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DISPOZITII GENERALE

Prezentul Regulament intern cuprinde regulile si normele de conduita necesare pentru buna desfasurare
a activitatii in cadrul CRESE MIERCUREA-CIUC.

Baza sa legali o constituic prevederile:

- (art.241-246, art.258) din Legea nr. 283/2022 pentru modificarea si completarea Codului
Muncii - Legea nr. 53/2003,

- Legea nr. 367/2022 a dialogului social,

- Legea nr. 198/2023 a invatamantului preuniversitar,

- Hotararea Guvernului nr. 566/2022 privind aprobarea metodologiei de organizare si functionare
a creselor si a altor unititi de educatie timpuric anteprescolard,

- OUG nr. 57/2019, Codul Administrativ, cu modificarile si completirile ulterioare,

- Legea nr. 319/2006 privind securitatea si sindtatea in munca.

Prevederile prezentului Regulament intern sunt obligatorii pentru toti salariatii unitatii,permanenti si
temporari, persoanelor ce lucreazi in baza unui contract de furnizare de servicii,voluntarilor, si intra in
vigoare la data aprobdrii in CA.

CAPITOLUL L
Reguli privind respectarea principiului nediscriminirii si al inlaturarii oricirei forme de
incilcare a demnititii

Art.1.

(1). Crese Miercurea-Ciuc are obligatia respectarii urmitoarelor principii:

a). libertatea muncii este garantatd prin Constitutie

b). in cadrul relagiilor de muncd functioneaza principiul .Egalitate de tratament fata de toti
salariatii’;

¢). orice discriminare directd sau indirectd fatd de un salariat, bazati pe criterii de sex, orientare
sexuald, caracteristici genetice, varstd, apartenentd nationald, rasd, culoare, etnie, religie, optiune
politicd, origine sociala, handicap, situatie sau responsabilitate familiala, este interzisa;

- constituie discriminare directd actele si faptele de excludere, deosebire, restrictie sau preferind,
intemeiate pe unul sau mai multe dintre criteriile previzute mai sus §i care au ca scop sau ca cfect
neacordarea, restrangerea ori inliturarea recunoasterii, folosiniei sau exercitirii drepturilor prevazute in
legislatia muncii;

- constituie discriminare indirectd actele si faptele intemeiate in mod aparent pe alte criterii decat cele
previzute mai sus dar care produc efectele unei discrimindri directe:

d). orice salariat care presteazi o muncd bencficiazd de conditii de munca adecvate activitdtii
desfasurate, de protectie sociala, de securitate si sinatate in munca, precum si de respectarea demnititii
si a constiiniei sale, fard nici o discriminare;

¢). tuturor salariatiilor care presteazd o munca le este recunoscut dreptul la platd pentru munca
prestatd, dreptul la negocieri colective si individuale, dreptul la protectia datelor cu caracter personal,
precum si dreptul la protectie impotriva concedierilor nelegale:

f). salariatii si angajatorii se pot asocia liber pentru apararea drepturilor si promovarea intereselor lor
profesionale, economice si sociale;

g). pentru buna desfasurare a relatiilor de munca, participantii la raporturile de munca se vor informa
si se vor consulta reciproc, in conditiile legii, ale regulamentului intern si ale contractelor de munca;
h). se va asigura liberul acces la angajare si promovare a tuturor persoanelor, fard nici o deosebire,
excludere, restrictie sau preferintd pe bazd de rasa, nationalitate, etnie, limba, rcligie,or‘nginc sociala,
varstd, sex. orientare sexuala.

(2). Principiile mai sus mentionate nu pot fi interpretate in sensul restrangerii dreptului unitatii de a
refuza angajarea unci persoane care nu corespunde cerintelor si standardelor uzuale in domeniul
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respectiv. atdta timp cat refuzul nu constituie un act de discriminare.

(3). Angajatorul asigurd confidentialitatea datelor privitoare la rasa, nationalitatea, etnia, religia,sexul,
orientarea sexuald sau a altor date cu caracter privat care privesc persoanele aflate in cautarea unui loc
de munca.

(4). Crese Miercurea-Ciuc va aplica principiile din prezentul regulament intern in urmatoarele
domenii:

a) incheierea, suspendarea, modificarea sau incetarea contractului individual de munci;,

b) stabilirea si modificarea atributiilor de serviciu, locului de munci sau a salariului;

¢) acordarea drepturilor sociale, altele decét cele ce reprezinta salariul;

d) formarea, perfectionarea, reconversia si promovarea profesionala;

e) aplicarea masurilor disciplinare;

f) dreptul de aderare la sindicat 5i accesul la facilitagile acordate de acesta:

g) orice alte conditii de prestarc a muncii, potrivit legislatiei in vigoare.

Art.2.

Crese Miercurea-Ciuc promoveazi si asigurd respectarea principiului privind egalitatea de sanse si de
tratament intre femei si barbati in relatiile de munca.

Prin acest principiu se intelege accesul nediscriminatoriu la:

a) alegerea ori exercitarea liberd a unei profesii sau activitai;

b) angajare in toate posturile sau locurile de muncid vacante si la toate nivelurile ierarhiei
profesionale;

c) venituri egale pentru muncd de valoare egala:

d) informare si consiliere profesionald, programe de initiere, calificare, perfectionare,
specializare si recalificare profesionala: i

e) promovarea la orice nivel ierarhic si profesional;

) conditii de incadrare in muncd si de muncéa ce respectd normele de sanatate si securitatein
munci, conform prevederilor legislatiei in vigoare, inclusiv conditiile de concediere;

g) beneficii, altele decat cele de naturd salariald, precum si la sistemele publice si privatede
securitate sociald:

h) organizatii patronale, sindicale si organisme profesionale, precum si la beneficiileacordate
de acestea;

i) prestatii si servicii sociale. acordate in conformitate cu legislatia in vigoare.

Art.3.

Constituie discriminare bazata pe criteriul de sex orice comportament nedorit, definitdrept har{uire sau

héartuire sexuald, avind ca scop sau ca efect:

a). de a crea la locul de munci o atmosfera de intimidare, de ostilitate sau de descurajare pentru

persoana afectata;

b). de a influenta negativ situajia persoanei angajate in ceea ce priveste promovarea profesionald,

remuneratia sau veniturile de orice naturi ori accesul la formarea si perfectionarea profesionald, in cazul

refuzului acestuia de a accepta un comportament nedorit, ce tine de viata sexuala. ;
CAPITOLUL IL

Programul de activitate

Art.d.

Pentru salariatii angajati cu norma intreaga, durata normala a timpului de munci este de 8 ore pe zi si
de 40 de ore pe sdptamana. In cazul tinerilor in varsti de pani la 18 ani durata timpului de muncé este
de 6 ore pe zi si de 30 de ore pe sdptamani.

Art.5.

Evidenta prezentei la program de lucru se tine pe condici de prezenta tipizate, Condicile de prezenta vor
fi semnate atat la intrarea cat si la iesirea din serviciu, astfel ca semnaturile retroactive sau maodificarile
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sa se traseze.

Art.6.

Condicile se verificd zilnic la inceperea programului si se contrasemneaza de catre sefii de
compartimente/crese, iar lunar se verifica de catre personalul de la Compartimentul secretariat, resurse
umane.

Art.7.

Pontajele se intocmesc de citre consilierul/secretar de la Compartimentul secretariat, resurse umane si
se contrasemneazi de catre directorul unitatii sau inlocuitorul acestuia.

Art.8.

Pontajele si prezenta pentru orele suplimentare se intocmesc la propunerea sefului de
compartiment/cresa si se aprobi de citre directorul unitatii. in limitele de competenti aprobate. Orcle
suplimentare se presteaza doar la solicitarea directorului unititii.

Art.9.

(1). Raspunderea privind corectitudinea intocmirii actelor legate de prezenta si pontarca personalului
revin direct celor care le-au intocmit si indirect celor care le-au verificat.

(2). Forma de salarizare practicatd in cadrul unitatii este dupa timpul efectiv lucrat pentru intregul
personal al unitatii. :

Art.10,

Munca prestatd peste durata normald sau in zilele libere se efecteazi la propunerea scrisd, motivati a
sefului ierarhic, dupa aprobarea acesteia de citre directorul unitatii.

Art.11.

Normele de munci se elaboreaza de catre angajator impreund cu reprezentantii salariatiilor astfel incat
sa se asigure un grad complet de ocupare a timpului de munci, acestea putand fi supuse reexamindrii.
Art.12.

In cazuri temeinic motivate, in cursul unei zile de munca, conducitorii compartimentelor/creselor pot
aproba invoiri in interes personal sau compensare pe baza de bilet de voie, cu consemnarea respectivei
situatii intr-un registru.

Art.13.

Salariatii inceteazi activitatea odatd cu expirarea timpului de muncid, cu exceptia cazurilor cand
cfectueaza ore suplimentare.

Art.14,

Pentru munca realizata, salariatii au dreptul la un concediu de odihna cuprins intre 62 de zile pentru
personalul didactic si 25 si 29 de zile, personalul didactic auxiliar si nedidactic, in functi€ de vechimea
in muncd, conform reglementarilor legale, la care se adauga 5 zile conform Hotéararii Comisiei paritare
nr. 187 /14.03.2023 privind aprobarea concediului de odihnd suplimentar personalului didactic auxiliar
si nedidactic angajat la Crese Miercurea-Ciuc: si se acorda proportional cu activitatea efectiv prestatd
intr-un an calendaristic. La determinarea numarul zilelor de concediu de odihna pe an nu se iau in calcul
concediile pentru incapacitate temporaradde muncé.

Art.15.

Dreptul la concediul de odihné este garantat salariatiilor si nu poate face obiectul yreunei cesiuni,
renuntari sau limitari.

Art.16.

in afara concediului de odihna. in cazul unor evenimente familiale deosebite, salariatii au dreptul la
urmitoarele zile libere plitite:

a). 5 zile lucrdtoare pentru casatoria salariatului;

b). 10 zile lucritoare pentru nasterea unui copil al salariatului, sau 15 zile lucratoare daci a urmat un
curs de puericulturd ( concediu paternal):

¢). 5 zile lucritoare pentru casatoria unui copil al salariatului;

d). 5 zile lucritoare pentru decesul sotului sau al unei rude de gradul I si 1I;
e). 5 zile lucritoare pentru schimbarea locului de munca cu schimbarea domiciliului/resediniei;
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). 3 zile lucritoare pentru schimbarea domiciliului;
g). 2 zile lucritoare pentru ingrijirea sanatatii copilului pentru familiile cu | sau 2 copii. si 3 zile
lucritoare pentru familiile cu 3 sau mai multi copii;
h). 10 zile lucritoare intr-un an calendaristic pentru concediu de ingrijitor al unei rude sau unei
persoane cu care locuieste in aceeasi gospodarie:
i). 1 zi lucritoare pentru donarea de sange. respectiv ziua dondrii.
Art.17.
Sunt considerate zile nelucriitoare zilele de sdrbatori legale i religioase, stabilite prin lege, respectiv:
a). | si2 ianuarie;
b). 6 si 7 ianuarie;
¢). 24 ianuarie:
d). Vinerea Mare;
¢). prima si a doua zi de Pasti;
f). | mai;
f). 1 iunie;
g). prima si a doua zi de Rusalii;
h). 15 august - Adormirea Maicii Domnului;
i). 5 octombrie - Ziua Nationala a Educatiei;
i). 30 noiembrie — Sfintul Andrei cel intai chemat, Ocrotitorul Romaniei;
J) 1 decembrie; Ziua Nationala a Roméniei;
k) prima si a doua zi de Criciun.
Art.18.
In afara concediului de odihna, salariatii au dreptul, la concedii fard plata, in limita de 90 de zile
calendaristice pentru rezolvarea unor situatii personale (studii, tratament medical, etc.).
Angajatorul poate respinge solicitarea salariatului, daca absenta salariatului ar prejudicia desfasurarea
activitatii in unitate. ?
Art.19.
(1). Efectuarea concediului de odihna se realizeazi in baza unei programdri colective sau individuale,
stabilite de citre angajator in urma consultdrii reprezentantilor salariatilor, pentru programarile
colective si cu consultarea salariatului pentru programdrile individuale.
(2). Programarea concediului de odihna se face:

- pe an scolar ( 1septembrie-30 august) pentru personalul didactic

- la sfarsitul anului calendaristic, esalonat pentrut tot cursul anului urmator. pentru personalul
didactic auxiliar si nedidactic,
{indndu-se seama de buna desfisurare a activitatii unitatii, dar si de interesele salariatului. Concediul
de odihna se efectucazi in fiecare an. in cazul in care programarea concediilor se face fracfionat.
salariatul este obligat si efectueze intr-un an calendaristic cel putin 15 zile lucratoare de concediu
neintrerupt.
Prin exceptie. efectuarea concediului de odihnd in anul urmitor este permisd numai in situatia cand
salariatul, din motive care nu t{in de persoana lui, nu a putut si-l efectueze in anul calendaristic pentru
care a fost programat si existd rezolutie scrisa din partea superiorului in acest sens.
Art.20. i
(1). Salariatul are dreptul de a absenta de la locul de munci in situafii neprevéazute, determinate de o
situatie de urgenta familiald cauzati de boali sau de accident, care fac indispensabila prezenta imediata
a salariatului, in conditiile informarii prealabile a angajatorului §i cu recuperarea perioadei absentate
pina la acoperirea integrald a duratei normale a programului de lucru a salariatului.
(2). Absentarea de la locul de munca previzutd la alin. (1) nu poate avea o durata mai mare del0 zile
lucritoare intr-un an calendaristic.
(3). Angajatorul si salariatul stabilesc de comun acord modalitatea de recuperare a perioadei de absenta
precizati la alin. (1), in limita numérului de zile prevazute la alin. (2).
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Art.21.

(1) Concediul de ingrijitor este concediul acordat salariatilor in vederea oferirii de ingrijire sau sprijin
personal unei rude sau unei persoane care locuieste in aceeasi gospodarie cu salariatul §i care are nevoie
de ingrijire sau sprijin ca urmare a unei probleme medicale grave.

(2) Ingrijitor este salariatul care oferd ingrijire sau sprijin personal unei rude sau unei persoanccare
locuieste Tn aceeasi gospodirie cu salariatul §i care are nevoie de ingrijire sau sprijin ca urmare a unei
probleme medicale grave.

(3) Prin ruda se intelege fiul. fiica, mama, tatil sau sotul/sotia unui salariat.

CAPITOLUL IIL
Drepturile si obligatiile salariatilor

Art.22.

Salariatul are, in principal, urmitoarele drepturi:
a) dreptul la salarizare pentru munca depusa;
b) dreptul la repaus zilnic $i siptamanal:

¢) dreptul la concediu de odihnd anual;

d) dreptul la egalitate de sanse si de tratament;
e) dreptul la demnitate in munca;

f) dreptul la securitate si sandtate in munca;
g) dreptul de acces la formarea profesionala;
h) dreptul la informare si consultare;

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

k) dreptul la negociere colectiva si individuala;

1) dreptul de a participa la actiuni colective;

m) dreptul de a constitui sau de a adera la un sindicat.

Art.23.

Salariatul are, in principal, urmatoarele obligatii:

a) obligatia de a respecta programul de lucru stabilit, de a indeplini atributiile ce ii revin conform fisei
postului, precum si sarcinile transmise pe linie ierarhicé;

b) obligatia de a respecta disciplina muncii;

¢) obligatia de a respecta prevederile cuprinse in regulamentul intern si in contractul individualde
munca:

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

¢) obligatia de a respecta masurile de securitate si sanatate a muncii in unitate precum si obligatia de
a respecta normele si instructiunile de P.S.I. atit la locul de munci cit si la deplasarea lui in cadrul
unitatii;

f) obligatia de a nu desfisura activititi cu caracter politic in unitate;

g) obligatia de a se prezenta la locul de munci in stare corespunzitoare pentru indeplinirea inbune
conditii a sarcinilor ce-i revin conform fisei postului;

h) obligatia de a respecta secretul de serviciu, de a folosi informatiile pe care le obtine strict in
domeniul profesional.

Salariatii au obligativitatea sa pistreze confidentialitatea datelor si informatiilor pe toatd durata
contractului individual de munci, cit si pe o perioada de 1 an de la data incetarii acestuia pentruf functiile
de conducere si 6 luni pentru functiile de executie.

in cazul in care salariatul cu intentie sau din culpa divulga informatii, date si documente considerate
confidentiale, va fi obligat si suporte consecintele legale in vigoare.

i) obligatia de a respecta confidentialitatea nivelului salarial:

i) obligatia de a participa activ in caz de accidente, avarii, calamitati naturale, pentru salvarea
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persoanelor si bunurilor materiale. la stingerea incendiilor sau in cadrul altor actiuni deinterventie in
caz de urgenta.

k) obligatia de a se supune evaludrii activititii profesionale conform criteriilor de performanti

1) obligatia de a-si insusi cunostintele profesionale necesare rezolvarii in conditii optime a atributiilor
de serviciu, de a participa la toate formele de instruire profesionald organizate sau puse la dispozitie de
unitate.

m). criteriile de evaluare a activitdfii profesionale a salariatilor se stabilesc diferentiat pentru doua
categorii de personal si anume: functii de conducere si functii de executie. in cadrul functiilor de
executie criteriile de evaluare vor fi diferentiate pentru personalul didactic si personalul didactic
auxiliar/nedidactic.

CAPITOLUL IV. i
Drepturile si obligatiile angajatorului

Art.24.

Pentru organizarea muncii si crearea condiiilor necesare in vederea desfasurdrii normale a activittii in
cadrul unitatii si pentru intdrirea ordinii si disciplinei. angajatorul are inprincipal urmitoarele drepturi:
a) si stabileascd organizarea si functionarea unitatii;

b) sa stabileascd atributiile corespunzatoare pentru fiecare salariat, in conditiile legii;

¢) sa stabileascd normarea muncii pentru fiecare categorie de personal

d) si dea dispozifii cu caracter obligatoriu pentru salariat, sub rezerva legalitatii lor;

¢) si exercite controlul asupra modului de indeplinire a sarcinilor de serviciu;

f) siconstate savarsirea abaterilor disciplinare si sa aplice sanctiunile corespunzitoare, potrivit legii si
regulamentului intern;

g) sadispund. potrivit legii, de patrimoniul unitatii;

h) s stabileasci: structura organizatoricd a unititii, precum si conditiile referitoare la angajarea,
promovarea si incetarea activitatii salariatiilor, normele de disciplina muncii, normele de raspundere
juridica a salariatiilor si sanctiunile pentru incdlcarea acestora; i

Conducerea unitatii asigurd buna organizare a intregii activitati pentru utilizarea rationala a fondurilor
materiale si banesti de care dispune.

Art.25.

In vederea organizirii unei activitagi eficiente de conducere, indrumare, control gi executie, conducerii
unititii 1i revin urmatoarele obligatii:

a) si informeze salariatii asupra conditiilor de muncd si asupra elementelor carc privesc
desfasurarea relatiilor de munca:

b) sa asigure permanent condiiile tehnice §i organizatorice avute in vedere la elaborarea normelor
de munci si conditiile corespunzatoare de munci;

¢) si acorde salariatiilor toate drepturile ce decurg din lege si din contractele individuale de munci;
d) sicomunice periodic salariatiilor situatia economica si financiard a unititii;

¢) si se consulte cu reprezentantii salariatiilor in privinja deciziilor susceptibile si afecteze
substantial drepturile si interesele acestora;

f) sa plateasca toate contributiile si impozitele aflate in sarcina sa, precum si s retind si sa vireze
contributiile si impozitele datorate de salariati, in conditiile legii:

g) s infiinjeze registrul general de evidentd a salariaiilor si si opereze inregistrarile; prevézute de
lege;

h) sa clibereze, la cerere, toate documentele care atestd calitatea de salariat a solicitantului;

i) s asigure confidentialitatea datelor cu caracter personal ale salariatilor;

j) sipuni la dispozitia salariaiilor, potrivit muncii lor, documentatia, echipamentele si inventarul de
care unitatea dispune; si ia masurile necesare pentru asigurarea strii lor corespunzatoare in vederca
folosirii complete si eficiente a timpului de lucru;
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k) stabilirea instructiunilor pentru functionarea instalatiilor, stabilirea normelor tehnice de lucru, de
depozitare si folosire a materialelor, instructiuni de protectia muncii.

I) stabilirea pe fiecare functie si loc de munca a atributiilor, responsabilitatiilor si conditiilor pecare
trebuie s le indeplineascd cei ce ocupa postul respectiv, prin ., fisa postului” intocmitd degeful
compartimentului de munca si aprobati de director, in conformitate cu atributiile de serviciu;

m) tratarea subalternilor cu politete. tact si obiectivitate;

n) sideadispozitii clare, in limita competentelor, si pretind executarea intocmai a dispozitiilor date si
s controleze executarea acestora.

CAPITOLUL V.
Reguli concrete privind disciplina muncii in unitate

Art.26.

Obligatii specifice ale salariagiilor privind regulile de disciplina muncii pe durata executdrii contractului
individual de munci:

a) s respecte regulile de intrare sau iesire din unitate si de acces in locurile de muncé unde trebuie
respectate anumite conditii tehnice:

- accesul in unitate a personalului propriu se face doar in timpul orelor stabilite prin programulde lucru,
- iesirea din unitate a salariatiilor, in timpul programului de lucru, se poate face numai in baza biletelor
de voie sau a delegatiilor/ordinelor de deplasare, semnate de cei in drept,

- accesul in unitate al persoanelor cu atributii de control (polite, inspectie sanitard, inspectia muncii,
protectia muncii, pompieri) se poate face in baza documentului emis de institutia respectiva (legitimatie,
ordin de serviciu/delegatie).

b) si cunoascd, sd-si insuseascd §i sd respecte normele de muncd, normele interne si dispozitiile
specifice muncii pe care o presteazd, normele de protectia muncii si aparare impotriva incendiilor,
nefiind absolvit de rdspundere pentru necunoasterea lor:

¢) si nu pariseascd serviciul inainte de terminarea programului §i sosirea schimbului, iar in caz de
neprezentare a schimbului si anunte seful ierarhic pentru a lua masurile necesare:

d) si mentind curitenia la locul de munci si sa pastreze inventarul unitatii in cele mai bune conditii:
) si aduci la cunostina compartimentului de resurse-umane toate modificarile referitoare la
schimbarea actelor de identitate, stare civila, militard, domiciliu;

f) si pastreze integritatea patrimoniului unitatii;

g) sdexecute la timp si in conditiile cerute dispozitiile primite de la superiorii ierarhici;

h) personalul salariat cu functii de executic are obligatia de a asigura o calitatc corespunzatoare
operatiunilor pe care le executd: orice defectiune si abatere, datoratd neglijentei in serviciu sau
neglijentei in executarea sarcinilor de serviciu, atrage dupd sine angajarea raspunderii disciplinare si
imputarea pagubelor produse: 1

i) personalul salariat cu functii de executie are obligatia sa poarte echipamentul de lucru si de
protectie, dupia caz:

j) sa folosescd un limbaj si o atitudine civilizatd cu colegii sii de muncd, cu subalternii §i cu
personalul de conducere al unitatii: orice disputd personala pe teritoriul cresei si in timpul programului
normal de lucru este interzisa si constituie abatere disciplinard, cu toate consecintele care decurg din
prezentul regulament intern;

k) s respecte orice alte masuri luate de directorul unitdii, care vizeaza imbundtatirea conditiilor de
securitate §i sdnatate in munca §i de dezvoltare a capacitéilor tehnice ale locului sdu de munca;

) s#asigure integritatea fizic si psihicd a copiilor pe perioada cat acestia se afla in incinta cresei.
Art.27.

Se interzice persoanelor salariate:

a) parasirea in timpul programului a locului de munca fard aprobarea prealabila a gefului ierarhic;
b) fumatul in incinta si in curtea cresei:
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¢) introducerea in incinta unititii si consumarea de bduturi alcoolice in timpul programului.
Coordonatorii personali de specialitate vor lua masuri §i vor urméri in permanenta ca la intrarea in sediul
cresei si a locurilor de munci si se asigure un control strict care sd nu permitd intrarea sub influenta
bauturilor alcoolice si introducerea acestora atat de personalulpropiu cét §i de persoane din afara unitatii.
d) instriiinarea oricdror bunuri date in pastrare sau folosintd pe inventar, scoaterea din incintia
bunurilor apartinand unitatii fira aprobare;

¢) atitudinea necuviincioasi fatd de coordonatorul personal de specialitate, de subaltemi sau colegii
de munca, cearta sau lovirea in incinta unitatii;

f) pretinderea sau primirea de la orice persoana de bani sau alte recompense pentru activititile prestate
in cadrul atributiilor de serviciu;

g) saintroduca si sa consume substante stupefiante;

h) siintroducd, si rispandeasci sau si afigeze manifeste de orice fel in incinta unitétii;

i) sa desfasoare in incinta uniti{ii, activita{i politice de orice fel;

i) inregistrarea si expedierea documentelor care nu poartd ca primd semniturd, semnatura
directorului sau inlocuitorului acestuia;

k) sa utilizeze orice bun din patrimoniul cresei in interes personal, fard aprobarea expresd a
conducerii cresei;

1) si reprezinte unitatea, in relatiile cu terfe persoane fizice sau juridice, fird a avea imputernicire
scrisa prealabild;

m) sa foloseasca informatiile de care a luat cunogtintd in exercitarea functiei pentru obtinerea de
avantaje personale. Orice fapti de aceastd naturd este considerati abatere disciplinara si este sanctionatd
cu incetarea disciplinard a contractului individual de muncé;

n) sa foloseascd porecle, gesturi si un limbaj neadecvat in timpul lucrului cu copiii;

0) sa foloseasci pedepse corporale si afectiv-emotionale in lucrul cu copiii.

Art.28.

Relatiile de munca trebuic s aiba la bazi urmatoarele principii:

a) relatiile intre salariati se inscriu in sfera normelor generale de comportament civilizat in societate;
b) orice divergente apirute intre salariati, cu ocazia indeplinirii atributiilor de serviciu, se aduc la
cunostinta sefilor ierarhici pentru solutionare;

¢) se interzice impiedicarea sau retinerea celorlalti salariati de la realizarea activitatilor,de munci;

d) intre salariati si seful ierarhic (coordonator personal de specialitate, director) se stabilesc relatii de
subordonare administrativé in cadrul cdrora fiecare are datoria de a executa intocmai si la timp sarcinile
si ordinele primite:

e) fiecare salariat este subordonat unui singur conductor ierarhic de la care primeste dispozitii de
serviciu.

Personalul angajat in cadrul cresei este subordonat direct directorului.

Art.29.

Coordonatorii si sefii de compartimente au urmitoarele obligatii:

a) sa asigure subordonatilor conditii de munca si sé repartizeze acestora activititi de muncé conform
fisei postului, fiind rdspunzitori de neutilizarea eficientd a timpului de lucru a subordonatilor:

b) sa controleze permanent realizarea obiectivelor de muncé incredintate salariatiilor din subordine:

¢) dacid constatd incompetenta, respectiv inabilitatea salariatului in rezolvarea obiectivelor
incredintate sau daca nu are lucrdri pe care si le atribuie permanent acestuia, in mésurd sa justifice
integral timpul de munc sau salariul, trebuie si propund directorului disponibilizarea salariatului pentru
schimbarea locului de munca.
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CAPITOLUL VL
Abaterile disciplinare si sanctiunile aplicabile

Art.30.

(1). Angajatorul dispune de prerogativa disciplinara, avand dreptul de a aplica, potrivit legii, sanctiuni
disciplinare salariafilor sdi ori de cate ori constata ca acestia au sdvérsit o abatere disciplinara.

Abaterea disciplinarid este o fapta in legitura cu munca si care consta intr-o actiune sau inactjune savarsitd
cu vinovitie de cdtre salariat, prin care acesta a incélcat normele legale, regulamentul intern, contractul
individual de munc, ordinele si dispozitiile legale ale conducitorilor ierarhici.

(2). In vederea stabilirii unei comisii de disciplina, doar coordonatorul §i directorul Crese Miercurea-
Ciuc pot vizualiza camerele de supraveghere.

(3). In cazul in care se constata o abatere disciplinard au dreptul la vizualizarca camerelor de
supraveghere $i membrii comisiei de disciplina.

(4). Vizualizarea camerelor de supraveghere nu poate fi ficutd de citre alte persoane, parinti sau
apartinatori legali, decat printr-o solicitare facutd catre organele de drept (Politie, Tribunal).

Art.31.

Sanctiunile disciplinare cu caracter general pe care angajatorul le poate aplica in cazulin care salariatul
savarseste o abatere disciplinara sunt:

1. avertisment scris;

2. retrogradarea din functie cu acordarea salariului corespunzitor functiei in care s-a dispus
retrogradarea, pe o perioada de pina la 60 zile;

3. reducerea salariului de bazi pe o durata de 1-3 luni cu 5-10%;

4. reducerea salariului de baza si/sau, dupé caz §i a indemnizatiei de conducere pe o perioada de 1-3
luni cu 5-10%:

5. desfacerea disciplinari a contractului individual de munca.

Art.32.

Desfacerea disciplinard a contractului individual de munca se aplica celui care sdvargeste o abatere
foarte gravi prin efectul produs asupra bunului mers al unitatii, ori incalca in mod repetat obligatiile
sale de munci, inclusiv normele de comportare in unitate.

Constituie abatere grava de naturd sd duci la desfacerea contractului individual de munci urmétoarele
situatii:

a) absente nemotivate:

b) intarzierile repetate;

¢) parasirea locului de munca fara aprobare:

d) folosirea bunurilor unititii in scop personal;

e) atitudinea jignitoare si lipsitd de respect fatd de colegi sau seful ierarhic;
f) scoaterea din incinta unitdtii a bunurilor apartinand acesteia fara aprobare:
g) introducerea si consumarea de bauturi alcoolice in incinta unitatii:

h) prezentarea la locul de muncd in stare de ebrietate;

i) falsuri in figele de pontaj;

j) alte raportari fictive privind activitatea salariatilor;

k) divulgarea de informatii financiar-contabile confidentiale;

1) realizarea de lucriiri de proasta calitate in mod repetat;

m) nerespectarea hormelor de Protectia Muncii i P.S.I. din unitate;

n). intentia de sustragere a produselor de orice naturd din incinta unititii precum si finalizareaacestei
intentii va duce la sesizarea organelor de cercetare penala:

0). consecintele negative care decurg din folosirea inadecvata sau nefolosirea echipamentuluide
lucru;

p). comportamentul periculos pentru sine $i pentru altii;

q). fumatul in interiorul §i curtea cresei;
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r).  folosirea de gesturi, limbaj neadecvat, de porecle si/sau aplicarea de pedepse corponfalc si afectiv-
emotionale copiilor;

Art.33.

Sunt considerate sanctiuni pentru nerespectarea programului de lucru:

a) o intdrziere pand la o ord se ponteazi numai gapte ore;

b) trei intarzieri mai mari de o ora in aceeasi luna se sanctioneazi disciplinar cu 5% din salariul de bazi
din aceea luni;

¢) mai mult de trei intdrzieri in aceeasi lund se sanctioneazd cu desfacerea disciplinard a
contractului individual de munca.

Art.34.

Sunt considerate sanctiuni pentru absente nemotivate:

a) trei absente nemotivate in acecasi lund, care se sanctioneaza cu desfacerea disciplinarda a
contractului individual de munca:

b) cinci absente nemotivate in cursul unui trimestru se sanctioncaza cu desfacerea disciplinaria
contractului individual de munca.

Art.35.

Sunt considerate sanctiuni disciplinare specifice:

a). desfacerea contractului individual de munci pentru folosirea de gesturi, limbaj neadecvat, de
porecle si/sau aplicarea de pedepse corporale si afectiv-emotionale copiilor;

b). desfacerea contractului individual de munca pentru neasigurarea integrititii fizice si psihice a
copiilor pe durata efectudrii serviciului de educare, supraveghere si ingrijire.

¢). desfacerea contractului de munca pentru neasigurarea conditiilor de igiena necesare in activitatea
de ingrijire a copiilor:

d). desfacerea contractului individual de munca pentru neasigurarea calitatii operatiunilor necesare
educdrii, supravegherii si ingrijirii copiilor;

e). desfacerea contractului individual de muncé pentru neacordarea la timp a primului ajutor copiilor
de cétre personalul medical din cadrul cresei;

f). desfacerea contractului individual de muncd pentru punerea in pericol a copiilor ca urmare a
pregitirii si servirii hranei in conditii care nu respectd normele de igiend si hrand stabilite prin
normativele legale.

CAPITOLUL VIIL.
Reguli referitoare la procedura disciplinara

Art.36.

Angajatorul stabileste sanctiunea disciplinard aplicabild in raport cu gravitatea abateriidisciplinare
sAvarsite de salariat, avindu-se in vedere urmatoarele:

a) imprejurdrile in care fapta a fost sivarsita;

b) gradul de vinovitie a salariatului;

¢) consecintele abaterii disciplinare;

d) comportarea generald in serviciu a salariatului;

e) eventualele sanctiuni disciplinare suferite anterior de catre acesta.

Art.37.

Pentru aceeasi abatere disciplinard se poate aplica numai o singurd sancfiune.

Art.38.

Sub sanctiunea nulititii absolute, nici o misurd, cu exceptia « avertismentului scris », nu poate fi
dispusd mai inainte de efectuarea unei cercetari disciplinare prealabile.

Art.39.

(1). in vederea desfasurarii cercetdrii disciplinare prealabile, salariatul va fi convocat in iscris de catre
comisia de disciplind nominalizati de citre angajator sa realizeze cercetarea, precizandu-se obiectul,
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data, ora si locul intrevederii.

Neprezentarea salariatului la convocarea ficutd in conditiile previzute mai sus, fird un motiv obiectiv,
di dreptul angajatorului si dispund sanctionarea, fara efectuarea cercetdrii disciplinare prealabile.

In cursul cercetarii disciplinare prealabile salariatul are dreptul sa formuleze si sa sustina toatea pararile
in favoarea sa si sa ofere comisiei de disciplind probele si motivatiile pe care le considera necesare,
precum si si ceard respectarea dreptului de a fi asistat.

(2). Cercetarea disciplinard prealabila se desfagoara de catre comisia de disciplind cu respectarea
procedurilor stabilite in regulamentul de organizare si functionare a comisiei.

Art.40.

Angajatorul dispune aplicarea sanctiunii disciplinare printr-o decizie emisa in formd scrisi. in termen
de 30 de zile calendaristice de la data ludrii la cunostintd despre sdvérsirea abaterii disciplinare, dar nu
mai tarziu de 6 luni de la data sivirsirii faptei.

Art4l.

Sub sanctiunea nulitatii absolute, in decizie se cuprind in mod obligatoriu:

a) descrierea faptei care constituie abatere disciplinari;

b) precizarea prevederilor din regulamentul intern, instructii, ordine si dispozitii care au fostincalcate
de salariat:

c) motivele pentru care au fost inlaturate apardrile formulate de salariat in timpul cercetirii
disciplinare prealabile sau motivele pentru care nu a fost efectuata cercetarea;

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

¢) termenul in care sanctiunea poate fi contestata;

f) instanta competenta la care sanctiunea poate fi contestata.

Art.42.

Decizia de sanctionare se comunici salariatului in cel mult 5 zile calendaristice de la data emiterii si
produce efecte de la data comunicirii.

Comunicarea se preda personal salariatului, cu semniturd de primire, ori, in caz de refuz al primirii sau
lipsa salariatului, prin scrisoare recomandati cu confirmare de primire, la domiciliul sau resedinta
comunicata de acesta.

Art.43.

Decizia de sanctionare poate fi contestatd de salariat la instantele judecatoresti competente in termen
de 45 de zile calendaristice de la data comunicirii.

Art.44,

in cazul in care persoana in cauzi nu mai sivarseste nici o alti abatere disciplinard timpde 12 luni de la
data sanctiondrii, unitatea va radia abaterea.

CAPITOLUL VIIL
Rispunderea patrimoniala

Art.45.

Angajatorul este obligat, in temeiul normelor si principiilor raspunderii civile contractuale, si-l
despiigubeascd pe salariat in situatia in care acesta a suferit un prejudiciu material din culpa
angajatorului in timpul indeplinirii obligatiilor de serviciu sau in legdtura cu serviciul.

In cazul in care angajatorul refuzi si-1 despagubeasci pe salariat, acesta se poate adresa cu plangere

instantelor judecitoresti competente.
Angajatorul care a plitit despigubirea isi va recupera suma aferentd de la salariatul vinovat de

producerea pagubei, in conditiile previzute de prezentul regulament.

Art.46.

Salariatul raspunde patrimonial, in temeiul normelor si principiilor raspunderii civile contractuale,
pentru pagubele materiale produse angajatorului din vina si in legitura cu munca sa.

Salariatul poate recunoaste de bunivoie paguba produsi angajatorului si si-si ia un angajamentde plata
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in scris.

Salariatii nu raspund de pagubele provocate de fortd majora (asa cum este definitd de lege), de alte
cauze neprevazute $i care nu puteau fi inlaturate $i nici de pagubele care se incadreaza iniriscul normal
al serviciului,

Recuperarea pagubelor produse angajatorului se face prin echivalent binesc. potrivit dispozitiilor
Codului Muncii.

CAPITOLUL IX.
Reguli privind asigurarea securititii §i sinatatii in munca

Art.47.
Angajatorul trebuie si elaboreze si sd facd cunoscutd angajatilor sdi politica proprie deprevenire a
accidentelor de munci si a imbolnavirilor profesionale care se vor orienta si imbunatifcasca securitatea
si sindtatea in munci, inclusiv implementarea unui sistem de management al securitatii si sanatatii in
munci.

Prevenirea si stingerea incendiilor

Art.48.

In activitatea de prevenire si stingere a incendiilor conducerea unitatii are obligatia si stabileascd prin
dispozitii scrise responsabilitafile §i modul de organizare privind apdrarea impotriva incendiilor, s le
actualizeze ori de céte ori apar modificari si si le aduci la cunostinta salariatilor;

Art.49.

Salariatii unititii au ca obligatie principald pe linie de P.S.I. sa respecte regulile i masurile de apérare
impotriva incendiilor aduse la cunostingi, sub orice forma, de angajator sau de persoanele desemnate de
acesta.

CAPITOLUL X.
Procedura de solutionare a cererilor §i reclamatiilor individuale ale salariatiilor

Art.50.

Orice cerere sau reclamatic venitd din partea unui salariat arc caracter confidential $i trebuic transmisa
in scris catre departamentul/biroul céruia i se adreseaza. Cererile sau reclamatiile verbale, sunt nule.
Art.51.

Constituie “cerere " orice solicitare care vizeazi obtinerea de informatii cu caracter personal, obtinerea
de materiale §i instrumente care faciliteazd desfisurarea activititii in unitate, obfinerea de resurse
materiale (imprumuturi, deconturi), obtinerea de mijloace de transport caresa faciliteze desfasurarea
activitdtii in unitate, etc.

Art.52.

In cadrul unitatii cererile pot fi adresate urmatoarelor compartimente:

1.Compartimentul contabilitate-achizitii publice:

- cereri referitoare la deconturi. acordiri de imprumuturi, avansuri, efectuarca diverselor pliti.
Unitatea poate acorda prin casierie avansuri in numerar salariatilor pentru:

- cheltuieli de aprovizionare cu materiale si mérfuri, din localitate sau din afara localitatii:

- cheltuieli de protocol sau pentru organizarea de conferinte, simpozioane sau alte asemenea actiuni,
in limitele aprobate de conducerea unitatii:

- cheltuieli de deplasare in interes de serviciu, in limitele sumelor cuvenite pentru plata
transportului, cazarii si diurnei.

Avansurile pot fi acordate cu cel mult 2 zile lucritoare inainte si au regim de justificare intermen
de cel mult 4 zile lucritoare de la data incetdrii motivului pentru care au fost acordate.

2. Compartimentul secretariat-resurse umane: cereri referitoarc la angajare, efectuarca concediului,
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adeverinte de salariat.

Art.53.

Fard a avea un caracter limitativ, sesizarile venite din partea unui salariat pot fi impdrtite in:

a) sesizéri referitoare la incilcarea anumitor drepturi previzute de lege:;

b) problemele privind conditiile de muncd sau sarcinile trasate;

c) conflictele aparute in procesul de munca;

In cadrul unitatii, sesizarile de orice naturd vor fi adresate directorului, care are obligatia sa discute si
si le predea spre rezolvare compartimentului vizat.

Art.54.

(1). Cererea/Sesizarea va fi solutionata si raspunsul va fi redactat in termenul maxim de 30 de zile, dupa
cercetarea tuturor imprejurarilor care sa conduca la aprecierea corectd a stirii de fapt $i va purta viza
conducerii unitatii. )

(2).Dupa inregistrarea raspunsului in Registrul general de intrdri/iesiri, acesta va f' comunicat
salariatului ce a formulat sesizarea/reclamatia de mdata, in urméatoarele modalitati:

- personal, sub semnitura de primire, cu specificarea datei primirii;

- prin posta, in situatia in care salariatului nu i s-a putut inméana personal raspunsul intermen
de 5 zile, sub regim de scrisoare recomandati cu confirmare de primire:

CAPITOLUL XIL.
Salarizarea, promovarea, evaluarea §i pregitirea profesionali a personalului

Salarizarea personalului:

Art.55,

Pentru munca prestati, angajatii au dreptul la un salariu care cuprinde salariul de bazi, indemnizatiile si
sporurile, potrivit legii unitare de salarizare a personalului bugetar.

Art.56.

Ziua de platd a drepturilor salariale este data de 15 ale fiecérei luni.

Evaluarea personalului

Art.57.

(1). Evaluarea performantelor profesionale individuale se realizcazd prin raportarea criteriilor de
performantd la gradul de indeplinire a obicctivelor individuale prevazute pentru perloadd evaluata,
conform PO-15- Evaluarea performantelor profesionale ale personalului angajat, aprobaté prin HCA nr.
7/20.10.2023 privind aprobarea de proceduri operationale ale Crese Miercurea-Ciuc.

(2.). Criteriile generale de evaluare a personalului contractual sunt prevazute in PO-15- Evaluarea
performantelor profesionale ale personalului angajat.

Art.58,

Obiectivele profesionale individuale se stabilesc pentru fiecare salariat conform atributiilor de serviciu
din fisa postului, la inceputul fiecarui an, de cétre evaluator.

Obiectivele pot fi revizuite trimestrial sau ori de céte ori intervin modificari semnificative in prioritatile
unitatii cu privire la activitdtile corespunzitoare postului.

Art.59.

Procedura evaludrii se realizeazi conform PO-15-tindnd cont de urmitoarele etape:
a) completarea fisei de autoevaluare/evaluare de citre personalul didactic;

b) completarea fisei evaluare de citre comisia de evaluare:

¢) interviul si semnitura salariatului(acord sau obiectii):

d) contrasemnarea fisei de evaluare de citre director:

¢) aprobarea fisei de autoevaluare/evaluare de citre CA.

Art.60.

in sensul prezentului regulament, are calitatea de evaluator:
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a) persoanele desemnate ca membrii in Comisia de evaluare.

b) Directorul Crege Miercurea-Ciuc pentru personalul de conducere din subordine.

Art.61

Sunt supusi evaludrii anuale salariatii care au desfasurat activitate cel putin 6 luni incursul perioadei
evaluate. ;

Sunt exceptati de la evaluarea anuald salariatii care ocupa functia de debutant si care’ sunt evaluati
la sfargitul perioadei de debut.

Pregitirea profesionald a personalului:

Art.62.

Formarea profesionala a personalului din cadrul Crese Miercurea-Ciuc are urmatoareleobiective:

a) adaptarea salariatului la cerintele postului pe care-l ocupa,

b) actualizarea cunostintelor si deprinderilor specifice postului si locului de munca,

¢) promovarea in muncd si dezvoltarea carierei profesionale,

d) dobandirea de cunostinte. metode si procedee moderne, necesare pentru realizarea activitatilor
profesionale prin cursuri de pregitire, organizate de cétre furnizorii de servicii de formare profesionali
sau de cétre angajator.

¢) cursuri obligatorii conform legislatiei in vigoare ( curs de igiend).

Art.63.

Angajatorul are obligatia de a asigura participarea la programele de formare profesionala pentru toti
salariatii sii, cel putin o dati la 2 ani, pe cheltuiala sa.
Art.64.

(1). Participarea la formarea profesionald poate avea loc la inifiativa angajatorului sau a salariatului.
(2). In cazul in care participarea la stagiile sau cursurile de formare profesionala este initiatd de catre
angajator, toate cheltuielile sunt suportate de catre acesta.

(3). Pe perioada participarii la cursurile sau stagiile de formare profesionald. salariatul beneficiaza de
toate drepturile salariale detinute; perioada de pregatire profesionala este considerata vechime in munca.
(4). Modul in care are loc formarea profesionald, durata acesteia, drepturile si obligatiile partilor,
modul de suportare a cheltuielilor ocazionate cu aceasta, vor face obiectul unui act aditional la
contractul individual de munci al salariatului care a beneficiat de cursurile sau stagiul de pregatire
profesionald.

Art.65.

(1). Salariatul care a beneficial de un curs sau stagiu de pregatire profesionald nu poate avea inifiativa
incetdrii contractului individual de muncd in perioada stabilita prin actul aditional pentru formare
profesionala.

(2). Nerespectarea de ciitre salariat a obligatiei stabilite la alin.(1). determinad obligarea acestuiala
suportarea tuturor cheltuielilor ocazionate de formarea sa profesionald, proportional cu perioada
nelucratd din perioada stabilita in actul adifional la contractul individual de munca. |

Art.66.

(1). Personalul nedidactic din cadrul creselor este obligat si parcurgd un modul de formare profesionala
continud, specific pentru educatia timpurie, cu o duraté de cel putin 30 de ore.

(2). Modulul de formare profesionala cuprinde cel putin urmétoarele teme:

a). principiile educatiei timpurii,

b). abordarea globala a copilului si munca in echipa,

¢). educarea si sustinerea familiilor pentru dezvoltarea competentelor parentale.

16



CAPITOLUL XIIL
Protectia personalului care semnaleazi incilciri ale codului de conduiti

Art.67.
Angajatii care au reclamat sau au sesizat incalcari ale legii in cadrul unitétii. sdvargite de catre persoane
cu functii de conducere sau de executie, se bucurd de protectia Legii nr. 361/2022, privind protectia
avertizorilor in interes public.
Art.68.
Sunt definite in intelesul legii mai sus mentionate urmatoarele:
a). raporiare - comunicarea orald sau scrisd de informatii, potrivit modalitatilor previzute la art. 5
alin. (4) din legea de mai sus, cu privire la orice fapta care reprezinta o incilcare a legiis;
b). avertizor in interes public - persoana fizica care efectueazi o raportare sau divulgd public
informatii referitoare la incilcari ale legii, obtinute in context profesional;
¢). persoana desemnatd - responsabilul cu atributiile prevazute la art. 10 alin. (1) lit. ¢) din lege.

]

CAPITOLUL XIIL
Norme privind accesul la informatiile de interes public i relatiile cu mass-media

Art.69.

La Cresa Miercurea-Ciuc accesul la informatiile de interes public este garantat, potrivit normelor
stabilite prin Legea nr. 544/2001 privind accesul la informatiile de drept public.

Art.70.

Sunt informaiii de interes public urmatoarele documente:

a) actele normative care reglementeazi organizarea si functionarea unitatii gcolare:

b) structura organizatorica, atributiile entitétilor componente, programul de functionare si programul de
audiente;

¢) numele si prenumele persoanelor din conducerea cresei:

d) coordonatele de contact ale institutiei: denumire, sediu, numere de telefon, fax, adresd de e-mail si
adresa paginii de internet;

e) sursele de finantare, bugetul si bilanjul contabil:

[) programele si strategiile proprii; i

g) alte informatii care nu au fost clasificate, ca si informatii secrete, secrete de serviciu sau confidentiale.
Art.71.

(1) Accesul la informatiile previizute la art. 70 se realizeaza prin:

a) afisarea la sediul cresei sau publicarca in mijloacele de informare in masa;

b) consultarea lor la sediul instituiei, in spatii destinate acestui scop:

(2) Persoanele fizice i juridice, care dovedesc un interes legitim fatd de informatiile prevazute la art.
70, vor putea obtine aceste informatii si prin solicitare scrisd. care va cuprinde:

a) datele de identificare ale solicitantului (denumirea persoaneci juridice, persoanei fizice, adresd,
domiciliul, telefon, fax, etc.):

b) descrierea informatiei solicitate;

¢) motivarea interesului legitim:

d) data solicitdrii si semndtura solicitantului.

(3) Solicitarea previzuta la alin. (2) se va prezenta personal la secretariatul instituiei sau va fi adresatd
prin posta si va fi inregistratd intr-un registru special destinat acestui scop.

(4) Dupa inregistrare, solicitarea va fi prezentald persoanei responsabild cu informatiile de interes
public. care o va analiza si va aprecia daca informatiile solicitate sunt de interes public §i solicitantul
are un interes legitim pentru obtinerea acestor informatii.

(5) In situagia in care informatiile solicitate nu sunt de interes public si solicitantul nu a dovedit un
interes legitim pentru obtinerea informatiilor solicitate, se va comunica solicitantului acest lucru.

17



(6) Cand condisiile de solicitare i obtinere a informatiilor sunt indeplinite. persoana imputerniciti va
pregéti raspunsul, pe care il va prezenta la semnat conducerii institugiei.

(7) In situatia in care, pentru solutionarea cererilor privind informatiile de interes public se impune
multiplicarea unor documente, aceasta se va face pe cheltuiala solicitantului.

(8) Cererile de informatii de interes public vor fi rezolvate in termen de 10 zile sau, dupi caz, in cel
mult 30 de zile de la data inregistrarii solicitdrii, in functie de dificultatea, complexitatea, volumul
lucrarilor, documentare si urgenta solicitarii.

(9) Refuzul comunicarii informatiilor solicitate se motiveazi si se comunica in termen de 5 zile de la
primirea petitiilor,

(10) Solicitarea si obfinerea informatiilor de interes public se pot realiza, dac# sunt intrunite conditiile
tehnice necesare si in format electronic.

(11) Toate documentele informative sau alte documente cu temei legislativ primite de la ME,
Inspectoratul Scolar Judetean Harghita, Primaria Municipiului Miercurea-Ciuc. alte organe abilitate, se
vor afisa pe un avizier special din cabinetul metodic si pe site-ul cresei la relatii cu publicul, intreg
personalul cresei avand obligatia de a le consulta si de a le pune in aplicare.

Art.72.

(1) Reprezentantii mass-media pot obtine informatii de interes public direct de la conducerea cresei.
(2) De regula, informatiile de interes public solicitate de reprezentan{ii mass-media se furnizeazi
prompt, cu exceptia cazurilor cdnd solutionarea impune documentare sau multiplicare de documente.

CAPITOLUL XIV.
Protectia datelor cu caracter personal

Art.73. i
Informatii generale despre datele cu caracter personal
(1) Sunt considerate date cu caracter personal:
numele si prenumele;

adresa de domiciliu /regedinti;

codul numeric personal;

data nasterii;

seria si nr. actului de identitate;
fotografia persoanei;

semndtura olografa;

adresa de e-mail;

profilul on-line;

0. IP.-ul.

T RB0 B L B

Art.74.

Categorii de persoane

Crese Miercurea-Ciuc prelucreazi datele cu caracter personal urmatoarelor categorii de persoane fizice,
in functie de scopul prevazut la art. 75: i

a) Copii, parinti ai acestora, reprezentanti legali ai acestora, alti membri ai familiei, cadre didactice,
cadre didactice auxiliare si personal nedidactic in relatii contractuale Crese Miercurea-Ciuc;

b) Copii, cadre didactice, cadre didactice auxiliare, personal nedidactic, vizitatori, orice persoand care
intrd in sediul, care este dotat cu sistem de supraveghere audio-video;

¢) Orice persoand fizicd sau juridicd ce are raporturi de naturd comerciald sau contractuala cu Crese
Miercurea-Ciuc.

Art.75.

Scopul colectirii gi prelucririi

Conform cerintelor Regulamentului U.E. nr. 679/2017 pentru protectia persoanelor cu privire la
prelucrarea datelor cu caracter personal si libera circulatie a acestor date, Crese Miercurca-Ciuc are
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obligatia de a administra in conditii de sigurantd §i numai pentru scopurile specificate, datele personale
care ii sunt furnizate despre categoriile de persoane fizice prevazute la art. 74. Scopul colectdrii datelor
este:

a) Pentru persoanele previzute la 74, litera a): Prestéri de servicii ale Crese Miercurea-Ciuc pentru
realizarea obiectului de activitate principal, respectiv: educatie si culturd. De asemenea informatiile
colectate de cdtre Crese Miercurea-Ciuc sunt folosite pentru analize i prelucrdri statistice necesare
pentru fundamentarea deciziilor in managementul sistemului educational;

b) Pentru persoanele fizice previzute la art. 74, litera b): monitorizarea accesului/persoanelor in spatii
publice/private; securitatea persoanelor si a spatiilor publice/private; monitorizare video i securitate:
¢) Pentru persoanele fizice previzute la art. 74, litera ¢): evidenta financiar-contabila a Crege Miercurea-
Ciuc.

Art.76.

Motivatia colectarii §i prelucrérii

a) Scopul major pentru care Crese Miercurea-Ciuc colecteazi date cu caracter personal tine de prelucrari
ale informatiilor pe baza cirora si se poatd lua decizii coerente si corecte in managementul sistemului
educational. Desi actul educational pentru invgimantul obligatoriu este gratuit, persoanele fizice sunt
obligate si furnizeze o serie de date obligatorii (informatii despre identitatea persoanei precum si a
parintilor sau reprezentantilor legali, acceptul monitorizirii video pentru sporirea securititii in sistemul
educational), in cazul previzut la art. 74 litera a) si b), acestea fiind necesare in vederea derulrii/initierii
de raporturi juridice cu Crese Miercurea-Ciuc, cu respectarea prevederilor legale (de exemplu: cele
privind relatia cu angajatii sau cele privind inscrierea in invatamant sau cele privind evidenta
rezultatelor scolare sau a actelor de studii). in cazul refuzului de a furniza aceste date, Crese Miercurea-
Ciuc poate si refuze initierea de raporturi juridice, intrucat poate fi pus in imposibilitatea de a respecta
cerintele reglementarilor speciale in domeniul educational, iar in cazul angajatilor, a prevederilor
dreptului muncii §i dreptului fiscal. De asemenea Crese Miercurea-Ciuc colecteazd §i o serie de
informatii care nu au caracter obligatoriu (de exemplu: adresa de email, telefon) in vederea imbunatétirii
modului de comunicare cu copiii, parin{ii sau reprezentantii legali ai acestora, precum §i pentru
realizarea ulterioard de sondaje statistice (selectarea aleatoare a unui esantion §i administrarea unyi
chestionar relativ la aspectele educationale) utilizind comunicarea prin sistemul postei electronice. In
cazul in care persoanele fizice si-au dat acordul pentru colectarea si prelucrarea unor date cu caracter
optional, au dreptul ca ulterior sa solicite excluderea din baza de date a Crege Miercurca-Ciuc acestor
informatii. Refuzul furnizirii si/sau prelucririi datelor informatiilor optionale poate duce la
imposibilitatea ca Crege Miercurea-Ciuc s transmiti informatii despre serviciile sale. i

b) In situatiile previzute la art. 74, litera ¢) informatiile cu caracter personal se colecteaza si prelucreaza
pentru a respecta prevederile legale relativ la inregistrarea operatiunilor financiar contabile. Furnizarea
informatiilor din aceasta categorie este obligatorie, refuzul de a le fumiza duce la imposibilitatea de a
demara relatii juridice intre Crese Miercurea-Ciuc si respectivele persoane.

Art.77.

Pirtile care au acces la informatiile cu caracter personal

Informatiile inregistrate sunt destinate utilizérii de catre operator si sunt comunicate numai urmdtorilor
destinatari: in cazul previzut la art. 74: Persoana vizati, reprezentantii legali ai persoanei vizate. angajati
ai operatorului cu drept de acces, imputernicitul operatorului, alte persoane fizice/juridice care
prelucreazd datele personale in numele operatorului, autoritatea judecatoreasc, politia, organe de
urmirire penald si alte institutii abilitate de lege sa solicite informatii.

Art.78.

Drepturile persoanelor a ciror date personale sunt colectate si/sau prelucrate la cererea persoanelor
fizice, Crese Miercurea-Ciuc confirma dacé prelucreaza sau nu date personale, in mod gratuit. Crese
Miercurea-Ciuc se oblig si rectifice, s actualizeze, si blocheze, si stearga sau sa transforme in date
anonime, in mod gratuit, datele a ciror prelucrare nu este conform cu prevederile Regulamentului U.LE.
nr. 679/2016.
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Conform Regulamentului U.E. nr. 679/2016, persoanele fizice beneficiazi de dreptul de acces. de
interventie asupra datelor, dreptul de a nu fi supus unei decizii individuale si dreplul de a se adresa
Justitiei. Totodata, au dreptul si se opuni prelucrérii datelor personale care ii privesc si sa solicite
stergerea datelor, cu exceptia situatiilor previizute de lege. cand prelucrarea de citre Crese Miercurea-
Ciuc a datelor este obligatorie.

Pentru orice nelamuriri, se poate adresa cu o cerere scrisd, datata si semnati catre Crese Miercurea-Ciuc
Zalau prin intermediul e-mailului secretariat@cresemciuc./ro sau direct la sediul gradinifei: Miercurea-
Ciuc, P-ta Cetatii, nr.1. De asemenea, se poate adresa i justitiei.

Art.79.

Prelucrarea datelor speciale i

Crese Miercurea-Ciuc va prelucra urmétoarele date speciale, in urmatoarele conditii:

Date privind sianatatea angajatilor Crese Miercurea-Ciuc

l. in relatia cu cabinetul de medicina muncii, informatiile furnizate sunt confideniale si privesc
doar capacitatea de muncé a angajatului, figa de medicina muncii fiind pastratd de compartimentul
secretariat- resurse umane.

2, Informatiile aferente certificatelor de concediu medical sunt confidentiale §i sunt gestionate, in
conditiile legii, de compartimentul secretariat- resurse umane. Angajatii Crese Miercurea-Ciuc nu au
obligatia dezviluirii secretului diagnosticului medical citre angajator.

Date privind apartenenta la sindicate

In relatia cu angajatii care sunt afi liati unor sindicate, Crese Miercurea-Ciuc poate solicita
nominalizarea sindicatului cu scopul directionérii a 1% din salariul angajatului catre sindicatul afiliat.
Accesul la acest tip de informatii il are compartimentul secretariat- resurse umane si responsabilul
pentru protectia datelor cu caracter personal.

Date personale care nu se solicita

Nu se vor solicita date personale care dezviluie originea rasiald sau etnicd, opiniile politice, confesiunea
religioasd — cu exceptiile prevazute mai sus — convingerile filosofice, apartenenta sindicald— cu exceptia
prevazutd mai sus — prelucrarea de date biometrice si genetice, date privind sdnitatea —cu exceptiile
previzute mai sus — viata sexuald sau orientarea sexuala ale unei persoane fizice.

Art.80.

Utilizarea mijloacelor de comunicare electronicd in cadrul sarcinilor de serviciu, angajatii Crese
Miercurea-Ciuc vor utiliza in cadrul sarcinilor de serviciu adrese de e-mail de serviciu §i personale, iar
la incheierea contractului de muncé au obligatia de a se asigura ci toate datele personale (altele decét
cele ale propriei persoane) sunt transferate cétre noul titular al postului.

Art.81.

incilcarea securititii datelor cu caracter personal

Angajatii Crese Miercurea-Ciuc care observa o incalcare a securitatii datelor cu caracter personal sau
situatii de vulnerabilitate vor notifica de urgenta responsabilul prelucrérii datelor cu caracter personal,
in mod direct sau in scris, pe adresa de e-mail dedicata.

Responsabilul prelucririi datelor cu caracter personal va notifica Autoritatea de supraveghere, in
conformitate cu prevederile art. 33 din Regulamentul U.E. nr. 679/2016. De asemenea, va lua toate
masurile necesare diminuarii consecingelor.

Art.82. i

Aspecte finale
Angajam Crese Miercurea-Ciuc vor afisa public date cu caracter personal doar daca existd acordul

pemoanel fperﬁoanelor In cauza. fn ‘»ltll&tla in care acordul este negatw S€ poate recurge la anonimizare.

Art.83
Responsabilul desemnat pentru supravegherea prelucrdrii datelor cu caracter personal in Crese

Miercurea-Ciuc este Veres Edit, consilier/secretar.
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CAPITOLUL XV,
Alte dispozitii

1
Art.84.
(1). Crese Miercurea-Ciuc va incuraja participarea voluntarilor la activitatile desfasurate in unitate,
tinandu-se cont de corespondenta dintre competentele personale gi activitatile prestate.
(2). Voluntarii care doresc sd participe la activititile din cresd vor solicita acest lucru, in scris,
directorului, urménd ca in contractul de voluntariat, incheiat conform prevederilor legale in vigoare, sd
se precizeze rolul, programul, limitele de competenta stabilite i agreate de comun acord.
(3).Voluntarii trebuie sa prezinte dovada formarii profesionale (cursuri baby-siter, cursuri de
puericulturd, etc.) inainte de a-gi incepe activitatea in cadrul cregei, precum gi un certificat medical din
care si rezulte ¢i acesta nu se afld in evidentele medicale cu boli transmisibile sau neuropsihice si este
apt si desfasoare activitagi cu copiii.

CAPITOLUL. XVL
Dispozitii finale

Art.85.

Prezentul regulament poate fi modificat ori de cate ori legislatia sau necesitifile o impun, urmand
aceeasi procedura ca la intocmirea lui.

Art.86.

Fiecare angajat va lua la cunostintd, sub semnitura, de prevederile Regulamentului intern.

Art.87.

Respectarea prevederilor Regulamentului intern este obligatorie pentru toti salariatiicare isi desfagoara
activitatea in clidirile unde functioneaza Crese Miercurea-Ciuc..

Anexa
TABEL
CU ECHIPAMENTUL DE LUCRUPENTRU SALARIATII
CRESE MIERCUREA-CIUC
cl\r't-. Meseria/functia Echipamentul de lucru obligatoriu
1 Medic Halat alb, manusi de unica folosinta
2 Asistent medical Halat alb, vestd, minusi de unica folosinta,
3 Educator-puericultor Halat, manusi de unici folosinta
4 Infirmiere Halat, manusi de unicé folosintd
) Tngrijitoarc curiitenie Halat, vestd, manusi de unicd folosinta
6 Bucitar, ajutor bucatar Halat, pantalon, sort. bonetd, manusi de unica folosinta
2 fdia) Salopeta de lucru, vesta, geacd, bocanci de lucru, méinugi de
e au-)r protectie, ochelari de protectie




