract, stabilitd la Tncheierea acestuia fiind specific fiecarei
categorii asa cum s-a precizat la pct.1.5.-1.8. din Titul VIII, cap.l pct E al prezentului
Regulament intern.

8. Neinformarea in scris a salariatului anterior incheierii sau modificarii contractului individual
de muncd cu privire la perioada de probd, in termenul prevazut de maxim 15 zile, duce la
decaderea angajatorului din dreptul de a verifica aptitudinile salariatului prin intermediul
stipuldrii in contract a unei asemenea clauze.

9. Angajarea succesiva a mai mult de 3 persoane pe perioada de proba pentru acelasi post este
interzisa.

10. Pe durata perioadei de proba salariatul se bucurad de toate drepturile si are toate obligatiile
prevazute in legislatia muncii, In contractul colectiv de munca aplicabil in regulamentul intern
si in contractul individual de munca. Perioada de proba constituie vechime in munca.

vvvvv

inainte de inceperea activitatii.

1. Aceasta instruire se realizeaza obligatoriu in cazul noilor angajati, al celor care-si schimba
locul de munca sau felul muncii si al celor care isi reiau activitatea dupa o intrerupere mai mare
de 6 luni, prin mijloacele si modalitatile prevazute expres In acest regulament intern, cu
respectarea termenelor stabilite si a celorlalte prevederi legale (vezi in concret procedura
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referitoare la informare, la modificarea contractului individual de munca, la perioada de proba
etc.).

negocierii angajatorului cu: - comitetul de securitate in muncd /sindicat/ reprezentantii
salariatilor/responsabilul de protectia muncii numit de angajator).

3. In intervalul de timp care se scurge intre indeplinirea obligatiilor prealabile ale angajatorului
anterior incheierii contractului individual de munca stipulate pe larg in prezentul regulament
intern §i incheierea in forma scrisd a contractului individual de munca se interzice angajatorului
sd permitd persoanei ce solicitd angajarea sd presteze orice fel de activitifi pentru si sub
autoritatea acestuia, in sediul/domiciliul, la orice filiala, sucursala sau punct de lucru al acestuia.

Art.72. Tn afara clauzelor generale ce sunt obligatorii de cuprins in contractul individual
de munca (prevazute la art.17 din Codul muncii), intre parti pot fi negociate si cuprinse si alte
clauze specifice, cum ar fi de exemplu:

Art.73.1.1. Clauza de neconcurentd — care il obligd pe salariat, ca dupd incetarea
contractului sd nu presteze, in interesul propriu sau al unui tert, o activitate care se afla in
concurenta cu cea prestatd la angajatorul sau si il obligad pe angajator sa ii plateasca salariatului
o indemnizatie lunara, pe toata perioada de neconcurenta.

Art.73.1.2. Clauza de neconcurentd isi produce efectele numai daca in cuprinsul
contractului individual de munca sunt prevazute in mod concret pe langa activitatile ce sunt
interzise salriatului la data incetarii contractului si cuantumul indemnizatiei de neconcurenta
lunare, perioada pentru care isi produce efectele clauza, tertii in favoarea cédroa se interzice
prestarea activitdfii, precum si aria geografica unde salariatul poate fi in reala competitie cu
angajatorul.

Art.73.1.3. Obligatia de platd a indemnizatiei datorata salariatului trebuie sa fie onorata
la valoarea negociatd , valoarea ei este de cel putin 50% din media veniturilor salariale brute
ale salariatului din ultimele 6 luni anterioare datei incetarii contractului individual de munca,
sau in cazul in care durata contractului indivdiual de munca a fost mai mica de 6 luni, din media
veniturilor salariale lunare brute cuvenite acestuia pe durata contractului.; ea este operanta in
spatiu doar pe o intindere geografica de 200 Km?2.

Art.74.Clauza de confidentialitate - prin care partile convin ca pe toatad durata
contractului individual de munca si dupa incetarea acestuia sa nu transmita date sau informatii
de care au luat cunostinta in timpul executarii contractului individual de munca

Art.75. In indeplinirea obligatiei previzute de lege, conducerea angajatorului sau
persoana Tmputernicitd expres e catre acesta, in conformitate cu atributiile stabilite prin fisa
postului, va intocmi registrul general de evidenta a salariatilor in termenul §i pentru perioada
prevazuta de lege.

1. soana care presteaza activitate In baza unor prevederi legale speciale (de

ex.cenzorii) si care cuprinde cel putin urmatoarele elemente, dupa caz:

a) actele necesare angajarii;

b) contractele individuale de munca, actele aditionale, informarile si celelalte acte
referitoare la executarea, modificarea, suspendarea si incetarea contractului
individual de munca, precum si orice alte documente care certifica legalitatea si
corectitudinea inscrierilor din registrul mai sus mentionat;

Art.76. La solicitarea formulatd in scris si inregistrata in registrul general de intrari-
iesiri al angajatorului de catre salariat/un imputernicit expres al salariatului angajatorul este
obligat sa elibereze de indata, pe baza de semnatura, un document care sa ateste:

a) activitatea desfasurata de salariat;

b) vechimea in munca, meserie si specialitate;

c) eventuale alte date cerute de salariati, in legatura cu activitatea sa la acel
angajator;
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Art.76.1. Tn dosarul personal al salariatului nu vor fi introduse documente care fac
referire la activitatile sau la opiniile sale politice, sindicale, religioase sau de orice altd natura;

Art.77. Orice salariat are dreptul de a cumula mai multe functii, in baza unor contracte
individuale de munca, beneficiind de salariul corespunzator pentru fiecare dintre acestea, cu
respectarea prevederilor legale ce stabilesc exceptii de la aceastd reguld, in sensul interzicerii
totale sau partiale pentru persoanele vizate de a fi Incadrate in alte functii.

Art.77.1. La intocmirea contractului individual de munca salariatii sunt obligati sa
declare unde exercita functia pe care o considera de baza.

Art.77.2. Salariatii cumularzi beneficiazd de toate drepturile si sunt tinuti de
indeplinirea tuturor obligatiilor ce le revin salariatilor, atat in privinta functiei de baza cat si in
privinta functiei cumulate; ei datoreaza toate contributiile la toate contractele individuale de
munca incheiate, indiferent de forma si durata acestora, in termenul prevazut de legislatia in
vigoare, 1n limitele exceptiilor stipulate expres de lege (ca de ex.: pentru auditori, experti
contabili si contabili autorizati, pentru pensionari care nu datoreaza contributia la constituirea
fondului pentru somaj).

Cap.ll. Executarea contractului individual de munca.

Art.78. In executarea contractului individua