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I. DISPOZITII GENERALE

I.1 Prezentul Regulament stabileste modul de organizare a activitatii si disciplinei de munca in
Institutia prescolara ,, Andries” si se bazeaza pe urmatoarele acte normative:

- Codul Educatiei;
- Codul Muncii al Republicii Moldova;
- Regulamentul tip al institutiei de educatie prescolara;

1.2 Disciplina de munca presupune respectarea strictd a ordinii interne de munca si atitudinea
constienta, creatoare fatd de munca, asigurarea calitatii si ridicarea productivitatii
muncii.Disciplina de munca se asigura prin crearea conditiilor organizatorice si economice
pentru realizarea obligatiilor functionale, precum si prin recompensa pentru munca
constiincioasa si masuri de inriurire disciplinare si obsteasca in cazul abaterilor disciplinare.

1.3 Regulile interne de munca au scopul sa contribuie la intarirea disciplinei de munca, organizarea
muncii, folosirea rationald a timpului de munca si la sporirea calitatii muncii.

1.4 Regulile de disciplina si activitate stabilite Tn prezentul Regulament se aplica tuturor angajatilor.

1.5 Problemele legate de aplicarea regulilor interne de munca sunt solutionate de catre angajator
in cazurile necesare prin consultarea prealabila a comitetului sindical, de catrer comisia de
solutionare a litigiilor individuale de munca, precum si de catre colectivul de munca, conform
imputernicirilor ce le revin.

II. ORDINEA DE ANGAJARE SI DEMITERE DIN FUNCTIE A PERSONALULUI

II.1 Angajarea n functie se realizeaza prin incheierea unui contract individual de munca, in
baza cererii personale pe numele angajatorului si emiterii ordinului de angajare.
I1.2 Contractul individual de muncase intocmeste in doua exemplare, se semneaza de catre

parti si i se atribuie un numar din registrul de inregistrare a contractelor individuale de munca a
institutei prescolare aplicandu-se stampila institutiei. Un exemplar al contractului individual se
fnmineaza salariatului, iar celalt se pastreaza la angajtor.

1.3 Pentru incheiera contractului individual de munca, persoana care se angajeaza prezinta
angajatorului urmatoarele documente:
- Buletinul de indetintate sau alt act de identitate;
- Carnet de munca, cu exceptia cazurilor cind persoana se incadreaza in cimpul muncii pentru

I-a datd sau se angajeaza la munca prin cumul;

- Actele de studii;
- Fisa personala de evidenta a cadrelor cu fotografie;
- Fisa medical3;
Se interzice incheierea contractului individual de munca fara prezentarea actelor enumerate
mai sus.

11.4 Directorul instiutiei prescolare este numit in functie prin concurs, organizat de catre DE
de comun acord cu APL.

IL.5 Directorul instituteipescolare este demis din functie de catre APL de comun acord cu DE
Criuleni .



I1.6 Cadrele didactice sunt numite si demise din functie de catre directorul institutiei
prescolare de comun acord cu APL si DE Criuleni.

1.7 Sefa de gospodarie este angajata si demisa din functie de catre directorul institutiei
prescolare.

11.8 Personalul tehnic din institutie este numit si demis din post de catre directorul institutiei
prescolare.

I1.9 Ordinul de angajare este adus la cunostinta salariatului contra semnatura.

I1.10 La angajarea in functie sau transferarea salariatului in alta functie angajatorul este

obligat sa aduca la cunostinta salariatului:

- Regimul de munca;

- Conditiile de munca si retribuire;

- Obligatiile functionale;

- Regulamentul intern al institutiei;

- Instructiunile despre ocrotirea vietii si sanatatii copiilor, despre protectia muncii, despre
masurile anti-incendiare.

II.11 Demisia are loc numai in baza temeiurilor prevazute de legislatie (art.85 din Codul
Muncii al Republicii Moldova).
I1.12 Salariatul are dreptul la demisie — desfacerea contractului individual de munca pe durata

nedeterminata din propria initiativa, anuntind despre aceasta angajatorul, prin cerere scrisa, cu
14 zile calendaristice Thainte. Pina la expirarea termenului indicat, salariatul are dreptul oricind
sa-si retragd cererea sau sa depuna o noud cerere, prin care s-o anuleze pe prima. in acest caz,
angajatorul este in drept sa-l demita pe salariat numai cind pina la retragerea cererii depuse, a
fost depus un contract individual de munca cu un alt salariat, in conditiile prezentului cod.
I1.13 Desfacerea contractului de munca din initiativa angajatorului se efectuiaza cu acordul
prealabil al comitetului sindical al institutiei cu exceptia cazurilor prevazute de legislatie.

III. OBLIGATIILE SI DREPTURILE ANGAJATORULUI SI SALARIATILOR.

II1.1 Angajatorul institutiei prescolare are urmatoarele obligatii:

»  Sa determine politica de cadre si de solutionare a problemelor sociale ale salariatilor;

»  Sd organizeze activitatea salariatilor in vederea indeplinirii cu maxima eficienta a
obligatiilor functionale;

»  Sd acorde salariatului toate drepturile ce decurg din contractele individuale de munca, din
contractul colectiv de munca aplicabil si din lege;

»  Sa asigure conditii de munca curespunzatoare pentru realizarea integrald si la timp a
obligatiilor functionale (sa mentina cladirea in ordine; sa asigure regimul de temperatura in
incaperi; sa organizeze alimentatia).

»  Sa contribuie la utilizarea eficienta a timpului de munca si la respectarea tuturor regulilor
de disciplina a muncii;

»  Sd asigure ridicarea calificarea calificarii profesinale a cadrelor si promovarea lor in functie
de pregatirea profesionala si rezultatele de munca;

»  Sa asigure conditiile de protectie a muncii, igienice si sanitare, de prevenire a incendiilor si

a altor situatii care ar pune n pericol viata si sanitatea personalului, asigurind concomitent
instruirea in privirea respectarii normelor corespunzatoare;

Sa repartizeze fiecarui salariat un anumit sector de lucru si echipament,

Sa elibereze la cerere, toate documentele care atesta calitatea de salariat a solicitantului;
Sa asigure confidentialitatea datelor cu caracter personal al personalului;
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Sa acorde concedii platite tuturor salariatilor institutiei prescolare in corespundere cu
graficul coordonat cu comitetul sindical, conform contractului colectivde munca si Codul
Muncii al Republicii Moldova:
49 de zile calendaristice — pentru cadrele didactice, director;
35 de zile calendaristice- pentru ajutorii de educator;
28 de zile calendaristice — pentru personalul tehnic;
Angajatorul institutiei prescolare are urmatoarele drepturi:
Sa dea dispozitii cu caracter obligatoriu pentru salariat, sub rezerva egalitatii lor;
Sa exercite controlul asupra modului de indeplinire a sarcinilor de serviciu;
Sa constate savirsirea abaterilor disciplinare si sa aplice sanctiuni corespunzatoare potrivit
legii, contractului colectiv de munca si Regulamentului intern;
Salariatii institutiei prescolare au urmatorele obligatii:
indeplinesca atributiile ce fi revin conform fisei postului;
raspunda de viata si sanatatea copiilor;
respecte strict Instructiunea despre Ocrotirea Vietii si Sanatatii Copiilor;
Sa respecte ordinea si disciplina la locul de munca si sa indeplineasca cu strictete indatoririle
de serviciu.
Sa respecte strict regimul zilei si cel de munca;
Sa respecte normele securitatii muncii, securitatii anti-incendiare, securitatii vietii si
sanatatii;
Sa execute la timp dispozitiile angajatorului;
Sa intretina locul de lucru in ordine si curdtenie, sa respecte ordinea stabilita de pastrare a
valorilor materiale;
Sa mentina regimul sanitaro — epidimiologic si sa respecte regulile sanitaro-igienice;
Sa participe la diferite actiuni administrativ-gospodaresti necesare in activitatea institutiei
prescolare;
Sa-si ridice sistematic calificarea profesionala si nivelul cultural - stiintific prin autoinstruire
si autoperfectionare;
Sa prezinte dari de seama despre activitatea cu copiii, parintii etc.
Sa respecte strict termenul de sustinere a examenului medical confor graficului;
Sa nu agreseze fizic si moral copiii, parintii acestora, parintii;
Sa aiba o tinuta morala demna, in concordanta cu valorile educationale pe care le transmite
copiilor, o vestimentatie decenta si un comportament responsabil;
Sa dovedeasca respectarea si consideratie n relatiile cu copiii, parintii/reprezentatii legali ai
acestora;
Sa sesizeze, la nevoie, institutiile publice de asistenta sociald/educationala specializata,
directia de protectie a copilului, in legatura cu aspecte care afecteaza demnitatea,
integritatea fizica si psihica a copilului;
Sa nu organizeze si sa desfasoare in incinta institutiei in cadrul orelor de munca, festivitati
(omagieri, serate in ajunul diverselor sarbatori etc) cu folosirea bauturilor alcoolice;
Sa nu fumeze in incinta sau pe teritoriul institutiei de invatamint;
Sa nu desfasoare actiuni de natura ce afecteaza imaginea publica a copilului, colegilor,
parintilor, viata intima, privata si familiara a acestora;
Sa respecte secretul de serviciu;
Sa dea dovada de fidelitate fata de angajator in executarea atributiilor de serviciu.
Salariatii institutiei prescolare au urmatoarele drepturi:
dreptul la salarizare pentru munca depus3;
dreptul la repaus zilnic si saptaminal;
dreptul la concediul de odihna anual;
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» dreptul la egalitate de sanse si de tratament;
» dreptul la securitate si sandtate in munca;
» dreptul la formare profesionala.

IV. REGIMUL DE MUNCA SI ODIHNA.

IV.1 Durata timpului de munca pentru cadrele didactice in institutie este de 35 ore pe
saptamina. (art. 96 al(3) din Codul Muncii).

V.2 Tn institutie este stabild saptdmina de muncd de 5 zile. (zile de odihn&: simbat3 si
duminica).

V.3 Programul de activitate al institutiei prescolare” Andries” din s. Onitcani este de la orele
7.30 pina la 18.00.

1V.4 Plecare in timpul orelor de munca in interes de serviciu sau alt interes bine intemeiat se
admite doar cu acordul directorului institutiei prescolare;

IV.5 Se interzice pardsirea locului de munca pina la sosirea salariatului de schimb. in caz de

neprezentare a acestuia, persoana in cauza anunta directorul, care urmeaza sa intreprinda
actiuni de solutionare a problemei.

IV.6 Tn cazul cind salariatul nu se poate prezenta la serviciu din motive bine intemeiate, el
este obligat sa anunte directorul verbal pe parcurs de 3 ore, iar revenind la serviciu sa prezinte
acte ce confirma lipsa.

IV.7 Alimentarea educatorilor din institutie se organizeaza in acelasi timp cu copiii (in cazul
zilei complete de munca de 10,5 ore).
IV.8 Se interzice in timpul orelor de munca:

- Sustragerea salariatilor de la activitatae de baza in scopul indeplinirii altor masuri sociale, ori
de ridicare a nivelului de calificare;

- Organizarea adunarilor, sedintelor etc.

Pe parcursul activitatii educationale a educatorului cu copiii, nimeni nu are dreptul sa-i faca

obiectii privitor la activitatea sa; se permite intrarea in timpul activitatilor numai directorului,

metodistului, asistentului medical, al institutiei cat si Specialistul Principal al DE Criuleni venit in
inspectie.

IV.9 Munca prestata in zilele de repaus sau in cele de sarbatori nelucratoare este retribuita
salariatilor Tn baza salariilor tarifare pe ora sau pe zi — cel putin Tn marime dubla a salariului pe
ora sau pe zi;

1IV.10 La dorinta salariatului care a prestat munca in ziua de repaus sau in cea de sarbatoare
nelucratoare, acestuia i se poate acorda o alta zi liberd. Tn acest caz, munca prestata in ziua de
sarbadtoare nelucratoare este retribita in marime ordinar, iar in ziua de repaus nu este
retribuita.

IV.11 Concediul de odihna anual:

v’ Salariatul care lucreaza in baza unui contract individual de munca beneficiaza de dreptul la
concediul de odihna platit.

v' Concediul de odihnd platit pentru primul an de munca se acordd salariatilor dupa expirarea
a 6 luni de munca la unitatea respectiva.

v’ Salariatilor transferati dintr-o unitate in alta concediul de odihn& anual li se poate acorda
inainte de expirarea a 6 luni de munca dupa transfer.

v" Concediul de odihn& anual poate fi acordat integral sau in baza unei cereri scrise a
salariatului, poate fi divizt in doud parti, una din care va avea o durata de cel putin 14 zile
calendaristice.

v' Indemnizatia de concediu se plateste de catre angajator cu cel patin 3 zile calendaristice
inainte de plecare a salariatului in concediu.



v" Tn cazuri exceptionale, cind acordarea concediului de odihna anual salariatului in anul de
munca curent poate sa se rasfringa negativ asupra bunei functionari a unitatii, concediul, cu
consentamintul salariatului si cu acordul sindicatelor, poate fi aminat pe anul de munca
urmator. Tn acest caz, Tnh anul urmétor salariatul va beneficia de 2 concedii, care pot fi
divizate in baza cererii scrise.

V.12 Din motive familiare si din alte motive intemeiate, in baza cererii scrise, salariatului i se
poate acorda, cu consetamintul angajatorului, un concediu neplatiti cu o durata pina la 120 de
zile calendaristice, in care scop se emite ordin.

1V.13 Femeilor care au doi si mai multi copii in virsta de pina la 14 ani (sau un copil invalid in
virsta pina la 16 ani), parintilor singuri necasatoriti, care au un copil de aceiasi virsta li se acorda
anual Tn baza unei cereri scrise, un concediu neplatit cu o durata de cel putin 14 zile
calendaristice. Acest concediu poate fi alipit la concediul de odihna anual sau poate fi folosit
aparte (in Tntregime sau divizat) in perioade stabilite de comun acord cu angajatorul.

1V.14 Femeilor care au doi si mai multi copii in virsta de pina la 14 ani (sau un copil invalid in
virsta pina la 16 ani), li se acorda un concediu de odihna anual suplimentar plati cu durata de 4
zile calendaristice.

IV.15 Salariatul poate fi rechemat din concediul anual de odihna prin ordinul angajatorului,
numai cu acordul scris al salariatului si numai prin situatii de serviciuneprevazute, care fac
necesard prezenta acestuia in unitate. Tn acest caz salariatul nu este obligat s3 restituie
indemnizatia pentru zilele de concediu nefolosite.

IV.16 Tn caz de rechemare, salariatul are dreptul s3 foloseascd restul zilelor de concediu de
odihna dupa ce a incetat situatia respectiva sau o alta data stabilita prin acordul partilor in
cadrul aceluiasi an calendaristic.

ORARUL DE ACTIVITATE SI DURATA CONCEDIILOR
SALARIATILOR DIN INSTITUTIA PRESCOLARA.

Functia Durata orelor Nr. de ore Nr. de zile pentru
de munca saptaminal concediu
Director 7%0-15%° 40 49
Educator 7,%°-18%° 40 49
Sef de gospodarie 8%°-16% 40 35
Asistentd medicald 7%°-14%° 36 35
Bucatar 6°-14°° 40 28
Bucatar auxiliar 8%°-16%

Spaldtoreasa 8%°-16% 40 28
Asistent de educator/dadaci 73%0-17% 40 35
Paznic 18%-6% 40 28

Nota.
1. In afara concediului anual platit, salariatii vor beneficia de zile de concediu platite in cazul
urmatoarelor evenimente deosebite:

«+» Casatoria salariatului sau casatoria unui copil al salariatului — 3zile;
% Infierea unui copil - 2 zile;

+»+» Decesul sotului/sotiei, parintilor ,buneilor, fratilor, surorilor — 3zile;
% 1n caz de necesitate de a se deplasa peste 300 km — 5 zile;

o,

<+ Jubileul salariatului, precum si atingerea virstei de pensionare — 1 zi;

K/

«» Parintilor care au copii in clasele I-a — IV-a — prima zi la Tnceputul anului scolar;

K/

% Tncorporarea in rindurile Armatei Nationale a membrilor failiei — 1zi;



¢+ Tatal copilului nou-ndscut- 14 zile.
2. Persoanele care pe parcursul anului calendaristic precedent n-au fost in concedii medicale
beneficiaza suplimentar de 3 zile de concediu remunerate.
3. Parintii care au copii pina la virsta de 14 ani (Copii invalizi — 16 ani), la cerere, vor beneficia de
concedii in perioada solicitata de acestia.

V.  Protectia si igiena muncii in cadrul institutiei.

V.1Angajatorul raspunde de asigurarea protectiei muncii Tn unitate si are urmatoarele obligatii in
acest domeniu:

% Sa asigure elaborarea si realizarea planului privind masurile de protectie a muncii in
unitate;

+ Sa admitd la lucru numai persoane care in urma examenului medical, corespund
sarcinilor de munca ce urmeaza sa le execute;

% S3 asigure periodicitatea acestor examene medicale;

% Sa asigure instruirea salariatilor in materie de protectie a muncii, inclusiv instruirea
imputernicitului pentru protectia muncii;

+ Sa elaboreze si sa aprobe, de comun acord cu reprezentantii salariatilor, instructiuni cu
privire la protectia muncii, corespunzatoare conditiilor in care se desfasoara activitatea
la locurile de munca.

% Sa informeze salariatul asupra conditiilor de munca si asupra elementelor care privesc
relatiile de munca.

V.2Salariatul are urmatoarele obligatii in domeniul protectiei muncii:

e Sarespecte instructiunile de protectie a muncii corespunzatoare activitatii
desfasurate;

e Sa-si desfasoare activitatea fara a pune in pericol atit persoana proprie, cit si ceilalti
salariati;

e S3 aduca la cunostinta conducatorului orice defectiune tehnica sau alta situatie in care
nu sunt respectate cerintele de protectie a muncii;

e Sa-siintrerupa activitatea la aparitia unui pericol iminenet de accidentare si sa anunte
imediat despre aceasta conducatorul.

V.3Fiecare salariat are dreptul:

= S3 aiba un loc de munca corespunzator normelor de protectie a muncii;

= S3 primeasca compensatiile prevazute de lege, de conventiile colective, de contractul
individual de munca, in cazul in care activeaza in conditii grele sau nocive.

V.4 Conditiile de munca stipulate Tn contractul individual de munca trebuie sa corespunda normelor
de protectie a muncii.

V.5Locurile de munca trebuie sa fie organizate astfel incit sa se asigure conditiile de protectie a
muncii.

V.6Locurile de munca trebuie sa fie atestate din punct de vedere al protectiei muncii, nu mai rar de
cit o datd in 5 ani.

V.7Salariatii nu sunt in drept sa se eschiveze de la examenul medical.

V.8Cheltuielile legate de organizarea si efectuare examenelor sunt suportate de angajator, cu
exceptia unor analize, care se achita partial si de angajat in conformitate cu lista de investigatii
din contul politii de asigurare. La angajare Tn serviciu examenul medical si instruirea igienica se
achita de catre salariat in totalitate.

V.9Salariatii vinovati de incalcarea normelor de protectie a muncii poarta raspunderea materiala,
disciplinara, administrativa si penala in conformitate cu legislatia in vigoare.



VI. RECOMPENSE

VI.1 Pentru indeplinirea exemplara a obligatiilor functionale si pentru atitudinea impecabila
fata de munca prestata salariatilor li se acorda urmatoarele recompense:
Multumiri (verbala sau in scris);

- Premii;

- Distingere cu diploma de onoare;prezentare pentru decorare cu Distinctii de stat.
VI.2 Recompensele sunt evaluate de director de comun acord cu comitetul sindical.
VIL.3 Recompensa acordata se inregistreaza in dosarul personal.

VII. RASPUNDEREA PENTRU iNCALCAREA DISCIPLINEI DE MUNCA.

VII.1 Tncdlcarea disciplinei de muncé, adicd neimplinirea sau indeplinirea necorespunzitoare
din vina salariatului a obligatiunilor ce-i revin prin contractul individual de munca, prezentul
Regulament, instructiunilr de serviciu, ordinire directorului institutiei prescolare atrag dupa sine
aplicarea sanctiunilor disciplinare:

- Avertismentul;

- Mustrarea;

- Mustrare aspra;

- Mustrare cu ultima preintimpinare;

- Concedierea in temeiul art.86 al Codului Muncii;

VIL.2 Angajatorul este in drept sa concedieze salariatul ce absenteaza fara motiv intemeiat de
la serviciu mai mult de 4 ore consecutive in timpul zilei de munca.
VIL3 Sanctiunea disciplinara se aplica imediat dupa constatarea abaterii disciplinare, dar nu

mai tirziu de o luna din ziua constatarii ei, fara a lua in calcul timpul aflarii salariatului in
concediu anual de odihna, de studii sau Th concediu medical.

VIL.4 Pina la aplicarea sanctiunii disciplinare, angajatorul este obligat sa ceara salariatului o
explicatie scrisa privind fapta comisa. Refuzul de a prezenta explicatia ceruta se consemneaza
intr-un proces verbalsemnat de un reprezentant al angajatorului si un reprezentant al
salariatului.

VIL.5 Sanctiunea disciplinara se aplica prin ordinul directorului, unde se indica temeiul si
termenul de validitate a sanctiunii.

VIl.6 Ordinul de sanctionare se comunica salariatului, sub semnatura, in termen de cel mult 5
zile lucratoare de la data cind a fost emis si isi produce efectele de la data comunicarii. Refuzul
salariatului de a confirma prin semnatura comunicarea ordinului se fixeaza intr-un proces
verbal semnat de un reprezentant al angajatorului si de un reprezentant al salariatului.

VIL.7 Se interzice aplicarea amenzilor si a altor sanctiuni pecuniare pentru incalcarea
disciplinei de munca.

VIL.8 Pentru aceeasi abatere disciplinara nu se poate aplica de cit o singura sanctiune.

VIL.9 La aplicarea sanctunii disciplinare, sanctionatul are dreptul la explicatii, la organizarea

unei comisii pentru aprecierea obiectiva a situatiei de conflict.
VII.10 Colaboratorul poate cere revizuirea sanctiunilor aplicate Tn instantele superioare.

Termenul de validitate ale sanctiunilor disciplinare
VII.L11  Termenul de validitate ale sanctiunii disciplinare nu poate depasi un an din ziua aplicarii.



VIL.12 Sanctiunea poate fi revocata de catre directorul institutiei in cazul unei atitudini
constiincioase fata de munca la initiativa lucratorului sau administratorului patron.

Articolele din Codul Muncii:
Capitolul I
e Art.198. Dispozitii generale.
e Art.199. Continutul regulamentului intern al unitatii.
e Art.200. Statutele si regulamentele disciplinare.
Capitolul II
e Art.201. Disciplina muncii
Art.202. Asigurarea disciplinei de munca.
Art.203. Stimulari pentru succese in munca.
Art.204. Modul de aplicare al stimularilor.
Art.205. Avantajele si inlesnirile acordate salariatilor care isi indeplinesc constiincios si
eficient obligatiile de munca.
Art.206. Sanctiuni disciplinare.
Art.207. Organile abilitate cu aplicarea sanctiunilor disciplinare.
Art.208. Modul de aplicare a sanctiunilor disciplinare.
Art.209. Termenele de aplicare al sanctiunilor disciplinare.
Art.210. Aplicarea sanctiunilor disciplinare.
e Art.211. Termenul de validitate si efectele sanctiunilor disciplinare.

VII. MODIFICAREA SI SUSPENDAREA CONTRACTULUI INDIVIDUAL DE
MUNCA.

VIIL.1 Modificarea contractului individual de munca se va produce cu acordul salariatului si
angajatorului in cazurile si conform procedurii prevazute de lege. Orice modificare a
contractului individual de munca se va perfecta printr-un proces scris, semnat de ambele parti,
intocmit in 2 exemplare cu aceiasi forta juridica. Acordul de modificare sau completare a
contractului individual de munca se va constitui partea integranta acestuia din data semnarii de
catre parti.

VIIL.2 Suspendarea contractului individual de munca se va produce in cazurile prevazute de
lege, la initiativa angajatorului sau al salariatului, precum si cu acordul partilor. Pentru durata
suspendarii contractului individual de munca, inceteaza temporar obligatia salariatului de a
presta munca si obligatia corelativa a angajatorului de a achita salariul si alte drepturi salariale,
cu exceptiile prevazute de lege.

VIIL.3 Suspendarea contractului individual de munca, indiferent de cauzele acestuia, se va
perfecta printr-un ordin emis de catre angajator, adus la cunastinta salariatului sub semnatura.
Ordinul va contine in mod obligatoriu numele, prenumele si functia salariatului, cauza
suspendarii si temeiul prevazut de lege, durata determenata sau nedetermenata a suspendarii,
consencintele juridice ale suspendarii.

IX. Personalul institutiei prescolare

DIRECTORUL.:
9.1. Directorul exercita conducerea executiva a unitatii de invatamint, inconformitate cu
atributiile conferitede lege.



1. Directorul este subordonat DE Criuleni;

2. Directorul reprezinta unitatea de Tnvatamint in relatiile cu persoanele fizice si juridice;

3. Raspunde de organizarea si coordonarea intregii activitati din gradinita, deprocesul instructiv-
educativ, de activitatea intregului personal angajat inunitate, de a ctivitatea desfasurata cu parintii, de
problemele financiare ale unitatii, de activitatea metodica in cazul lipsei unitatii de metodist, de cea de
perfectionare, de pdastrarea,gestionarea si imbogatirea patrimoniului.

4. Directorul are drept de indrumare si control asupra activitatii intregului personal salariat al unitatii
de invatamint; el colaboreaza cu sara medicala.

5. Asigura conditiile de elaborare si de transmisibilitate a fisei psiho-pedagogice a copiilor din grupele
de pregatire pentru scoala si urmareste corectitudinea siobiectivitatea datelor inregistrate.

6. Stabileste atributiile personalului tehnico-administrativ, avizeaza fisa fiecarui post si controleaza
indeplinirea sarcinilor.

7. Vizitarea unitatii de catre persoane din afara unitatii de invatamint, se face numai cu aprobarea
directorului. Fac exceptie reprezentantii DE .

8. Directorul este presedintele Consiliului Profesoral si al Consiliului de Administratie, in fata carora
prezinta rapoarte semestriale si anuale.

9. In realizarea functiei de conducere, directorul are urméatoarele atributii:

a. coordoneaza eleborarea proiectului de dezvoltare a gradinitei;

b. lanseaza proiecte de parteneriat;

c. emite decizii si note de serviciu care vizeaza realizarea obiectivelor politicii educationale;

d. propune DE proiectul planului de scolarizare, avizat de Consiliul Profesoral;

e. In baza propunerilor primite, numeste sefii comisiilor metodice, comisiei pentru evaluarea si
asigurarea calitatii;

f. stabileste atributiile sefilor comisiei metodice, precum si responsabilitatile membrilor Consiliului de
Administratie;

g. asigura aplicarea planului de invatamint;

h. controleaz calitatea procesului instructiv-educativ. In cursul anului scolar, directorul efectuiaza
asistente la orele de curs, astfel incit fiecare cadru didactic sa fie asistat cel putin o data pe semestru.
La asistentele efectuate sau la unele activitati didactice directorul poate fi insitit de responsabilul
comisiei metodice.

i. monitorizeaza activitatea de formare continua a personalului didactic, didacticauxiliar;

j- aproba graficul serviciului pe unitate al personalului didactic;

k. vizeaza statul de functii al unitatii.

10. Directorul unitatii de Tnvatamint, in calitate de angajator, are urmatoareleatributii:

1. incheie contractele individuale de munca cu personalul angajat;

2. aproba concediile de odihna ale personalului didactic si nedidactic;

3. aproba concediul fara plata;

4. consemneaza zilnic absentele si intirzierile de la orele de curs ale personalului didactic si nedidactic;
5. numeste, transfera si elibereaza din functie personalul administrativ si financiar in conformitate cu
legislatia Tn vigoare;

11. Directorul unitatii de invatamint, in calitate de evaluator, are urmatoareleatributii:

a. informeaza DE cu privire la rezultatele de exceptie ale personalului didactic,pe care il propune
pentru conferirea distinctiilor si premiilor;

b. apreciaza personalul didactic de predare la institutiile pentru obtinerea gradelordidactice;

12. Directorul in calitate de ordonator de credite, raspunde de :

1. elaborarea proiectului de buget propriu;

2. urmarirea modurilor de Tncasare a veniturilor;

3. integritatea in buna functionare a bunurilor aflate Tn administrare;



4. organizarea si tinerea la zi a contabilitatii si prezentarea la termen a bilanturilor contabile si a
conturilor de executie bugetara ;

5. intocmeste si solicita cercului de executie bugetara necesarul de materiale utile de sfasurarii
normale ale activitatii;

13. Directorul unitatii de invatamint indeplineste si urmatoarele atributii:

1. raspunde de realizarea, utilizarea, pastrarea, completarea si modernizarea bazei materiale si
sportive a unitatii de Tnvatamint;

2. se preocupa de atragerea de resurse extrabugetare, cu respectarea prevederilor legale;

3. supune, spre aprobare, Consiliului Reprezentativ al Parintilor o lista deprioritati care vizeaza
completarea si modernizarea bazei materiale si sportive, reparatii, imbogatirea fondului de carte al
bibliotecii;

4. raspunde de respectarea normelor de igiena scolara, de protectie a muncii, de protectie civila si de
paza contra incendiilor, Tn unitate;

5. aplica sanctiuni pentru abaterile disciplinare savirsite de personalul unitatii de Tnvatamint in limita
prevederilor legale in vigoare;

6. respecta normele de sanatate si securitate Tn munca, PSI si situatii de urgenta.

14. Stabileste comisia de receptie a alimentelor si a materialelor.

1. Asigura efectuarea inventarierilor, cu respectarea dispozitiilor legale in vigoare.

2. Organizeaza licitatii pentru reparatii curente si capitale la unitatea respectiva.

9.2.EDUCATOARELE:

Educatoarele au urmatoarele sarcini:

1. Sa studieze si sa cunoasca curricula educatiei timpurii din gradinita de copii.

2. Sa studieze materialele metodice, literatura pentru copii, scrisorile metodice transmise de DE si ME
al RM.

3. Sa elaboreze planificari semestriale in conformitate cu prevederile curriculare.

4. Sa parcurga integral planificarile activitatilor comune.

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

6. Sa planifice si sa desfasoare formele de jocuri si activitati alese pe centre/ zonede activitate.

7. Sa pregateasca si sa confectioneze mijloace de invatamint pentru activitatile comune si activitatile
alese.

8. Sa pastreze Tn mape individuale lucrarile copiilor (PORTOFOLIULCOPIILOR).

9. Sa eleboreze si sa completeze fise sau caiete de cunoastere a prescolarului in grupa in care o
conduce.

10. Sa respecte cu strictete disciplina muncii specifica institutiei de invatamint (program, regulamentul
intern, etc.), sa participe la toate activitatile organizate de unitate.

11. Sa evite in spatiul de invatamint disciplinele neprincipiale si relatii de natura sdumbreasca prestigiul
profesiei de educator.

Activitatea metodica de perfectionare:

1. Sa studieze noutatile aparute in domeniu;

2. Sa participe la comisia metodica in mod activ prin referate, activitati;

3. Sa efectuieze interasistente la activitatile comune, in jocurile si activitatile pe arii de stimulare.

4. Sa participe la consfatuiri de lucru, conferinte, consilii sesiuni de referatepe problemele specifice;
5. Sa manifeste preocupare pentru instructia didactica din domeniul specialitatii;

6. Sa se preocupe de propria perfectionare prin grade didactice, cursuri pentru formare profesionale.
Activitatea sociala:

1. Sa organizeze si sa desfasoare activitati cultural-educative pentru copii;

2. Sa respecte programul de lucru si sa raspunda de securitatea vietii si sanatatii copiilor pe timpul
activitatilor.



3. Sa participe activ la rezolvarea diverselor probleme specifice institusiei prescolare;

4. Sa aiba un comportament etic cu copiii, cu colegele si parintii;

Conform Regulamentului intern de organizare si functionare al unitatilor devatamint preuniversitar si
Regulamentului intern, educatoarea nu opereaza cucontributia parintilor. Ea nu strange bani.

Program de lucru pentru educatoare: 7,30-18,00 .(la plecarea ultimului copil);

Respecta normele Regulamentului intern si prevederile Legii Educatiei, precum si normele de sanatate
si securitate Tn munca, PSI si situatiii de urgenta.

9.3.SEFUL DE GOSPODARIE

Are urmatoarele sarcini:

1. coordoneaza intrega activitate a personalului nedidactic, raspunde de prezenta la serviciu conform
programului stabilit.

2-intocmeste fisa individuala a postului pentru personalul din subordine si le prezinta directorului spre
aprobare;

3-intocmeste proiectul programului anual de achizitii la capitolul bunuri si servicii;

4-se subordoneaza conducerii unitatii;

5-propune conducerii unitatii de invatamant calificativele anuale ale personalului dinsubordine, masuri
de stimulare sau sanctiuni disciplinare;

6 -inregistreaza si elibereaza zilnic alimente pe baza listelor de consum si calculeazavaloarea acestora;
7-tine la zi intrarea si iesirea materialelor si alimentelor si intocmeste la sfarsitul lunii situatia
centralizatoare;

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

9-colaboreaza cu administratorul financiar pentru investitii financiare si achizitionarede materiale;
10-raspunde direct de reparatiile curente, supravegheaza realizarea reparatiilor, a lucrarilor de
intretinere, igienizare si gospodarire;

11-asigura intretinerea terenurilor, cladirilor, bunurilor materiale si a tuturor componentelor din baza
didactico-material3;

12-asigura materialele necesare si supravegheaza efectuarea igienizarii si curateniei localului;

13- pune in aplicare masurile stabilite de catre conducerea unitatii pe linia sanatatii sisecuritatii in
munca, a situatiilor de urgenta si PSI;

14-realizeaza demersurile necesare obtinerii autorizatiilor de functionare a institutiei;

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

16-colaboreaza cu Administratorul financiar in operatiunea de inventariere si il distribuie pe
compartimente ca subinventar persoanelor care 1l utilizeaza; face propuneri de casare a obiectelor
deteriorate, conform legislatiei in vigoare;

17-prezinta un raport semestrial si anual privind activitatea proprie si a personaluluinedidactic, raport
ce va fi supus validarii Consiliului de Administratie;

18-raspunde direct de instruirea personalului din cadrul unitatii privind SSM;

19-este interzisa plecarea din unitate fara aprobare, iar pentru plecarile in problem de serviciu este
obligat sa informeze conducerea privind scopul si durata plecarii;

20-nu aproba cereri de invoire personalului din subordine;

21-are un comportament etic cu copiii, personalul unitatii si parintii ;

22-verifica zilnic buna functionare a bazei materiale din unitate si raspunde de remedierea
defectiunilor aparute;

23-programul de lucru este 08,00 — 17,00 zilnic; program de pauza: 12,00 — 13,00;

24-incaseaza conform programului taxa de hrana si o transmite contabilitatii; raspunde de recuperarea
restantelor de la parinti



25-efectueaza numaratoarea zilnica a copiilor intre orele 8,45 — 9,00 pentru stabilireaportiilor
alimentare;

26-raspunde de intocmirea meniului saptamanal si colaboreaza cu asistentelemedicale, educatoarea
de serviciu si bucataresele si il prezinta directorului spre aprobare in fiecarevineri la ora 14,30;
27-respecta normele de sanatate si securitate Tn munca, PSI si situatii de urgenta;

28-respecta normele Regulamentului intern;

29-alte atributii sunt prevazute n fisa postului.

9.4. ASISTENTII DE EDUCATORI SI SANITARELE DADACE:

Asistentele de educatoare si sanitarele dadace deschid grupa si inchiderea asigurando educatorului si
asigura curatenia pentru spatiul repartizat de catre administrator.

Asistentele de educatoare si sanitarele dadaceau responsabilitatea sa asiguresecuritatea cladirii si a
spatiului exterior(clumbe cu flori si pavilioanelor ).

Asistentelede educatoare si sanitarele dadace beneficiaza de toate drepturilestipulate de legislatia in
vigoare.

Asistentele de educatoare si sanitarele dadace au urmatoarele indatoriri:

1- este obligat sa respecte programul zilnic stabilit de conducerea gradinitei 9 ore zilnic 07, 30-17,30;
2- are obligatia sa asigure securitatea gradinitei conform programului de lucru si atributiilor din fisa
postului;

3-efectueaza zilnic curadtenia localului conform Tncadrarii(etaj si scari la necessitate sau in lipsa
diridicatoarei) ;

4-saptamanal efectueaza curatenia generalg;

5-intretine in bune conditii si raspunde de obiectele de inventar si materialele din unitate;

6- ajuta la transportul alimentelor (cand este nevoie);

7- insoteste permanent copiii la toaleta, la spalator si in alte deplasari in interiorul siin afara gradinitei;
8-ajuta copiii la servirea mesei;

9 -ajuta copiii la dezbracat si imbracat;

10- efectueaza curatenia in salile de grupa dupa plecarea ultimului copil, in holuri sigrupurile sanitare;
11- periodic efectueaza dezinfectarea jucariilor( dupa necesitate );

12-nu va parasi locul de munca si nu va pleca inainte de terminarea programului;

13- au un comportament etic cu copiii,cu personalul unitatii si parintii ;

14- sunt obligate sa poarte tinuta vestimentara stabilita (echipament de protectie );

15- raspund tuturor solicitarilor educatoarelor pentru defasurarea in bune conditii a mangementului
grupei;

16-supravegheaza copiii pana la venirea educatoarei, in timpul sedintelor organizatecu cadrele
didactice, a altor activitati didactice desfasurate in unitate(comisiimetodice, intalniri metodice, sedinte
de lucruy, etc.)

Sedintele de lucru cu cadrele didactice si orele metodice se vor petrece in cadrul institutii marta si joia
a fiecarei saptamine, in perioada data ajutorii de educatori si dadaca ramine pentru a supravechea
copii in timpul somnului , ora libera pe care angjatii o au stabilita Tn timpul mesei se amina, cadrele
didactice dupa caz elibereaza personalul auxiliar dupa servirea gustarii de seara, asigurandule
nedepasirea orelor conform orarului de lucru .

17-pregatesc si strang paturile copiilor pentru odihna de pranz;

18-personalului de ingrijire Ti este interzis sa ofere parintilor orice informatie legata de copii si
activitatea din unitate;

19-program de lucru :07.30-17.30 pauza 13.00-14.00;

20-activitatea este coordonata si monitorizata de administrator;

21-respecta prevederile Regulamentului intern si se subordoneaza conducerii unitatii;

22-alte atributii sunt prevazute in fisa postului.



9.5.BUCATARII

Bucatarul benficiaza de toate drepturile stabilite de legislatia Tn vigoare.

Are urmatoarele sarcini:

1- pregateste hrana la timp si in bune conditii; .

2- primeste alimente de la administrator in prezenta comisiei (asistent , educatoareade serviciu) si
semneaza foaia de alimente;

3-ajuta la transportul alimentelor cand este cazul;

4-imparte sub semnatura hrana preparata pentru servirea mesei copiilor;

5-colaboreaza cu Administratorul, educatoarea de serviciu, asistenta medicala la elaborarea meniului
zilnic;

6- raspunde de cantitatea si calitatea hranei copiilor, potrivit ratiei de alimente. In

acest scop este obligat sa cunoasca ratiile, gramajul la alimente si regulile principalede pregatire a
mancarii pentru copii;

7-este interzisa sustragerea din alimentele destinate prepararii hranei copiilor;

8- raspunde de starea de curatenie a bucatariei, a veselei si a inventarului pe care il are in primire;
9- zarzavatul va fi curdatat numai in camera destinata acestui scop;

10-va spala Tn oficii dupa servirea pranzului;

11- este obligat sa respecte igiena la locul de munc3;

12-mentine igiena si curatenia in mahaziile de alimente;

13- este obligat sa poarte echipament de protectie de culoare alba in perfecta stare decuratenie;
14-este interzis a se prepara in bucatarie alimente ce nu fac parte din meniul stabilit;

15-are un comportament etic cu copiii si colaboreaza cu personalul didactic si nedidactic in termeni
civilizati;

16- programul de lucru este 6.30 - 17.00,

17-activitatea este coordonata si monitorizata de Administratorul de patrimoniu;

18-respecta normele de sanatate si securitate in munca, PSI si situatii de urgenta;

19- respecta normele Regulamentului intern si se subordoneaza conducerii unitatii;

20-alte atributii sunt prevazute in fisa postului.

9.6. MUNCITOR DE DESERVIRE.

Muncitorul de deservire beneficiaza de toate drepturile stabilite de legislatiain vigoare.
Are urmatoarele atributii:

1-raspunde de buna functionare a instalatiilor sanitare si de incélzire;

2-repara obiectele de mobilier;

3-remediaza anumite defectiuni intervenite in incinta locatiei sau in afara ei;

4-nu are voie sa intervina la instalatia electrica;

5-intretine curatenia din curtea institutiei si din spatiul exterior aferent gradinitei;
6-transporta resturile menajere la locul special destinat;

7-ajuta la transportul alimentelor cand este cazul;

8-ajuta la transportul pe sectoare a hranei preparate in conditii de maxima igiena;
9-monitorizeaza zilnic deficientele de natura tehnica aparute si le semnaleaza
Administratorului in vedera procurarii de materiale pentru remedierea lor;
10-face parte din comisia PSI si situatii de urgenta;

11-indeplineste si atributii de fochist;

12- are o atitudine morala fata de copii, parinti si personalul unitatii;

13-asigura securitatea unitatii alaturi de personalul de ingrijire;

14- activitatea este coordonata si monitorizata de Administrator;

15-respecta normele de sanadtate si securitate in munca, PSI si situatii de urgenta;



16- respecta normele Regulamentului intern si se subordoneaza conducerii unitatii;
17-alte atributii sunt prevazute in fisa postului
18.Program de lucru: 8.00 — 12.00;

9.7.ASISTENTA MEDICALA.

Are urmatoarele atributii:

1- efectueaza zilnic controlul medical (triajul epidemiologic) al copiilor la intrarea in unitate, intre orele
8,00-9,30;

2- efectueaza de doua ori pe an (la inceputul si la sfarsitul anului de Tnvatamant) controlul periodic al
copiilor si interpreteaza datele privind dezvoltarea fizica a tuturor prescolarilor din gradinite,
inscriindu-le in fisele medicale ale acestora;

3- acorda prescolarilor primul ajutor in caz de urgenta si supravegheaza transportul acestora la
unitatile sanitare(asigura asistenta de urgenta si ia masurile necesare pentru asigurarea consultului
medical si al internarii copiilor in spital, daca este nevoie);

4- izoleaza copiii suspecti sau bolnavi si informeaza directorul unitatii si parintii;supravegheaza
prescolarii izolati si efectueaza tratamentul indicat acestora;

5- Tnregistreaza si supravegheaza copiii cu afectiuni cronice, pe care fi trimite la cabinetele medicale de
specialitate, prin intermediul medicilor de familie, consemnand in fisele prescolarilor rezultatele
acestor examene;

6- supravegheaza focarele de boli transmisibile, aplicand masurile antiepidemice fatade contacti si
efectuand recoltari de probe biologice, dezinfectii etc.;

7-intocmeste zilnic evidenta copiilor absenti din motive medicale, urmarind ca revenirea acestora in
colectivitate sa fie conditionata de prezentarea avizului epidemiologic favorabil, eliberat de medicul de
familie pentru absente ce depasesc zile;

8- urmareste impreuna cu medicul evolutia copiilor din evidentele speciale;

9- completeaza datele de identitate anamnezice in fisa medicala a copilului precumsi date privind
starea sanatatii copilului (temperatura, greutatea, inaltimea);

10- se ingrijeste de realizarea controalelor medicale periodice ale copiilor;

11- gestioneaza in conditiile legii materialele sanitare si medicamentele si raspunde de utilizarea lor
corecta;

12- colaboreaza cu educatoarele la formarea deprinderilor de igiena individuala laprescolari;

13- planifica si organizeaza lunar activitati de educatie pentru sanatate cu copiii si cuparintii;

14- supravegheaza modul in care se respecta igiena individuala a copiilor Tn timpul spalarii acestora si
asista alaturi de educatoare la servirea mesei;

15- supravegheaza modul in care se respecta orele de odihna si de activitate a copiilorsi conditiile in
care se realizeaza acestea;

16- intocmeste meniul respectand principiile alimentare , impreuna cu bucatarul, administratorul de
patrimoniu si educatoarea de serviciu;

17-asista la scoaterea alimentelor din magazie si controleaza calitatea organoleptica aacestora,
semnand foaia de alimente din punct de vedere calitativ;

18- urmareste si asigura respectarea normelor igienice in prepararea, pastrarea si distribuirea
alimentelor 1a copii;

19- tine evidenta examinarilor medicale periodice pe care personalul angajat are obligatia sa le
efectueze in conformitate cu normele in vigoare; raspunde de efectuarea de catre personalul din
unitate a examenelor medicale;

20- controleaza zilnic respectarea normelor de igiena din gradinita (sali de grupa, bloc alimentar,
dormitoare, spalatorie-calcatorie, grupuri sanitare, curte etc.), aducandla cunostinta conducerii
deficientele constatate;



21-consemneaza zilnic, in cadrul fiecarei ture, intr-un caiet anume destinat pentrucontrolul blocului
alimentar, constatarile privind starea de igiena a acestuia, calitatea nbalimentelor scoase din magazie
si @ mancarii, igiena individuala a personaluluiblocului alimentar si starea de sanatate a acestuia, cu
interdictia de a presta activitatiin bucatarie pentru persoanele care prezinta febra, infectii ale pielii,
tuse puternica,amigdalite pultacee, aducand la cunostinta conducerii gradinitei aceste constatari;
22- raspunde de aplicarea normelor de protectia muncii si de asigurarea securitatii

copiilor pentru prevenirea accidentelor;

23- evidenta zilnica a copiilor in documentele medicale se va realiza in intervalul 11,00 — 11,30;

24- va depune tot efortul pentru buna functionare a activitatii si va contribui prinatutidine si
comportament la prestigiul si imaginea unitatii;

25-are un comportament etic cu copiii, personalul unitatii si parintii ;

26- program de lucru 7,30 — 14,30;

27-respecta normele de sanatate si securitate Tn munca, PSI si situatii de urgenta;

28-respecta normele prevazute de Regulamentul intern;

29-alte sarcini si atributii sunt prevazute in fisa postului.

X. Dispozitii finale

10.1 Responsabilitatea privind modul de aplicare a prezentului Regulamentului revine administraiiei
institutiei prescolare de comun acord cu comitetul sindical.

10.2 Obligatia familiarizarii salariatilor, sub semnatura, cu continutul Regulamentului intern al
institutiei trebuie Tndeplinit de catre angajator in termen de 5 zile lucratoare de la data aprobarii
regulamentului.

10.3 Participarea angajatilor la realizarea problemelor privind respectarea Regulamentului intern se
reglementeaza prin prevederile Codului Muncii.

10.4 Prezentul Regulament se aduce la cunostinta tuturor salariatilor institutiei prescolare contra
semnatura de catre angajator siintra in vigoare dupa aprobarea lui la sedinsa Consiliului de
administratie, fiind semnat de directorul institutiei prescolare si presedintele comitetului sindical si
produce efecte juridice pentru salariati de la data emiterii ordinului.

10.5 Prezentul Regulament intern este elaborat in baza Codului Muncii al Republicii Moldova, art.198,
199, Conventia Colectiva de munca si Contractul Colectivde munca.

10.6 Regulamentul intern se afiseaza pe panouri la loc vizibil in incinta institutiei prescolare.






