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CAPITOLUL 1. DISPOZITII GENERALE

Art. 1. Prezentul Regulamentul de ordine interioard, cuprinde norme privind
organizarea i functionarea unitatii noastre de invatamant, in conformitate cu:

» Ordinul 5726/ 06.08.2024 privind aprobarea Regulamentului cadru de

organizare a unitatilor de invatdmant preuniversitar ( ROFUIP );

» Legea nr. 53/2003 - Codul muncii (art. 242) republicata

> Legea Invitimantului Preuniversitar, nr. 198/2023

» Ordonanta de urgenta privind asigurarea calitatii educatiei

» ORDIN nr.5707/01.08.2024 pentru aprobarea Statutului elevului

Unitatile de nvatdmant sunt organizate si functioneazd in baza legislatiei
generale si specifice, a actelor normative elaborate de Ministerul Educatiei si
Cercetarii, a deciziilor Inspectoratului Scolar si a Regulamentului de ordine
interioara al fiecarei unitati.

Art. 2. (1) Regulamentul intern se aplica tuturor angajatilor unitdii de Tnvatamant
indiferent daca relatiile lor de munca sunt stabilite prin contracte individuale de
muncd pe duratd nedeterminatd, contracte individuale de munca pe durata
determinatd, cu program de lucru pentru intreaga durata a timpului de munca sau
cu timp partial de munca.

(2) Prezentul regulament se aplica angajatilor Scolii Gimnaziale ,,Mihai Voda”,
Gradinitei cu PP Mihai Viteazu, Gradinitei cu program normal Cheia si
Gradinitei cu program normal Cornesti.

(3) Regulamentul de ordine interioara al unitatii de invatamant contine
dispozitiile obligatorii prevazute la art. 65 alin. (4) din Legea invatdmantului

preuniversitar nr 198/2023, cu modificarile si completarile ulterioare, si cele
prevazute la art. 242 din Legea nr. 53/2003 - Codul muncii, republicata, cu
modificarile si completarile ulterioare, si in contractele colective de munca
aplicabile.

(4) Regulamentul de ordine interioard se aprobd prin hotarare a consiliului de
administratie, dupd consultarea consiliului profesoral, a consiliului scolar al
beneficiarilor primari, a consiliului reprezentativ al parintilor/reprezentantilor

legali si asociatiei de pdrinti, acolo unde existd, a reprezentantilor organizatiilor
sindicale care au membri in unitatea de invatdmant, afiliate la federatiile sindicale
reprezentative la nivel de sector de activitate negociere colectivd invatdmant
preuniversitar si se aduce la cunostinta prin afisare pe site sau punerea la dispozitia
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autoritatilor prevazute la art. 63 alin. (1) din Legea invatamantului preuniversitar
nr. 198/2023, cu modificarile si completarile ulterioare.

(4) Regulamentul de ordine interioard se aduce la cunostinta publicului, prin
intermediul site- urilor proprii, Intr-o sectiune speciala, si prin orice alta forma de

comunicare publica existenta la nivelul unitdtii de Tnvatdmant.

Art. 3. Atributiile de serviciu ale fiecarui compartiment de activitate si ale fiecarui
salariat al unitatii de invatamant, precum si responsabilitatile pentru indeplinirea
lor sunt prevazute in fisele postului.

CAPITOLUL I1. PROTECTIA, IGIENA SI SECURITATEA MUNCII

Art. 4. Protectia, igiena si securitatea muncii impun respectarea normelor legale
tinand seama de urmatoarele reguli generale:

a) orice salariat care are un motiv intemeiat sa considere cd o anumita stare de fapt
prezinta un pericol grav si iminent pentru sandtatea, integritatea corporala si viata
sa, are dreptul sd se protejeze/retraga imediat si sd anunte, de indata, conducerea
unitdtii de invatdmant. Acest drept trebuie sa fie exercitat astfel incat sa nu creeze,
pentru alte persoane, o noua situatie de risc grav si iminent;

b) angajatii unitdfii de Invatdmant au dreptul sd foloseasca toate mijloacele de
protectie individuala si colectiva puse la dispozitie de aceasta si, in acelasi timp,
au obligatia sa respecte cu strictete normele stabilite pentru folosirea lor;

c) prevenirea riscurilor de accidentare impune angajatilor sa pastreze in buna stare
aparatura, masinile, instalatiile, sculele, tehnica de calcul, mobilierul etc. si sa le
foloseasca potrivit destinatiet lor;

d) orice accident de munca se comunicda, de indatd, conducerii unitatii de
invatamant de catre salariatul care a luat cunostinta de producerea lui;

¢) in localurile In care unitatea de Invatamant isi desfasoara activitatea (sediul
social, sedii secundare, depozite, spatii tehnice, birouri etc.) nu se vor folosi
instalatii electrice ori de gaze naturale improvizate sau care prezinta defectiuni si
sa le semnaleze, de indatd, conducerii unitatii de invatamant.

Art. 5. In vederea asigurdrii igienei si securitdtii in munci si pentru asigurarea
unei ambiante favorabile procesului muncii, este interzisa orice actiune de natura
sa aduca vreo tulburare ordinii interioare si disciplinei, cu deosebire:

a) fumatul;


https://legislatie.just.ro/Public/DetaliiDocumentAfis/284384
https://legislatie.just.ro/Public/DetaliiDocumentAfis/284384

b) introducerea sau consumul de bauturi alcoolice, droguri etc. in incinta unitatii
de invatamant sau la punctele de lucru;

¢) intrarea sau ramanerea in localurile unitatii de invatdmant, in afara orarului de
lucru, fara acordul conducerii;

d) iesirea din localul unitdtii de invatamant sau plecarea de la punctele de lucru,
in cadrul programului de munca, fara aprobarea conducerii;

e) executarea, in cadrul unitdtii de invatdmant, de lucrari de interes personal sau
fara vreo legatura cu atributiile de serviciu;

f) comiterea sau incitarea la savarsirea de acte care au ca scop tulburarea
climatului favorabil de munca sau a armoniei in randul personalului ori comiterea
de acte antisociale;

g) sustragerea de bunuri din societate;

h) prezentarea la serviciu Intr-o {inutd indecenta ori necorespunzatoare cerintelor;
1) lasarea fara supraveghere ori neasigurarea aparaturii, masinilor, instalatiilor,
tehnicii de calcul etc. in stare de functionare, dupd incheierea programului de
lucru;

j) initierea sau promovarea unor actiuni de hartuire sexuala;

k) alte fapte sau actiuni de naturd sa aduca vreo tulburare ordinii interioare si
disciplinei.

Art. 6. Protectia maternitatii se va respecta in conformitate cu Legea 154/2015 si
Legea nr. 66 din 2016.

CAPITOLUL III. REGULI PRIVIND RESPECTAREA
NEDISCRIMINARII SI AL INLATURARII ORICAREI FORME DE
INCALCARE A DEMNITATII

Art. 7. (1) Relatiile de munca din cadrul unitatii de Invatamant se desfasoara
potrivit principiului egalitatii de tratament fata de toti angajatii.

(2) Orice discriminare directa sau indirectd fatd de un salariat, bazata pe criterii
de sex, orientare sexuald, caracteristici genetice, varstd, apartenentd nationala,
rasd, culoare, etnie, religie, optiune politicd, origine sociala, handicap, situatie sau
responsabilitate familiala, apartenenta ori activitate sindicald este interzisa.

(3) Constituie discriminare directd actele si faptele de excludere, diferentiere,
restrictie sau preferintd, intemeiate pe unul sau mai multe dintre criteriile
prevazute la alin. (2), care au ca scop sau ca efect neacordarea, restrangerea ori
inlaturarea recunoasterii, folosintei sau exercitarii drepturilor prevazute de
legislatia muncii.



(4) Constituie discriminare indirectd actele si faptele intemeiate in mod aparent
pe alte criterii decat cele prevazute la alin. (2), dar care produc efectele unei
discriminari directe.

Art. 8. (1) Orice salariat care presteaza o munca, beneficiaza de conditii de lucru
adecvate activitatii pe care o desfasoard, de protectie sociald, de securitate si
sanatate Tn munca, fara nici o discriminare.

(2) Tuturor angajatilor care presteaza o munca li se recunoaste dreptul la plata
egala pentru munca egala, dreptul la protectia datelor cu caracter personal, precum
si dreptul la protectie impotriva concedierilor nelegale.

Art. 9. Relatiille de munca in cadrul unitatii de invatamant se intemeiaza pe
principiul bunei-credinte, respectarea demnitatii si a constiintei sale, comunicare
si colaborare cu intreg personalul unitdtii, angajatii au indatorirea sa se informeze
si sa se consulte reciproc, in conformitate cu legislatia in vigoare.

Art. 10. Salariatii nu pot renunta la drepturile prevazute prin lege sau Contractele
Colective de Munca aplicabile; orice tranzactie prin care se urmareste renuntarea
la drepturile recunoscute de lege salariatilor sau limitarea acestor drepturi, este
lovita de nulitate.

Art. 11. (1)Se asigura egalitatea de sanse intre femei si barbati, ludnd in
considerare capacitatile, nevoile si aspiratiile diferite ale persoanelor de sex
masculin si feminin.

(2)Se asigura tratamentul egal intre femei si barbati in:

a. relatiile de munca;

b. accesul la formarea profesionald, promovare, sanatate, informatie;

c. participarea la luarea deciziilor.

Art. 12. Maternitatea nu constituie motiv de discriminare.

Art. 13. Salariatii si angajatorul se pot asocia liber pentru apararea drepturilor si
promovarea intereselor comune.

Art. 14, Salariati, fara discriminare, pot adera in mod liber la sindicate, la alegerea
lor. Se recunoaste salariatilor exercifiul dreptului sindical, cu respectarea
drepturilor si libertatilor garantate prin Constitutie, Codul Muncii, legile speciale
si Contractul Colectiv de Munca.

Art. 15. La cererea membrilor lor, sindicatele pot sd-1 reprezinte pe salariati in
conflictele de munca.

Art. 16. Reprezentantilor alesi in conducerea sindicatelor li se asigura protectia
contra oricaror forme de conditionare, constringere sau limitare a exercitarii
functiilor lor, conform prevederilor legale si Contractului Colectiv de Munca.



CAPITOLUL IV. PROTECTIA IMPOTRIVA VIOLENTEIL INCLUSIV A
VIOLENTEI PSIHOLOGICE - BULLYING SI CYBERBULLYING

Sectiunea I. Drepturile si obligatiile unit:itii de invatamant

Art. 17. Climatul din unitatea de invatdmant trebuie sa fie bazat pe respectarea
persoanei, nediscriminare, motivarea pentru invatare si asigurarea starii de bine a
prescolarului/elevului, dar si a personalului;

Art. 18. Obiectivul Scolii Gimnaziale "Mihai Voda” Mihai Viteazu , ”Scoald cu
toleranta zero la violentd”, are ca scop prevenirea si combaterea violentei
psihologice - bullying si cyberbullying - in mediul educational, prin interventie
multidisciplinara in situatiile de bullying si cyberbullying.

Art. 19. Familia si cadrele didactice contribuie la integrarea copilului-victima,
martor si a copilului care manifestd un comportament agresiv in unitatea de
invatamant, respectand, in toate interventiile, interesul superior al copilului.

Art. 20. In vederea indeplinirii obiectivului ”Scoali cu toleranti zero la violenta”
se va realiza evaluarea, monitorizarea si imbunatatire a calitatii climatului scolar
pe niveluri de invatdmant, conform Planului de actiune antibullying pentru anul
scolar 2023-2024.

Art. 21. Prevenirea violentei psihologice - bullying si cyberbullying in mediul
educational din unitate se realizeaza in conformitate cu prevederile in vigoare,
respectiv cele cuprinse in Ordinul nr. 4343 din 27 mai 2020.

CAPITOLUL V. PROTECTIA DATELOR CU CARACTER PERSONAL

Art. 22. Angajatorul prelucreaza datele cu caracter personal ale salariatilor in
urmadtoarele scopuri prevazute de dispozitii legale si/sau necesare pentru
respectarea Regulamentului (UE) 2016/679 al Parlamentului European si al
Consiliului din 27 aprilie 2016 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce
priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a
acestor date si de abrogare a Directivei 95/46/CE, cunoscut si ca GDPR (General
Data Protection Regulation):



- respectarea clauzelor contractului de munca, inclusiv descarcarea de obligatiile
stabilite prin lege sau prin acorduri colective;

- gestionarea, planificarea si organizarea muncii;

- asigurarea egalitdtii si diversitatii la locul de munca;

- asigurarea sanatatii si securitdtii la locul de munci;

- evaluarea capacitatii de munca a salariatilor;

- valorificarea drepturilor de asistenta sociala;

- exercitarea drepturilor legate de ocuparea unui loc de munca;

- organizarea incetarii raporturilor de munca.

Art. 23. (1)Angajatorul, cel care completeaza si transmite datele in registru au
obligatia sa prelucreze datele cu caracter personal ale salariatilor, cu respectarea
prevederilor legale privind protectia datelor cu caracter personal.

(2) Salariatii care solicita acordarea facilitatilor care decurg din calitatea de
salariat is1 exprima consimtamantul pentru prelucrarea datelor lor personale in
scopul acordarii facilitatilor respective in conditiile prevazute in acordul de
acordare a facilitatilor (de exemplu: informatii privind starea de graviditate,
motivul pentru care refuza detasarea, apartenenta religioasa, dacd au sau nu copii
in Intretinere, evenimente familiale deosebite, diverse situatii personale, etc.)
Art. 24. Angajatorul are obligatia de a stabili politicile de prelucrare a datelor
aplicabile la nivelul unitatii privind: termene de pastrare a datelor; procedura de
stergere/revizuire a datelor personale, selectia datelor personale efectiv necesare
angajatorului; perioada de stocare a datelor; scopurile urmarite prin operatiunile
de prelucrare a datelor; persoanele care prelucreaza aceste date; fluxurile de date,
indicand originea si destinatia datelor etc.

Art. 25. Toti salariatii au obligatia de a se adresa superiorului ierarhic sau
responsabilului cu protectia datelor cu caracter personal pentru a obtine informatii
si clarificari n legatura cu protectia datelor cu caracter personal.

Art. 26. Toti salariatii au obligatia de a informa imediat si detaliat, in scris,
superiorul ierarhic sau responsabilul cu protectia datelor cu caracter personal in
legatura cu orice nelamurire, suspiciune sau observatie cu privire la protectia
datelor cu caracter personal, in legatura cu orice divulgare a datelor cu caracter
personal si in legatura cu orice incident de natura sa duca la divulgarea datelor cu
caracter personal de care iau cunostintd, n virtutea atributiilor de serviciu si in
orice altd imprejurare, prin orice mijloace.

Art.27. Daca pericolul cu privire la datele cu caracter personal este iminent,
informarea se va face telefonic si in scris. Avand in vedere importanta speciald pe



care societatea o acorda protectiei datelor cu caracter personal, incalcarea acestei
obligatii de informare constituie o abatere disciplinara grava, care poate atrage
cea mai aspra sanctiune disciplinara inca de la prima abatere de acest fel.

Art. 28. Salariatii care prelucreaza date cu caracter personal au obligatia s nu
intreprindd nimic de naturd sa aduca atingere protectiei necesare a datelor cu
caracter personal ale salariatilor si ale clientilor si/sau colaboratorilor companiei.
Prelucrarea datelor cu caracter personal de care iau cunostintd cu ocazia
indeplinirii atributiilor de serviciu in afara regulilor interne cu privire la utilizarea
acestor date este interzisa.

Art. 29. Utilizarea datelor cu caracter personal se referda, dar nu exclusiv, la orice
operatiune sau set de operatiuni efectuate asupra datelor cu caracter personal sau
asupra seturilor de date cu caracter personal, cu sau fard utilizarea de mijloace
automatizate, cum ar fi colectarea, inregistrarea, organizarea, structurarea,
stocarea, adaptarea sau modificarea, extragerea, consultarea, utilizarea,
divulgarea prin transmitere, diseminarea sau punerea la dispozitie in orice alt mod,
alinierea sau combinarea, restrictionarea, stergerea sau distrugerea.

Art. 30. — Avand in vedere importanta speciala pe care societatea o acorda
protectiei datelor cu caracter personal, incdlcarea a obligatiei de respectare a
regulilor privind protectia datelor constituie o abatere disciplinara grava, care
poate atrage cea mai aspra sanctiune disciplinara inca de la prima abatere de acest

fel.

CAPITOLUL V. DREPTURILE SI OBLIGATIILE PARTILOR
Sectiunea I. Drepturile si obligatiile unititii de invatimant

CONDUCEREA UNITATILOR DE INVATAMANT PREUNIVERSITAR
Art. 31. Conducerea unitdtii de invatdmant preuniversitar este asiguratd in
conformitate cu prevederile din Legea Invitimantului Preuniversitar
nr.198/2023.
Art. 32. (1)Scoala Gimnaziala “Mihai Voda”, unitate de invatamant
preuniversitar cu personalitate juridicad este condusd de consiliul de administratie,
director si directorul adjunct.

(2) In exercitarea atributiilor ce le revin, consiliile de administratie si
directorii conlucreaza cu:



a)Comisia pentru Evaluarea si Asigurarea Calitatii, denumitd in continuare
CEAC;

b)Comisia pentru Formare si Dezvoltare in Cariera Didactica, denumita in
continuare CFDCD;

c)consiliul profesoral;

d)autoritatile administratiei publice locale;

e)consiliul reprezentativ al parintilor si asociatiile de parinti, acolo unde exista;
f)organizatiile sindicale afiliate federatiilor sindicale reprezentative la nivel de
sector de negociere colectiva invatdmant preuniversitar;

g)consiliul scolar al elevilor.

Art.33. Directorul este reprezentant legal al unitatii de invatamant si exercitd
conducerea executiva a acesteia, in conformitate cu atributiile conferite de lege,
cu hotararile Consiliului de Administratie al unitatii de Tnvatdmant, precum si cu
alte reglementari legale.

Art.34. In Scoala Gimnaziald “Mihai Voda” , consiliul de administratie este
organul deliberativ de conducere al unitatii de invatdmant si este constituit din 11
membri, astfel:

-directorul,

-4 cadre didactice din care un reprezentant poate fi un reprezentant al personalului
didactic auxiliar,

-primarul sau un reprezentant al primarului,

-2 reprezentanti ai consiliului local,

-3 reprezentanti ai parintilor.

Cvorumul de sedintd este constituit in prezenta a cel putin 6 membri;

Art.35. Consiliul Profesoral este format din totalitatea cadrelor didactice de
predare, titular si suplinitor, si are rol de decizie in domeniul instructiv-educativ.

Personalul didactic auxiliar al unitatii de invatamant poate participa la
sedintele consiliului profesoral, atunci cand se discuta probleme referitoare la
activitatea acestuia.

Fisa postului si fisa de evaluare ale directorului, directorului adjunct,
personalului didactic de predare si personalului didactic auxiliar sunt elaborate de
Ministerul Educatiei.

Art.36. Consiliul profesoral functioneaza conform prevederilor Art. 129 din
Legea nr 198/2023, publicatd in Monitorul Oficial, nr. 613 din 5 iulie 2023.
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Art.37. Catedrele si comisiile metodice functioneaza conform prevederilor din
Regulamentul de organizare si functionare a unitatilor de invatamant
preuniversitar.

Art.38. Consiliul clasei functioneaza conform prevederilor din Regulamentul de
organizare §i functionare a unitatilor de invatdmant preuniversitar.

Art.39. Termenele stabilite de conducerea unitatii pentru depunerea
documentelor si a situatiilor cerute sunt obligatorii pentru toti angajatii.
Nerespectarea lor va fi sanctionata prin depunctarea calificativului.

Art. 40. Conducerea unitatii de invatamant are urmatoarele drepturi si obligatii:
(1) Drepturi:

-sd stabileasca organizarea si functionarea unitdtii de invatamant si a fiecarui post
si sa precizeze atributiile si raspunderile fiecarui salariat in raport cu functia pe
care o indeplineste sau cu munca pe care o desfasoard, specialitatea atestatd si
capacitatea profesionala a fiecaruia;

-sa exercite controlul asupra modului de aducere la indeplinire a atributiilor si
sarcinilor de serviciu a personalului din unitate,

- sd constate savarsirea abaterilor disciplinare si sa aplice sanctiunile
corespunzatoare, potrivit legii si regulamentului de ordine interioara;

-sa stabileasca obiectivele de performanta individuala ale salariatului

(2) Obligatii:

-sd inmaneze un exemplar din contractul individual de munca, anterior inceperii
activitatii;

-sd acorde salariatului toate drepturile ce decurg din contractul individual de
munca, din contractul colectiv de munca si din lege;

-sa informeze angajatii asupra conditiilor de munca si asupra elementelor care se
refera la desfasurarea relatiilor de munca;

-sd asigure materialele, mijloacele tehnice etc. necesare desfasurarii activitatii
instructiv-educative, precum si echipamentul de protectie si/sau de lucru adecvat
activitatii desfasurate, acolo unde este cazul,

-sd ia toate masurile necesare de aplicare a dispozitiilor legale privind timpul de
munca si timpul de odihna, precum si de executare a orelor suplimentare, de
acordare a tuturor drepturilor salariale si a celorlalte drepturi prevazute de lege si
de contractul colectiv de munca;

-sa asigure conditiile prevazute de lege, pentru protectia muncii, respectarea
normelor igienico-sanitare si ale celor de prevenire si stingere a incendiilor,
precum si de instruire a personalului in aceste domenii;
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-sd urmareasca corectitudinea Intocmirii de catre compartimentul secretariat a
documentelor de incadrare si inregistrarea in acestea a datelor prevazute de lege,
in conformitate cu prevederile Legii Invatimantului Preuniversitar nr. 198/2023.
-sa elibereze, la cerere, toate documentele care atesta calitatea de salariat a
solicitantului;

-sa asigure confidentialitatea datelor cu caracter personal al angajatilor;

-alte obligatii prevazute de ROFUIP;

Sectiunea a II-a Drepturile si obligatiile angajatilor

Art. 41. Angajatii unitatii de Tnvatdmant au urmatoarele drepturi:

-la salarizare pentru munca depusa;

-la repaus zilnic si saptamanal, precum si la concediu de odihna anual;

-la demnitate in munca si la egalitate de sanse de tratament;

-la sanatate si securitate In munca;

-de acces la formarea profesionala;

-la informare si consultare;

-de a participa la determinarea si ameliorarea conditiilor, a mediului de munca;
-la protectie in caz de concediere;

-a negociere individuala si colectiva si de a participa la actiuni colective si la
greva,

-de a se asocia, de a constitui sau a adera la un sindicat;

-alte drepturi prevazute de Legea educatiei nationale nr. 1/2011.

Art. 42. Angajatii unitatii de Tnvatdmant au urmatoarele obligatii:

-sd respecte cu strictete programul de lucru stabilit de conducerea unitatii de
invatamant atit in ceea ce priveste munca fata in fata , cat si online;

-sd-si duca la indeplinire, intocmai si la timp, obligatiile de serviciu care le revin;
-sa foloseasca integral si eficient timpul de lucru;

-sa respecte normele de disciplind a muncii, prevederile contractului individual de
munca si dispozitiile regulamentului de ordine interioara;

-sa dovedeasca fidelitate fata de unitatea de invatamant in exercitarea atributiilor
de serviciu;

-sa respecte normele de securitate si de protectie a muncii, igienico-sanitare si de
prevenire a incendiilor;

-sa ingtiinteze conducerea unitatii de invatdmant de indata ce a luat cunostinta de
existenta unor nereguli, abateri, greutati sau neajunsuri in activitatea curenta si sa
propuna masuri in raport de posibilitdti, pentru prevenirea si inlaturarea unor
astfel de situatii;
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-sd protejeze bunurile pe care le are la dispozitie pentru indeplinirea atributiilor si
sarcinilor de serviciu;

-sa pastreze cu strictete confidentialitatea datelor, informatiilor si documentelor
carora li se stabileste acest caracter de catre conducerea unitatii de Invatamant sau
a celor de care 1au cunostinta in exercitarea atributiilor si sarcinilor lor;

-sd aiba o atitudine si un comportament corect in relatiile cu conducerea unitatii
de Invatamant, cu personalul acesteia si cu orice alte persoane cu care intrd in
contact n indeplinirea atributiilor de serviciu, sa manifeste condescendenta si
corectitudine 1n raporturile cu acestea ;

-sd participe la programe de formare continud, in conformitate cu specificul
activitatii si cu reglementarile in vigoare, pentru fiecare categorie.

-personalul din invatamant trebuie sa aiba o {inutd morald demna, in concordanta
cu valorile educationale pe care le transmite elevilor, o vestimentatie decenta si
un comportament responsabil.

-personalul din Invatamant are obligatia sa sesizeze, la nevoie, institutiile publice
de asistenta sociala/educationald specializatd, Directia de protectie a copilului, in
legatura cu aspecte care afecteaza demnitatea, integritatea fizica si psihica a
elevului/copilului.

-personalul din invatdmant trebuie sa dovedeasca respect si consideratie in
relatiile cu elevii, parintii/reprezentantii legali ai acestora.

-personalul didactic este obligat sd prezinte, conform legii, rezultatele analizelor
medicale solicitate, efectuate conform Legii nr. 198/2023.

- sd prezinte certificatul de integritate profesionald;

-sa depuna la secretariatul unitatii graficul de suplinire al activitdtilor de la care
au fost invoifi in prealabil de catre conducerea unitatii de invatamant, din motive
obiective;

-sa realizeze sarcinile cuprinse 1n fisa postului , anexata la prezentul regulament;
-sa prezinte spre aprobare planificarile anuale si semestriale la directorului scolii
in termenul stabilit;

-sd respecte orarul scolii si sa utilizeze eficient si integral timpul afectat
activitatilor didactice;

-sd asigure securitatea documentelor scolare;

- sa asigure protectia datelor cu caracter personal ale elevilor;

-sd participe la toate activitatile cuprinse in planul managerial anual al scolii,
indeplinind toate sarcinile nominale prevazute referitoare la organizarea,
desfagurarea si evaluarea unor activitati (elaborarea unor referate, studii,
chestionare, lectii deschise etc.)
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-sd realizeze sarcinile in calitate de profesor de serviciu si in activitatile
extracurriculare;

-sa organizeze activitatea in cadrul catedrei, daca este nominalizat ca responsabil
al acesteia;

-sd Instiinteze din timp conducerea scolii in situatia in care intervin cauze care
conduc la intarzierea sau absentarea de la activitatea didactica sau de la activitatile
cuprinse 1n programul scolii;

-sa fie prezent la scoald cu cel putin zece minute Tnainte de inceperea activitatii;
-sa intocmeaca la termenele stabilite situatiile cerute si s le predea persoanei care
raspunde de centralizarea, prelucrarea acestora;

-sd aibd o atitudine demna in fata colegilor si o tinutd corespunzdtoare in
desfasurarea activitatilor scolare s1 extrascolare;

-sd cunoasca dispozitiile legilor, regulamentelor, instructiunilor in vigoare
referitoare la sfera lor de activitate si sa se conformeze acestora, neputandu-se
apara in caz de litigiu pe motivul necunoasterii lor.

Art. 43. Nu este permis angajatilor:

-sa absenteze nemotivat de la activitatile scolare;

-sd recurga la acte de indisciplina, denunturi false, abuz in exercitarea serviciului;
-sd execute lucrari in interes personal in timpul orelor de program;

-sd-si Tnsuseasca bunuri materiale ale unitatii sau ale altor persoane;

-sd utilizeze expresii jignitoare la adresa personalului unitatii, elevilor sau a
persoanelor straine care vin in unitate;

-sad lase nesupravegheata aparatura pe care o folosesc in laboratoare sau in salile
de clasa;

-sd Tnvoiasca elevii de la activitatile didactice, fard aprobarea conducerii scolii sau
a dirigintelui;

-sd puna la dispozitia elevilor sau sa lase la indeméana lor sau a unor altor persoane
neavizate documentele scolare;

-sd paraseasca scoala sau sa participe cu elevii la activitati extragcolare, fara
ingtiintarea conducerii scolii;

-sd consume bauturi alcoolice in incinta scolii;

-sa fumeze in spatiile de invatamant in alte locuri decat cele special amenajate sau
in fata elevilor;

-s4 comercializeze sau sa propage materiale obscene sau care contravin
fenomenului de educatie.
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-sd Intrerupa activitatea didactica de la clasd din diverse motive (convorbiri
telefonice, discutii cu persoane straine, discutii cu elevii pe diverse teme care nu
sunt legate de activitatea propriu-zisa etc.)

-sd motiveze absentele din catalog la o disciplina pe care nu o preda , in afara
cazului cand este dirigintele clasei.

-sd desfasoare actiuni de naturd sa afecteze imaginea publica a elevului, viata
intima, privata si familiala a acestuia.

-sd aplice pedepse corporale, precum si agresarea verbala sau fizica a elevilor si a
colegilor.

-sd conditioneze evaluarea elevilor sau calitatea prestatiei didactice la clasda de
obfinerea oricarui tip de avantaje, de la elevi sau de la parintir/
apartinatorii/reprezentantii legali ai acestora. Astfel de practici, dovedite, se
sanctioneaza cu excluderea din invatamant.

Serviciul profesorilor se stabileste prin grafic, in functie de structura anului
scolar si a orarului - cadru, si se desfasoara in toate spatiile de invatamant, intre
orele 7°°-15, in timpul scolii. De planificarea profesorilor de serviciu raspunde
conducerea unitatii.

Art. 44. Profesorii de serviciu au urmatoarele atributii:

-Urmadresc respectarea programului zilei (intrarea / iesirea la timp de la ore);
-Verifica prezenta;

-Supravegheaza activitatea elevilor in pauze;

-Efectueaza controale periodice la intrarea elevilor, pe holuri si in curtea scolii;
-Participa la organizarea si mobilizarea elevilor la actiunile desfasurate in ziua
respectiva,

-Semnaleaza situatiile care impun interventia conducerii scolii: suplinirea
profesorilor, remedierea unor defectiuni care pot produce pagube, luarea unor
masuri Tmpotriva elevilor care incalca grav disciplina scolara;

-Asigurd securitatea bunurilor scolii, a elevilor, impreuna cu personalul de
ingrijire;

- Asigura supravegherea si organizarea imbarcarii elevilor de gimnaziu in
microbuzul scolar;

-Indruma persoanele striine care doresc sa intre in legaturd cu personalul scolii;
-Nu parasesc programul de serviciu fara a anunta conducerea scolii;
-Controleaza cataloagele dupa terminarea activitatii §i asigurd securitatea
acestora,
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-Urmdresc permanent respectarea normelor de protectie a muncii si PSI impuse
de specificul fiecarei activitati;

-Consemneaza activitatea din ziua respectiva intr-un proces verbal;

-Anunta conducerea scolii in cazul unor situatii deosebite: accidente, incendii etc.,
asigurand totodata aplicarea primelor masuri ce se impun;

-In cazul in care, din motive obiective, cadrul didactic nu-si poate desfisura
serviciul la data stabilita, va fi anuntata, obligatoriu, conducerea scolii;

-Nu face modificari sau schimburi cu alti colegi fara acordul directiunii.

Art.45. Recompense:

In functie de alocatiile bugetare si prevederile actelor normative in vigoare,
personalul didactic s1 personalul didactic auxiliar al scolii poate beneficia de:
- gradatie de merit;
- distinctii s1 premii.
(1) Personalul didactic din invatamantul preuniversitar beneficiaza de gradatie de
merit, acordata prin concurs. Aceastd gradatie se acorda pentru 16% din posturile
didactice existente la nivel judetean/al municipiului Bucuresti de invatamant
preuniversitar si reprezinta 25% din salariul de baza. Gradatia de merit se atribuie
pe o perioada de 5 ani.
(2) Metodologia si criteriile de acordare a gradatiei de merit este aprobata, la
propunerea CNFDCD, prin ordin al ministrului educatiei, dupa consultarea
federatiilor sindicale reprezentative la nivel de sector de negociere colectiva
invatamant preuniversitar.
(3) Personalul didactic din invatamantul preuniversitar beneficiazd de premiul
pentru activitate suplimentard, acordat de doud ori pe an, prin decizie a
directorului unitétii de invatamant. Fondurile pentru acordarea acestui premiu se
constituie n limita unui procent de 2% aplicat asupra fondului de salarii de la
nivelul unitatii de invatdmant. Criteriile specifice pentru acordarea premiului se
propun de cdtre consiliul de administratie al unitatii de invatamant, pe baza
metodologiei-cadru aprobate prin ordin al ministrului educatiei, si se aproba prin
hotarare a consiliului de administratie al DJIP/DMBIP.

(4) Nu vor beneficia de recompense angajatii care:
- au absente nemotivate;
- au fost sanctionati;
- nu si-au indeplinit atributiile de serviciu: completarea documentelor scolare,
efectuarea serviciului pe scoald, participarea la activitatile scolare (comisii
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metodice, consilii profesorale, activitati cultural-educative), intarzieri repetate la
activitati, nerespectarea termenelor de predare a documentelor scolare,
superficialitate In exercitarea calitatii de profesor diriginte.

Art.46. Sanctiuni

(1)Pentru incdlcarea indatoririlor ce le revin potrivit contractului individual
de munca, precum si pentru incalcarea normelor de comportare care dduneaza
interesului Invatdmantului si prestigiului  institutiei personalul didactic si
personalul didactic auxiliar al scolii poate fi sanctionat disciplinar in raport cu
gravitatea abaterilor.

(2) Daca fapta savarsita constituie, potrivit legilor penale, infractiune,
atunci faptuitorii vor fi sanctionati conform legilor in vigoare si vor fi sesizate
organele competente. Sanctiunile care se pot aplica sunt:

a)- avertisment scris

b) reducerea salariului de baza, cumulat, cand este cazul, cu indemnizatia de
conducere, de indrumare si control, cu pana la 15%, pe o perioada de 1-6 luni;

¢) suspendarea, pe o perioadd de pand la 3 ani, a dreptului de inscriere la un
concurs pentru obtinerea gradatiei de merit, pentru ocuparea unei functii de
conducere, de indrumare si de control ori a unei functii didactice superioare;

d) suspendarea, pe o perioada de pana la 3 ani, a dreptului de a face parte din
comisiile de organizare si desfasurare a examenelor nationale;

e) desfacerea disciplinara a contractului individual de munca.

(3) Pentru abaterile disciplinare prevazute la art. 209 alin. (2) lit. a) si b) se pot

aplica cumulat sanctiunile disciplinare prevazute la alin. (1) lit. b)-d) sau cea
prevazuta la alin. (1) lit. e). Pentru celelalte abateri se poate aplica sanctiunea
prevazuta la alin. (1) lit. ) ori una sau mai multe cumulate dintre sanctiunile
previzute la alin. (1).(3) In functie de gravitatea abaterii disciplinare, la aplicarea
sanctiunilor prevazute la lit. b)-e) se dispune si masura retragerii decoratiilor,
ordinelor, medaliilor, titlurilor primite de cadrul didactic in conformitate cu
prevederile art. 218.

(4) Orice persoana poate sesiza 1n scris, cu privire la savarsirea unei fapte ce poate
constitui abatere disciplinara, prin inregistrarea sesizarii la secretariatul unitatii de
invatamant, pentru faptele savarsite de personalul didactic angajat, prevazute de
prezenta lege ca abateri disciplinare.

17



(5) Pentru cercetarea imprejurarilor si faptelor reclamate la alin. (1), savarsite de
personalul didactic de predare din unitatile de invatamant, se constituie o comisie
de cercetare disciplinarda formata din 3-5 membri, dintre care unul reprezinta
federatia sindicald din care face parte persoana aflatd in discutie sau este un
reprezentant al salariatilor, iar ceilalti au functia cel putin egald cu a celui care a
savarsit abaterea. In situatia in care la nivelul unititii de invatimant nu exista
suficienti salariati care au functia didacticd cel putin egald cu a salariatului
cercetat, comisia de cercetare se completeaza cu persoane care au cel putin aceeasi
functie, desemnate de catre DJIP/DMBIP, la solicitarea conducerii unitatii de
invatamant.

(6) Comisiile de cercetare disciplinarda se constituie prin decizie a directorului
unitdtii de invatdmant abilitate in solutionarea sesizdrii, dupa aprobarea lor de
catre consiliul de administratie al unitdtii de invatamant preuniversitar, pentru
personalul unitatii.

(7) Pentru personalul didactic de predare din wunitdtile de Invatdmant
preuniversitar, propunerea de sanctionare se face de catre oricare membru al
consiliului de administratie. Sanctiunile se aproba de cel putin 2/3 din numarul
total al membrilor consiliului de administratie si sunt puse in aplicare si
comunicate prin decizie a directorului unitdtii de Tnvatamant preuniversitar.

Articolul 47.

(1) In cadrul cercetirii imprejuririlor si faptelor reclamate, se stabilesc urmarile
acestora, imprejurarile in care au fost savarsite, existenta sau inexistenta
vinovatiel, precum si orice alte date concludente. Audierea celui cercetat si
verificarea apdrarii acestuia sunt obligatorii. Refuzul celui cercetat de a se
prezenta la audiere, desi a fost instiintat in scris cu minimum 48 de ore inainte,
precum si de a da declaratii scrise se constatd prin proces-verbal si nu Tmpiedica
finalizarea cercetarii. Cadrul didactic cercetat are dreptul sa cunoasca toate actele
cercetarii si sd isi produca probe in aparare.

(2) Cercetarea faptei si comunicarea deciziei se fac in termen de cel mult 30 de
zile de la data inregistrarii raportului de cercetare disciplinara, la registratura
generald a unitatii de invatdmant preuniversitar, fiindu-i adusa la cunostinta
persoanei de cdtre conducatorul institutiei dupa aprobarea in consiliul de
administratie al acesteia, dar nu mai tarziu de 6 luni de la data savarsirii faptei.
Persoanei nevinovate 1 se comunica in scris inexistenta faptelor pentru care a fost
cercetata.
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(3) Sanctiunea se stabileste, pe baza raportului comisiei de cercetare, si se
comunica celui in cauza, prin decizie scrisd, de catre directorul unitatii de
invatamant.

(4) Persoanele sanctionate incadrate in unitatile de Tnvatamant au dreptul de a
contesta, in termen de 15 zile de la comunicare, decizia respectiva la Comisia
Nationala pentru Inspectie Scolara de la nivelul ARACIIP.

(5) Normele privind componenta, organizarea, functionarea si atributiile Comisiei
Nationale pentru Inspectie Scolard de la nivelul ARACIIP se stabilesc prin
regulament aprobat prin ordin al ministrului educatiei.

(6) Sub sanctiunea nulitatii absolute, decizia de sanctionare disciplinard cuprinde
in mod obligatoriu:

a) descrierea faptei care constituie abatere disciplinara;

b) precizarea prevederilor din statutul de personal, regulamentul intern, contractul
individual de munca sau contractul colectiv de munca care au fost incalcate de
catre salariat;

¢) motivele pentru care au fost inldturate apararile formulate de cétre salariat in
timpul cercetarii disciplinare;

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

e) termenul in care sanctiunea poate fi contestata;

f) instanta competenta la care sanctiunea poate fi contestata.

(7) Dreptul persoanei sanctionate de a se adresa instantelor judecatoresti este
garantat.

Raspunderea disciplinara a personalului de conducere, de indrumare si
control

Articolul 48 - Fapta savarsita de personalul de conducere, de indrumare si control
din Tnvatamantul preuniversitar prin care se incalca dispozitiile legale, respectiv
obligatiile din prezentul titlu si normele statutului profesiei, deciziile obligatorii
ale organelor profesiei la nivel national sau ale unitdtii de Tnvatdmant al carei
angajat este sau in cadrul careia presteaza activitati de predare-invatare cu elevii
si alte fapte de natura sa prejudicieze onoarea si  prestigiul
unitdtii/institutiei/interesului invatamantului sau ale beneficiarilor sistemului de
invatdmant constituie abatere disciplinard si se sanctioneaza, In raport cu
gravitatea abaterilor, dupa cum urmeaza:

a) observatie scrisa;

19



b) reducerea salariului cu pana la 15%, pe o perioadd de 1-6 luni;

¢) suspendarea, pe o perioadd de pana la 3 ani, a dreptului de inscriere la un
concurs pentru obtinerea gradatiei de merit, pentru ocuparea unei functii de
conducere, de indrumare si de control;

d) suspendarea, pe o perioadd de pana la 3 ani, a dreptului de a face parte din
comisiile de organizare si desfasurare a examenelor nationale;

e) destituirea din functia de conducere, de indrumare si control din invatamant.
Articolul 49

(1) Orice persoana poate sesiza 1n scris cu privire la savarsirea unei fapte ce poate
constitui abatere disciplinara, prin inregistrarea sesizarii, dupa cum urmeaza:

- la secretariatul DJIP/DMBIP, pentru fapte savarsite de personalul de conducere
al unitatilor de invatamant si de personalul de indrumare si control si de executie
al DIJIP/DMBIP, precum si pentru fapte savarsite de membrii
comisiilor/consiliilor sau responsabilii numiti de DJIP/DMBIP;

(2) Pentru cercetarea imprejurdrilor si faptelor prevazute la art. 213, savarsite de
personalul de conducere al unitatilor de invatdmant preuniversitar, personalul de
indrumare si control si personalul de conducere din cadrul DJIP/DMBIP,
ARACIIP si CNFDCD, membrii comisiilor/consiliilor sau responsabilii numiti de
DJIP/DMBIP, comisiile de cercetare disciplinara se constituie dupa cum urmeaza:
a) pentru personalul de conducere al unitatii de invatamant preuniversitar, comisii
formate din 5-7 membri, persoane din cadrul DJIP/DMBIP, dintre care un
reprezentant al salariatilor, iar ceilalti au functia didacticd cel putin egala cu a
celui care a savarsit abaterea. Participa cu statut de observator un reprezentant al
elevilor si un reprezentant al parintilor;

¢) pentru membrii comisiilor/consilitlor sau responsabilii  numiti de
DJIP/DMBIP, comisii formate din 5-7 membri: persoane din cadrul DJIP/DMBIP
si un membru care reprezintd organizatia sindicald din care face parte persoana
aflata n discutie sau este un reprezentant al personalului DJIP/DMBIP.

(3) Comisiile de cercetare disciplinara se constituie prin decizia/ordinul
conducatorului institutiei abilitate In solutionarea sesizarii.

Articolul 50
(1) In cadrul cercetarii imprejurarilor si faptelor reclamate la art. 214 alin. (1) se

stabilesc faptele si urmadrile acestora, imprejurdrile in care au fost sdvarsite,
existenta sau inexistenta vinovdtiei, precum si orice alte date concludente, cu
aplicarea dispozitiilor art. 212.
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(2) Cadrele didactice sanctionate cu desfacerea disciplinard a contractului
individual de munca nu pot ocupa posturi didactice/catedre in Tnvatamantul
preuniversitar de stat pentru o perioada de 7 ani scolari.

(3) Pentru personalul de conducere al unitatilor de invatamant, personalul de
indrumare si control al DJIP/DMBIP, precum si pentru membrii
comisiilor/consiliilor sau responsabilii numiti de DJIP/DMBIP, propunerea de
sanctionare se face de oricare din membrii consiliului de administratie al
DJIP/DMBIP si se comunica prin decizie a directorului DJIP/DMBIP.

(4) Sanctiunea se stabileste, pe baza raportului comisiei de cercetare, de
autoritatea care a numit aceasta comisie si se comunica celui in cauza, prin decizie
scrisa, dupa caz, de catre directorul unitatii de invatamant.

(5) Sub sanctiunea nulitatii absolute, decizia de sanctionare disciplinard cuprinde
in mod obligatoriu:

a) descrierea faptei care constituie abatere disciplinara;

b) precizarea prevederilor din statutul de personal, regulamentul intern, contractul
individual de munca sau contractul colectiv de munca care au fost incalcate de
catre salariat;

¢) motivele pentru care au fost inldturate apararile formulate de cétre salariat in
timpul cercetarii disciplinare;

d) temeiul de drept in baza caruia sanctiunea se aplicd;

e) termenul in care sanctiunea poate fi contestata;

f) instanta competenta la care sanctiunea poate fi contestata.(6) Dreptul persoanei
sanctionate de a se adresa instantelor judecatoresti este garantat.

Articolul 51

(1) Cadrele didactice din unitatile de invatamant de stat beneficiaza de concediu
de odihna, anual, cu platd, in perioada vacantelor scolare, cu o durata de 62 de zile
lucritoare. In cazuri bine justificate, conducerea unititii de invitimant poate
intrerupe concediul legal, persoanele in cauza urmand a fi remunerate pentru
munca depusa.

(2) Perioadele de efectuare a concediului de odihna pentru fiecare cadru didactic
se stabilesc de consiliul de administratie, prin raportare la interesul superior al
beneficiarului primar, cu asigurarea personalului didactic necesar pentru
desfasurarea examenelor nationale si a concursurilor finantate de Ministerul
Educatiei.

(3) In cazul in care, din motive justificate, concediul de odihni anual nu este
efectuat, integral sau partial, in anul calendaristic respectiv, cu acordul cadrului
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didactic indreptatit, angajatorul este obligat sd acorde concediul de odihna
neefectuat in vacantele anului scolar urmator.

(4) Personalul de conducere, de indrumare si control din nvatdmantul
preuniversitar beneficiaza de concediu de odihna conform Legii nr. 53/2003,

republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare, si contractului colectiv de
munca unic la nivel de sector de negociere colectiva invatamant preuniversitar.
(5) Normele metodologice referitoare la efectuarea concediului de odihna anual
sunt aprobate prin ordin al ministrului educatiei dupa consultarea cu reprezentantii
federatiilor sindicale reprezentative la nivel de sector de negociere colectiva
invatamant preuniversitar.

(6) Personalul didactic auxiliar si personalul administrativ beneficiaza de
concediu de odihnd anual, cu plata, in conformitate cu legislatia muncii si
contractul colectiv de munci aplicabil. In cazuri bine justificate, conducerea
unitdtii de Tnvatamant poate intrerupe concediul legal.

(7) Perioadele de efectuare a concediului de odihnda pentru fiecare salariat,
personal didactic auxiliar si administrativ se stabilesc de catre consiliul de
administratie la cererea angajatului.

(8) Neefectuarea concediului anual de odihna da dreptul la efectuarea concediului
restant in anul calendaristic urmator, cu aprobarea consiliului de administratie al
unitdtii de Tnvatamant.

Sectiunea a III-a Accesul in perimetrul unititii de invatamant

Art. 52. Accesul persoanelor stradine in perimetrul unitdfii este strict interzis.
Accesul la directiune, secretariat si contabilitate este permis dupa legitimarea
prealabila.

Art. 53. Accesul elevilor in scoald este permis pe baza carnetului de elev( vizat
pentru anul scolar in curs);

Art. 54. Accesul elevilor in scoala este permis pana la ora 8,00 pentru elevii de
gimnaziu, respectiv 9 pentru elevii din primar si prescolari si pe durata pauzelor
pentru elevii care au participat la alte activitati avizate de conducerea scolii;

Art. 55. Ciile de acces in unitate sunt: intrare principala - respectiv poarta de
Intrare;

Art. 56. In perimetrul scolii nu pot intra si stationa autoturismele persoanelor din
afara unitatii;

Art. 57. Este interzisa blocarea cdilor de acces in /si din unitate prin parcarea si
stationarea autoturismelor, autoutilitarelor, motocicletelor, altor mijloace de
transport;
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Art. 58. Se interzice tranzitarea perimetrului scolii de catre persoanele straine;
Art. 59. Accesul dupa orele de curs pe terenul/sala de sport este permis elevilor
scolii pe baza carnetului de elev . Persoanele care practica activitati sportive pe
terenul/sala de sport al scolii vor suporta eventualele pagube produse.

Sectiunea a I'V-a Activitatea personalului didactic auxiliar si nedidactic
Art. 60. SECRETARUL SCOLII

Art. 60. 1.Relatii de serviciu:

[erarhic: este subordonat directorului.

Colaboreaza cu: profesorii, dirigintii, contabilul.

Art. 60.2. Secretarul scolii are urmatoarele atributii si responsabilitati:

a) Transmite informatiile la nivelul unitatii de invatamant

b) Intocmeste si gestioneazd bazele de date, diverse situatii necesare
procesului instructiv — educativ, corespunzatoare activitdtilor din unitate.

c) Realizeaza inscrierea copiilor/elevilor pe baza dosarelor personale,
pastrarea, organizarea $i actualizarea permanenta a evidentei acestora si
rezolvarea problemelor privind miscarea prescolarilor/elevilor, in baza
hotararilor consiliului de administratie.

d) rezolva problemele specifice pregatirii si desfasurarii examenelor si
evaluarilor nationale, ale concursurilor de ocupare a posturilor vacante,
conform atributiilor prevazute de legislatia in vigoare sau de fisa postului;

e) procurda, completeaza, elibereaza si tine evidenta actelor de studii si a
documentelor scolare, in conformitate cu prevederile regulamentului
privind regimul juridic al actelor de studii si al documentelor de evidenta
scolard in Tnvatamantul preuniversitar, aprobat prin ordin al ministrului
educatiei si cercetarii;

f) realizeaza selectia, evidenta si depunereca documentelor la Arhivele
Nationale, dupa expirarea termenelor de pastrare, stabilite prin ,,Indicatorul
termenelor de pastrare”, aprobat prin ordin al ministrului educatiei si
cercetarii;

g) completeaza, verificd, pastreazd in conditii de securitate si arhiveaza
documentele referitoare la situatia scolara a elevilor si a statelor de functii;

h) 8. pastreaza si aplica stampila unitatii pe documentele avizate si semnate
de persoanele competente, in situatia existentei deciziei directorului in acest
sens;
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1) Aplica legislatia in vigoare si se preocupd de procurarea si pastrarea
documentelor privind legislatia scolara (legi, decrete, Hotarari
Guvernamentale, Ordine, regulamente, instructiuni)

j) Pastreaza si aplicd stampila unitatii pe documentele avizate si semnate de
persoanele competente, in situatia existentei deciziei directorului n acest
sens; Sigiliul unitatii scolare este pastrat in conditii de securitate, iar pentru
perioada cand nu este in scoald acesta este predat directorului unitatii
scolare;

k) Intocmeste statele de personal

1) intocmeste, actualizeaza si gestioneazd dosarele personale (Este
responsabil cu evidenta personalului didactic de predare, didactic auxiliar
si nedidactic);

m) calculeaza drepturile salariale, intocmeste si realizeaza corect si la timp
documente privind plata salariilor pentru personalul din unitate (statul de
platda -EDUSAL).

n) gestioneaza corespondenta unitatii de invatdmant;

o) Intocmeste documentele de personal (adeverinte si alte documente
solicitate), pentru angajatii unitatii scolare, la solicitarea scrisa a acestora,
aprobatd de directori, in termenul stabilit odata cu aprobarea si raspunde de
exactitatea datelor inscrise in aceste documente;

p) Verificarea zilnicd a e-mailurilor, Intocmire §i transmitere in timp util
situatiilor solicitate de ISJ, MEC si alte unitatii etc.

q) intocmeste si actualizeaza procedurile activitatilor desfasurate la nivelul
compartimentului, in conformitate cu legislatia in vigoare

r) Intocmeste statele de plati pentru burse .

s) Indeplineste sarcinile de casier.

t) Transmite in timpul prevazut de lege orice modificare privind incadrarea
si salarizarea personalului din unitate, prin programul REVISAL, SIIIR,
declaratia 112 etc.

u) Participa la arhivarea documentelor ce urmeaza a fi inventariate in arhiva
unitatii a documentelor (secretariat, contabilitate, administrativ) conform
nomenclatorului arhivistic si aprobat de director.

v) Aduce la cunostintd personalului din unitate deciziile elaborate si aprobate
de director precum si toate ordinele/ notele de serviciu

w) Comunica cu tot personalul unitatii, elevi, parinti, colaboratori cu privire la
solicitarea de documente si situatiei neprevazute.
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x) Intocmeste si elibereaza foi matricole, adeverinte diverse, absolventilor,
elevilor, parinti pe baza de cerere (adeverinte de studii, cereri transfer etc.)

y) Solicita foile matricole pentru elevii nscrisi sau pentru cei transferafi pe
parcursul anului scolar;

z) Intocmeste registrele de inscriere a elevilor, ajuti la inmatricularea in
registrul matricol a elevilor scolii, completeaza situatia scolara corigente,
examene de diferentd, completarea situatiei scolare la sfarsitul semestrului
st la sfarsitul anului, situatii statistice (SIIIR elevi, SCO, SCI1.1, SC2.2,
SC4.1, SC4.2)

aa) Intocmeste si completeazi tabelele pentru vizarea actelor de studii cu
timbru sec, (certificate de absolvire) foi matricole, adeverinte imediat dupa
sustinerea examenelor

bb) Completeaza certificatele de absolvire, inregistrate si semnate de director
in baza cataloagelor examenelor respective

cc) Asigura legatura permanenta a institutiei cu comunitatile locale aducand la
cunostintd conducerii unitdii toata corespondenta desfasurata si raspunde
de asigurarea in termenele stabilite a feed-back-ului cu acesti factori externi

dd) Respecta normele de sdnatate §i securitate Tn munca si participa la
instruirile angajatilor din unitate

ee) In functie de nevoile specifice ale unitatii salariatul indeplineste si alte
sarcini repartizate de conducerea unitatii in conditiile legii.

60.3. Programul de lucru: Luni , miercuri, vineri 8 — 16%, marti, joi : 10 —
18,
Program cu publicul: Luni, marti 12 - 15, Joi: 16-18, Vineri: 12 — 14,

Art. 61. Compartimentul financiar este condus de administratorul financiar si
este subordonat directorului scolii.

Art. 62. 1. Relatii de serviciu:

Ierarhic: este subordonat directorului unitatii scolare iar din punct de vedere
functional si conducatorului compartimentului financiar-contabil din ISJ.
Colaboreaza cu: profesorii, diriginti si secretarul.

Art. 62.2. Contabilul are urmatoarele atributii:

a) desfasurarea activitatii financiar-contabile a unitatii scolare, in conformitate
cu dispozitiile legale in vigoare;
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b) gestionarea, din punct de vedere financiar, a intregului patrimoniu al unitatii de
invatamant, in conformitate cu dispozitiile legale in vigoare si cu hotararile
consiliului de administratie;

¢) intocmirea proiectului de buget si a raportului de executie bugetara, conform
legislatiei in vigoare si contractelor colective de munca aplicabile;

d) informarea periodica a consiliului de administratie si a consiliului profesoral
cu privire la executia bugetara;

e) organizarea contabilitdtii veniturilor si cheltuielilor;

f) consemnarea in documente justificative a oricarei operatii care afecteaza
patrimoniul unitatii de invatdmant si inregistrarea in evidenta contabilda a
documentelor justificative, in conformitate cu prevederile legale in vigoare;

g) intocmirea si verificarea statelor de platd in colaborare cu serviciul secretariat;
h) valorifica rezultatele inventarierii generale a patrimoniului, in situatiile
prevazute de lege si ori de cate ori consiliul de administratie considera necesar;
1) intocmirea lucrarilor de inchidere a exercitiului financiar-contabil;
) indeplinirea obligatiilor patrimoniale ale unitatii de invatdmant fata de bugetul
de stat, bugetul asigurarilor sociale de stat, bugetul local si fata de tert;

k) 1implementarea procedurilor de contabilitate cu ajutorul programului
informatic;

1) avizarea, in conditiile legii, a proiectelor de contracte sau de hotarari ale
consiliului de administratie, respectiv de decizii ale directorului, prin care se
angajeaza fondurile sau patrimoniul unitatii;

m) asigurarea si gestionarea documentelor si a instrumentelor financiare cu regim
special;

n) Intocmirea, cu respectarea normelor legale in vigoare, a documentelor privind
angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor bugetare, realizand
operatiunile prevazute de normele legale in materie;

0) exercitarea oricdror atributii si responsabilititi, prevazute de legislatia in
vigoare, de contractele colective de munca aplicabile sau stabilite de cétre director
sau de catre consiliul de administratie.

62.3 In functie de nevoile specifice ale unititii salariatul indeplineste si alte
sarcini repartizate de conducerea unitatii in conditiile legii.

62.4 . Programul de lucru: Luni — Joi: 8 — 16%, Vineri: 8 — 14.

Art. 63. BIBLIOTECARUL SCOLAR
Art. 63. 1.Relatii de serviciu:
Ierarhic: este subordonat directorului unitatii.
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Colaboreaza cu: cadrele didactice, profesorii diriginti, secretarul si contabilul.
Are in gestiune si raspunde de intregul fond de carte al scolii, organizeaza periodic
inventarierea bunurilor si propune anual spre casare, cartile, publicatiile ce se
incadreaza in normele de casare.

Art. 63. 2. Bibliotecarul scolii indeplineste urmaitoarele sarcini:

a) Organizeaza, Iinregistreazd, fine la zi miscarea fondului de carti,
inregistreaza noile aparitii, tine evidenta zilnica a cititorilor, completeaza
fisele de cititori, realizeaza fisarea cartilor, organizeaza fondul de carte pe
domenii etc.

b) Elibereaza carti, publicatii pe baza de consemnare in fisa individuald,
profesorilor si elevilor scolii.

c) Sprijina elevii si profesorii in realizarea documentatiei pentru anumite teme
de cercetare, referate, indruma lectura elevilor etc.

d) Elaboreaza bibliografii tematice pentru elevi si profesori.

e) Organizeaza colectii de publicatii conform normelor biblioteconomice.

f) Organizeaza actiuni de popularizare a cartii in randul elevilor si cadrelor
didactice, expozifii, recenzii, prezentdri de carte, vitrine cu noutati
editoriale etc.

g) Organizeaza actiuni cu caracter educativ, de cunoastere si intelegere a unor
valori culturale, literare etc. In acest scop realizeaza intalniri cu scriitori si
alti oameni de cultura, seri literare, workshop-uri, concursuri pe diferite
teme etc.

h) Sprijina activitatile profesorilor si elevilor pentru procurarea si lecturarea
bibliografiilor obligatorii, afiseaza listele cu bibliografiile obligatorii si
facultative.

1) Sprijind activitatea elevilor in formarea unor deprinderi de munca
intelectuala, utilizarea dictionarului, completarea fiselor, elaborarea
tematicilor etc.

j) Urmareste in baza prevederilor bugetului, completarea permanentd a
fondului de carte.

k) Intocmeste planul de munca anual si darile de seama ale bibliotecii.

1) Participd la cursurile de perfectionare conform programarii.

m) Participa la Consiliile Profesorale sau in Consiliul de Administratie si
informeaza periodic situatia privind activitatile desfasurate din biblioteca.

Art. 63. 3.Atributii si responsabilitati:
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a. Raspundere privind gestiunea, securitatea si buna pastrare a
colectiilor si dotarii bibliotecii;
b. Operarea la timp in documentele de evidenta a colectiilor;
c. Verificarea colectiilor in vederea selectiei publicatiilor (carti, seriale)
pentru casare;
d. Recuperarea la timp a publicatiilor imprumutate;
e. Promovarea cartii si a altor resurse ale bibliotecii, precum si a
serviciilor acesteia;
f. Atragerea elevilor la biblioteca si stimularea lecturii;
g. Actiuni instructiv-educative, informativ-formative, inifiate in
colaborare cu cadrele didactice;
h. Propuneri privind componenta colectivului de sprijin al bibliotecii
din randul elevilor;
1. Activitati specifice:
= evidenta si popularizarea publicatiilor
= achizitii — casare publicatii
= depozitare
= catalogare
= clasificare
* imprumut
= organizarea colectiilor
j. Colaborarea cu celelalte compartimente ale CCD 1n vederea realizarii
activitatii de formare continua;
k. Gestioneaza manualele scolare.
1. In situatii exceptionale, bibliotecarul poate primi si alte atributii din
partea conducerii unitatii de invatadmant.

63.4 Neindeplinirea sau indeplinirea necorespunzatoare a sarcinilor de serviciu
din fisa postului atrage dupa sine sanctionarea legala.

63.5. Programul de lucru: Luni - de la 12 — 16%, Marti de la 10-15, Miercuri de
la8-10,jo1:dela9-10s1 dela11la13 , Vineri: de la 12 — 16.

Art.64. ADMINISTRATORUL DE PATRIMONIU
Art.64.1 Administratorul are urmatoarele atributii:
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a) Intocmeste planul de lucru al sectorului pe care il coordoneaza, stabilind sarcini
pentru personalul din subordine: 1ingrijitoare, muncitor de intretinere si
informeaza directorul asupra celor stabilite;

b) Rezolva problemele din sectorul administrativ — gospodaresc; intocmeste
planul de munca al sectorului, stabileste sarcini concrete pentru fiecare angajat in
parte si urmareste rezolvarea lor;

c¢) Coordoneaza, indruma si controleaza modul in care angajatii din subordine 1si
indeplinesc sarcinile;

d) Raspunde de intretinerea si buna functionare a aparatelor pe care le au in
inventar, de bunurile materiale si de inventar ale unitétii, de gestionarea bunurilor,
precum si de buna functionare a bucatariei;

e) Administreaza localul, asigura si dispun intretinerea, functionarea si curatenia
acestuia; urmareste utilizarea rationala a energiei electrice, a gazelor naturale, a
apei si materialelor consumabile din unitate;

f) Asigurda paza si securitatea patrimoniului, ia madsuri pentru prevenirea
incendiilor si raspunde de protectia muncii in sectorul administrativ, procurad
materialele necesare;

g) la masurile necesare pentru a se efectua reparatiile necesare la local si la
mobilierul deteriorat;

h) Raspunde de pregatirea la timp a gradinitei pentru inceperea fiecarui an scolar;
i) Intocmeste inventarul si il predi pe sectoare, face propuneri de casare si
raspunde de valorificarea obiectelor casate;

1) Se ocupa de procurarea materialelor pentru efectuarea curdteniei si, dezinfectiei
si dezinsectiei, precum si a unor obiecte de inventar necesare desfasurarii
activitatilor educative;

k)Se ocupa de procurarea materialelor de protectie, astfel incat sd nu lipseasca
nimic;

1) Recupereaza pagubele produse de angajati, supunand spre aprobare decizia
luata Consiliului de Administratie;

m) Raspunde de respectarea normelor de pastrare si gestionare a produselor lapte-
corn-maa

n) Verifica si asigura spalarea lenjeriei de pat, a fetelor de masa, a altor materiale
din unitate;

0) Rezolva cerintele si sesizarile personalului angajat, dacad aceste solicitari sunt
in legdtura cu activitatea lor n unitate si in folosul unitatii;
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p) Urmareste respectarea contractelor incheiate cu diferite firme, persoane fizice
si juridice, pentru executarea unor lucrari de Intretinere /reparare a mijloacelor din
gradinita, a instalatiilor existente;

r) Respecta normele de protectie a muncii si normele de paza si de stingere a
incendiilor;

s) In functie de nevoile specifice ale unitatii, administratorul se obligd si
indeplineasca si alte sarcini la cererea conducerii unitatii in limitele legii;

t) Neindeplinirea sau indeplinirea necorespunzitoare a sarcinilor de serviciu
stabilite prin fisa postului se sanctioneaza conform legislatiei in vigoare.

64.2 Programul de lucru: 7.30 — 15.30.
Sectiunea a V-a Activitatea personalului nedidactic

Art. 65. PERSONALUL DE iINGRIJIRE SI CURATENIE
Art. 65.1. Relatii de serviciu:

Ierarhic: este subordonat directorului si administratorului unitatii.
Colaboreaza cu: tot personalul unitatii

Art. 65. 2. Sarcini de serviciu:

e (Gestionarea bunurilor:

a. Preia sub inventar de la administrator bunurile din clase, holuri, spatii sanitare
si raspunde de pastrarea si folosirea lor in conditii normale;

b. Preia materialele pentru curatenie;

c. Raspunde de bunurile personale ale elevilor aflate in salile de clasa pe perioada
cand acestia sunt la alte activitati.

e Efectuarea lucrarilor de ingrijire a sectorului:

a. stergerea prafului, maturat, spalat;

b. scuturarea presurilor (unde este cazul);

c. spalat usi, geamuri, chiuvete, faianta, mozaicuri;

d. pastrarea instalatiilor sanitare in conditii normale de functionare;
e. executa lucrari de vopsitorie (cand este cazul);

f. curatenia salilor de clasa (zilnic).

e In situatii obiective, cum ar fi calamitati naturale, intemperii, epidemii,
pandemii, alte situatii exceptionale care impun suspendarea cursurilor pentru o
perioadd de timp sau prezenta elevilor va fi fatd in fatd cu anumite restrictii,
ingrijitoarea are urmatoarele atributii:
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a)

b)

Pe toata durata activitatilor desfasurate in scoald va purta masca de
protectie si isi va igieniza regulat mainile cu substante dezinfectante sau
cu sapun

Daca prezinta simptome sau exista suspiciunea ca starea sa de sanatate este
precard, nu i se va permite accesul in unitatea de invatamant si 1 se va
recomanda sa se adreseze medicului de familie;

Distribuie masti de protectie tuturor persoanelor care intrd in incinta
unitatii de invatamant.

la intrarea in unitatea de Tnvatamant va pune covorase dezinfectante si
substante dezinfectante pentru maini

Se asigura ca eliminarea mastilor purtate se va realiza in locurile
special destinate.

Asigurd conditiilor igienice ale spatiilor unde se desfasoard activitati
(cancelarie,sali de clasa):

curata pardoselile cu stergatorul umezit in produse de curatare; maturatul
uscat este interzis;

curatd covoarele si mochetele prin folosirea zilnica a aspiratorului de praf
prevazut cu filtre, pentru Tmpiedicarea diseminarii prafului bacterian;
maturatul uscat este interzis;

curata peretii si pavimentele, daca sunt finisate cu materiale lavabile,cu
produse de curitare.in cazul finisajelor nelavabile, curitarea se face cu
aspiratorul de praf;

sterge zilnic mobila si pervazurile cu material moale, impregnat in solutie
dezinfectanta,; obiectele aflate la Tnaltime si tapiteria mobilei se vor curata
zilnic, cu aspiratorul de praf;

realizeaza curatenia si dezinfectarea pardoselilor, a obiectelor din sala de
pregatire (pupitre/mese, scaune), a clantei usii, cremonului de la geamuri,
pervazului ferestrei, prin stergere cu apa si detergent, apoi cu substante
biocide, inainte si dupa terminarea activitatilor de pregatire;
dezinfecteaza regulat coridoarele cu substante biocide

inainte de Inceperea activititilor de pregitire, in spatiile unde acestea
urmeaza a se desfasura, realizeaza dezinfectia suprafetelor (pardoseli,
banci, mese, usi, pervaze) cu substante biocide pe baza de clor sau
alcool, urmata de aerisirea incaperii pentru o perioada de cel putin 30
de minute.

se asigurd ca 1n sala de pregatire si cancelarie sunt dispensere cu
dezinfectant pentru maini, care le va reincarca ori de cate ori este necesar;
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g) Asigura conditiilor igienice ale grupurilor sanitare:

e asigura dispozitive cu substanta dezinfectanta pentru maini la intrarea in
toaleta elevilor si a cadrelor didactice

e asigurd hartie igienica 1n fiecare cabina a toaletei;

e asigurd dispensere cu sapun situate langa lavoare;

e asigura dispozitive cu prosoape de hartie pentru maini;

e realizeaza curdtenia si dezinfectarea intregului grup sanitar (vas WC,
lavoare, clante, pardoseala) cu produse de curatare si dezinfectare adecvate
inainte de inceperea activitdtii, dupa pauza si la terminarea activitatilor,
conform normelor sanitare;

e cchipamentele si materialele de curatenie: carpele, buretii, periile,
stergatoarele se spald zilnic cu produse de curatare; se usuca si se
depoziteaza uscate.

e Conservarea bunurilor:
- Controlul zilnic al usilor, geamurilor, mobilierului, dusurilor, robinetelor si
semnalizarea defectiunilor constatate catre muncitorii de intretinere.
- In functie de nevoile specifice ale unititii salariatul se obligd si indeplineasci si
alte sarcini repartizate de conducerea unitatii in conditiile legii.
- Neindeplinirea sau indeplinirea necorespunzdtoare a sarcinilor de serviciu din
fisa postului atrage dupa sine sanctionarea legala.
Programul zilnic de lucru: 8% —17%

Art. 66. MUNCITOR DE iINTRETINERE

Art. 66. 1. Relatii de serviciu:

Ierarhic este subordonat directorului si administratorului.

Colaboreaza cu: tot personalul unitatii.

Art. 66. 2. Sarcini de serviciu:

a. Efectueaza lucrari de reparatii interioare si exterioare in toate cladirile care
apartin scolii;

b. Intretine spatiile verzi si curitenia in curtea scolii;

c. Realizeaza lucrarile de interventie cand este cazul;

d. In functie de nevoile institutiei executd lucrari si din alte sectoare in limita
competentei;

2.3. In perioadele de varf va avea si urmitoarele sarcini:

a. preia toata instalatia de Incalzire si o mentine in stare de functionare;
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b. verifica permanent instalatiile din toate sectoarele si remediaza orice avarie
sesizata;
c. efectueaza si alte lucrari de intretinere sau reparatii din alte sectoare de
activitate;
d. respecta normele PSI si de protectia muncii.
2.4. In situatii obiective, cum ar fi calamitati naturale, intemperii, epidemii,
pandemii, alte situatii exceptionale care impun suspendarea cursurilor pentru o
perioadd de timp sau prezenta elevilor va fi fatd in fatd cu anumite restrictii ,
muncitorul are urmatoarele atributii:
a) Pe toatd durata activitdtilor desfasurate in scoald va purta masca de
protectie si isi va igieniza regulat mainile cu substante dezinfectante sau
Cu sapun
b) Daca prezintd simptome sau existd suspiciunea ca starea sa de sdnatate este
precara, nu i se va permite accesul in unitatea de invdtdmant si 1 se va
recomanda sa se adreseze medicului de familie;
c¢) Impreuni cu conducerea scolii realizeaza parcursul prin curtea scolii pana
la intrarea in unitatea de invatdmant pe un traseu bine delimitat si
semnalizat, respectand normele de distantare fizica
d) Dezinfecteaza curtea scolii;
e) Ajuta profesorul de serviciu pentru a asigura intrarea elevilor in unitatea
de invatamant in ordine si cu pastrarea distantdrii sociale;

2.5. In functie de nevoile specifice ale unititii salariatul se obliga sa indeplineasca
si alte sarcini repartizate de conducerea unitdtii in conditiile legii.

2.6. Neindeplinirea sau indeplinirea necorespunzatoare a sarcinilor de serviciu din
fisa postului atrage dupa sine sanctionarea legala.

Programul zilnic de lucru: 7— 16

Art.67. CONDUCATORUL AUTO

Art.67 .1. Relatii de serviciu:

Ierarhic este subordonat directorului si contabilului

Colaboreaza cu: tot personalul unitatii.

Art.67.2. Sarcini de serviciu:

-respecta cu strictete actele normative care reglementeaza circulatia pe drumurile
publice;
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-Tnainte de a pleca In cursa are obligatia sa verifice starea tehnica a autovehiculului

pe care il conduce;

-efectueaza ingrijirea zilnica a autovehiculului;

-nu pleaca in cursa daca se constatd defectiuni/nereguli ale autovehiculului;

-mentine starea tehnicd corespunzatoare a autovehiculului avut in primire;

-face toate demersurile legale pentru pregatirea de iarna a microbuzului

-executa operativ si corect sarcinile de serviciu trasate de superiorii ierarhici,

respectand disciplina muncii;

-se comporta civilizat 1n relatiile cu cadrele didactice, elevii, colegii de serviciu,

superiorii ierarhici si organele de control;

-respectd regulamentul de ordine interioara al institutiei;

-respecta si indeplineste cu strictete normele PSI si protectia muncii

Art.67.3. In situatii obiective, cum ar fi calamitati naturale, intemperii, epidemii,

pandemii, alte situatii exceptionale care impun suspendarea cursurilor pentru o

perioadd de timp sau prezenta elevilor va fi fatd in fatd cu anumite restrictii ,

muncitorul are urmatoarele atributii:

e Pe toatd durata transportului va purta masca de protectie si isi va igieniza
regulat mainile cu substante dezinfectante;

e Va efectua obligatoriu curatenia si dezinfectia microbuzului scolar Tnainte si
dupa transportul de dimineata precum si dupa transportul de la terminarea
pregatirii. Va fi evitatd maturarea uscata si alte actiuni mecanice pe suprafete
potential contaminate pentru a reduce posibilitatea de dispersare a virusul. Se
vor utiliza metode de curatare umedda a suprafetelor cu produse de
curdtare,urmate de dezinfectia cu substante biocide pe baza de clor sau
alcool.

e Va marca cu un semn vizibil de culoare verde, locurile permise pentru
transportul elevilor astfel incét sa se pastreze distanta de minim 1,5 m intre
elevi.

e Se va asigura ca elevii 1si pastreaza acelasi loc pe toatd perioada.

e Nu va permite elevilor pdrasirea locurilor in timpul deplasarii.

e Laurcare se asigura ca elevii au masca, care sa le acopere gura si nasul sica
isi igienizeaza mainile cu substante dezinfectante.

e In timp ce microbuzul este in functiune va mentine ferestrele deschise (daci
este posibil).

o Este strict interzis accesul si transportul altor persoane,cu microbuzul
scolar.

34



Art.67.4 Neindeplinirea sau indeplinirea necorespunzatoare a sarcinilor de
serviciu din fisa postului atrage dupa sine sanctionarea legala.
Programul zilnic de lucru: 7— 16,45

CAPITOLUL V. ORARUL DE LUCRU

Art. 68. (1) Orarul de lucru este cel stabilit de conducerea unitatii de invatamant
si care se afiseaza la locuri vizibile pentru toti angajatii.

(2) Repartizarea timpului de munca in cadrul sdptdmanii de lucru la unitate
este urmatoarea:
-Personal didactic pentru Invatamant primar si gimnazial: Conform orarului si
planurilor cadru - norma didacticd este definitd potrivit art. 207 din Legea
Invatimantului Preuniversitar nr. 198/2023 |
-Personal didactic auxiliar si nedidactic:
-Secretar, administrator financiar etc - program de 8 ore/zi, timp de 5 zile pe
saptamana, cu doua zile de repaus (sambata si duminica), intr-un singur schimb
de lucru.
-Sofer - program de 8 ore/zi, timp de 5 zile pe saptdmana, cu doua zile de repaus
(sambata si duminica), intr-un singur schimb de lucru intre orele sau potrivit
conducerii unitatii
-Ingrijitor cladiri, muncitor etc. - program de 8 ore/zi, timp de 5 zile pe sdptimana,
cu doua zile repaus (sambatd si duminica), intr-un singur schimb/doua schimburi
de lucru intre orele : 7-15.

Art. 69

(1) Durata maxima legala a timpului de munca nu poate depasi § ore pe zi,
respectiv 48 de ore pe sdptdmana, inclusiv orele suplimentare, calculate pentru o
perioada de maxim o luna de zile.

(2)Prin exceptie, durata timpului de munca va putea fi prelungita peste 8 ore pe zi
si peste 48 de ore pe sdptdmana, care include si orele suplimentare, cu conditia ca
media orelor de munca calculata la o perioada de referintd de 6 luni sa nu
depaseasca 48 de ore pe saptamana. La stabilirea perioadelor de referinta
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prevazute mai sus nu se iau in calcul durata concediului de odihna anual si
situatiile de suspendare a contractului individual de munca.

(3)Orele suplimentare prestate in conditiile alin. (1) de catre personalul didactic
auxiliar si nedidactic, se compenseaza prin ore libere platite in urmatoarele 60 de
zile calendaristice/vacanta dupa efectuarea acestora. in cazul in care compensarea
muncii suplimentare cu timp liber corespunzator nu este posibila in urmatoarele
60 de zile/vacantda dupa efectuarea acesteia, orele suplimentare se vor plati
conform legislatiei in vigoare.

(4)Munca suplimentara nu poate fi efectuata fara acordul salariatului, cu exceptia
cazurilor de fortda majora sau pentru alte lucrdri urgente destinate prevenirii
producerii unor accidente sau inldturarii consecintelor unui accident

Art. 70

(2) In cadrul programului de lucru angajatii au dreptul la o pauzi pentru masi si
la alte pauze, in conditiile stabilite prin contractul colectiv de munca/conducerea
unitatii de invatamant.

(3) Angajatii unitatii de Tnvatamant au obligatia de a respecta orarul de lucru,
intarzierile sau lipsurile de la program, daca nu sunt fortuite, constituind abateri
disciplinare.

(4) In caz de absente din cauze de boali sau accident, angajatii au obligatia si-si
incunostinteze seful ierarhic si sa trimitd unitatii de invatamant, indata ce este
posibil, certificatul medical eliberat de organul sanitar in drept.

Art. 71 Zilele de sarbatoare legala, in care nu se lucreaza, sunt prevazute in Legea
nr. 53/2003 si contractul colectiv de munca aplicabil. Salariatii care au beneficiat
de zilele libere pentru Vinerea Mare - ultima zi de vineri inaintea Pestelui, prima
si a doua zi de Pasti, prima si a doua zi de Rusalii, atat la datele stabilite pentru
cultul religios legal, crestin, de care apartin, cat si pentru alt cult crestin, vor
recupera zilele libere suplimentare pe baza unui program stabilit de angajator.
Art. 71 (1) in cazul unor evenimente familiale deosebite, salariatii au dreptul la
zile libere platite, care nu se includ in durata concediului de odihna, dupa cum
urmeaza:

a)casatoria salariatului - 5 zile lucratoare;

b)nasterea unui copil - 5 zile lucratoare +10 zile lucratoare daca a urmat un curs
de puericultura (concediu paternal);

c)casatoria unui copil - 3 zile lucratoare;
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d)decesul sotului/sotiei, copilului, parintilor, bunicilor, fratilor, surorilor
salariatului sau al altor persoane aflate in intretinere - 5 zile lucrdtoare;
e)schimbarea locului de munca cu schimbarea domiciliului/resedintei - 5 zile
lucratoare;

f)decesul socrilor salariatului - 5 zile lucratoare;

g)schimbarea domiciliului - 3 zile lucratoare;

h)ingrijirea sanatatii copilului - 1 zi lucratoare (pentru familiile cu 1 copil sau 2
copii), respectiv 2 zile lucrdtoare (pentru familiile cu 3 sau mai multi copii).
(2)Cererile pentru acordarea de zile libere platite vor fi insotite de acte si
documente care sa certifice dreptul de a beneficia de acestea. Pentru zilele libere
platite acordate pentru cdsatoria salariatului si cdsatoria unui copil, cererile se
prezinta cu cel putin 15 zile calendaristice anterior efectuarii.

(3)Personalul din invatamant poate beneficia, pentru rezolvarea altor situatii
personale deosebite, dovedite cu documente justificative, de zile libere platite, pe
baza de invoire colegiala. Salariatul care solicita acordarea acestor zile libere
platite are obligatia de a- si asigura suplinirea cu personal calificat, care nu va fi
remunerat. Cererea de 1invoire colegiala se depune la registratura
unitatii/institutiei, cu indicarea numelui si prenumelui persoanei care asigura
suplinirea pe perioada invoirii. Cererea se solutioneaza in maximum 24 de ore.
Art. 72. (1) Evidenta prezentei la serviciu se tine pe baza condicii de prezenta, in
care personalul va semna zilnic.

(2)Evidenta prezentei la serviciu se Intocmeste pe foaia colectiva de prezenta
(pontaj), pe baza inscrierilor din condica de prezenta de catre sefii de
compartimente si se depune la registratura unitatii, catre Departamentul Resurse
Umane (Secretariat) pana la data de 1 a lunii urmatoare.

Art. 73. In cazuri exceptionale, atunci cand interesele unitatii de invatamant o cer,

conducerea acesteia poate sa stabileasca:

a) organizarea permanentei la serviciu;

b) modul de acordare a zilelor de repaus saptamanal, in conditiile legii.
Programarea concediului de odihnd se face la cererea angajatilor in

perioada 1-15 octombrie pentru anul scolar in curs, cu acordul conducerii unitatii

de Tnvatdmant, in concordanta cu specificul activitatii fiecarui loc de munca.

Articolul 74
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(1) Cadrele didactice din unitétile de invatamant de stat beneficiaza de concediu
de odihna, anual, cu plata, in perioada vacantelor scolare, cu o durata de 62 de zile
lucritoare. In cazuri bine justificate, conducerea unititii de invatimant poate
intrerupe concediul legal, persoanele in cauza urmand a fi remunerate pentru
munca depusa.

(2) Perioadele de efectuare a concediului de odihna pentru fiecare cadru didactic
se stabilesc de consiliul de administratie, prin raportare la interesul superior al
beneficiarului primar, cu asigurarea personalului didactic necesar pentru
desfasurarea examenelor nationale si a concursurilor finantate de Ministerul
Educatiei.

(3) In cazul in care, din motive justificate, concediul de odihni anual nu este
efectuat, integral sau partial, in anul calendaristic respectiv, cu acordul cadrului
didactic indreptatit, angajatorul este obligat sd acorde concediul de odihna
neefectuat in vacantele anului scolar urmator.

(4) Personalul de conducere, de indrumare si control din invatdmantul
preuniversitar beneficiaza de concediu de odihnd conform Legii nr. 53/2003,
republicata, cu modificarile si completarile ulterioare, si contractului colectiv de
munca unic la nivel de sector de negociere colectiva invatamant preuniversitar.
(5) Normele metodologice referitoare la efectuarea concediului de odihna anual

sunt aprobate prin ordin al ministrului educatiei dupa consultarea cu reprezentantii
federatiilor sindicale reprezentative la nivel de sector de negociere colectiva
invatdmant preuniversitar.

(6) Personalul didactic auxiliar si personalul administrativ beneficiaza de
concediu de odihnd anual, cu plata, in conformitate cu legislatia muncii si
contractul colectiv de munca aplicabil. In cazuri bine justificate, conducerea
unitdtii de invatdmant poate intrerupe concediul legal.

(7) Perioadele de efectuare a concediului de odihnda pentru fiecare salariat,
personal didactic auxiliar si administrativ se stabilesc de catre consiliul de
administratie la cererea angajatului.

(8) Neefectuarea concediului anual de odihna da dreptul la efectuarea concediului
restant in anul calendaristic urmator, cu aprobarea consiliului de administratie al
unitdtii de Tnvatamant.

CAPITOLUL VI. DISCIPLINA MUNCII
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ABATERI SI SANCTIUNI  DISCIPLINARE, PROCEDURA
DISCIPLINARA

Sectiunea I .Abateri si sanctiuni disciplinare

Art. 75. Abaterea disciplinara este o fapta in legatura cu munca si care consta intr-
0 actiune sau inactiune, savarsita cu vinovatie de catre salariat, prin care acesta a
incdlcat normele legale, regulamentul de organizare si functionare, contractul
individual de munca sau contractul colectiv de munca aplicabil, ordinele si
dispozitiile sefilor ierarhici.

Art. 76. Abaterile disciplinare in afara de cele privitoare la incalcarea obligatiilor
prevazute la art. 24, 25 si 27 sunt urmatoarele:

a) nerespectarea programului de lucru sau utilizarea ineficienta a acestuia;

b) incalcarea reglementdrilor referitoare la accesul in incinta unitdfii de
invatamant;

c) faptul de a nu purta, in timpul programului de lucru, echipamentul de protectie
si de lucru;

d) prezentarea la serviciu in stare fizicd necorespunzatoare (capacitate de munca
redusd);

e) nerespectarea confidentialitatii datelor, informatiilor sau documentelor carora
11 s-a conferit acest caracter;

f) nerespectarea normelor de protectie a muncii, de folosire a echipamentului de
protectie si de lucru, a celor de prevenire a incendiilor;

g) lasarea nesupravegheate, in timpul programului de lucru, a aparaturii, masinilor
si instalatiilor aflate in functiune;

h) impiedicarea celorlalti salariati de a-si executa atributiile de serviciu;

1) Instrdinarea oricaror bunuri ale unitatii de invatamant, date in folosintd sau
pastrare;

j) absente nemotivate, parasirea anticipatd a lucrului sau plecarea, fard motive
temeinice, in orele de program, de la locul de munca sau fara acordul sefului
terarhic;

k) folosirea echipamentului de lucru si de incendiu 1n alte scopuri decat cele carora
le este destinat;

1) depozitarea de bunuri ale unitatii de invatdmant in alte locuri decat cele stabilite
de conducerea acesteia;

m) primirea de persoane straine la locul de munca, daca prezenta lor nu este legata
de activitatea desfasurata in cadrul acestuia;

n) distrugerea bunurilor unitatii de invatamant;

0) incalcarea disciplinei tehnologice;

39



p) absenta de la programul de pregatire profesionald si de instruire stabilit de
conducerea unitatii de Tnvatamant;

r) alte abateri prevazute de lege.

Art. 77. In conformitate cu prevederile art. 263 din Legea nr. 53/2003 - Codul
muncii, conducerea unititii de Invatamant este investitd cu prerogativa
disciplinara, avand dreptul de a aplica, potrivit legii, sanctiuni disciplinare
angajatilor acesteia, ori de cate ori constata ca au savarsit o abatere disciplinara.
Art. 77. (1) Sanctiunile disciplinare pe care le poate aplica conducerea unitatii de
invatamant, in cazul in care salariatul sdvarseste o abatere disciplinard, in raport
cu gravitatea acesteia sunt:

a) observatie scrisa;

b) avertisment;

c¢) diminuarea salariului de baza, cumulat, cand este cazul, cu indemnizatia de
conducere, de indrumare si de control, cu pana la 15%, pe o perioada de 1-6 luni;
d) suspendarea, pe o perioadd de pana la 3 ani, a dreptului de inscriere la un
concurs pentru ocuparea unei functii didactice superioare sau pentru obtinerea
gradelor didactice ori a unei functii de conducere, de indrumare si de control;

e) destituirea din functia de conducere, de indrumare si de control din invatamant;
f) desfacerea disciplinard a contractului individual de munca.

(2) In cazul in care, prin statute profesionale aprobate prin lege speciald, se
stabileste un alt regim sanctionator, va fi aplicat acesta.

Art. 78.

(1) Amenzile disciplinare sunt interzise.

(2) Pentru aceeasi abatere disciplinarad se poate aplica numai o singurd sanctiune.
Art. 79. Sanctiunea disciplinard aplicabild se stabileste in raport cu gravitatea
abaterii disciplinare savarsite de salariat avandu-se in vedere urmatoarele:

a) imprejurdrile in care a fost savarsitd fapta;

b) gradul de vinovatie a salariatului;

c) consecintele abaterii disciplinare;

d) comportarea generald in serviciu a salariatului;

e) eventualele sanctiuni disciplinare suferite anterior.

Sectiunea a II-a Procedura disciplinara

Art. 80.

(1) Cu exceptia sanctiunii avertisment scris, sanctionarea unui salariat poate fi
dispusa numai ca urmare a efectuarii, in prealabil, a unei cercetari disciplinare.
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(2) In vederea desfasurarii cercetdrii disciplinare prealabile, salariatul va fi
convocat, in scris, de catre persoana imputernicitd de administratorul unitatii de
invatamant sa efectueze cercetarea, precizandu-se:

a) obiectul cercetarii disciplinare;

b) data si ora efectuarii ei;

¢) locul intrevederii cu salariatul in cauza.

(3) Neprezentarea salariatului la convocarea facuta in conditiile prevazute la alin.
(2), fara motiv obiectiv, da dreptul angajatorului sa dispuna sanctionarea lui, fara
efectuarea cercetarii disciplinare prealabile.

Art. 81. In decursul cercetarii disciplinare prealabile, salariatul are dreptul:

a) sa formuleze si sa sus{ind toate apardrile pe care le considerd necesare, in
favoarea sa;

b) sa ofere persoanei imputernicite cu efectuarea cercetarii disciplinare toate
probele si motivatiile pe care le considera necesare;

c) sa fie asistat, la cererea sa, de catre un reprezentant al sindicatului (acolo unde
existd) al carui membru este.

Art. 82. La incheierea cercetarii disciplinare, imputernicitul administratorului
unitdtii de invatdmant intocmeste un referat cu constatari, concluzii si propuneri
pe care il supune acestuia in vederea luarii deciziei.

Art. 83.Pe baza referatului intocmit de imputernicit, directorul unitdtii de
invatamant dispune aplicarea sanctiunii disciplinare printr-o decizie, emisa in
forma scrisd, in termen de 30 de zile calendaristice de la data ludrii la cunostinta
despre savarsirea abaterii disciplinare, dar nu mai tarziu de 6 luni de la data
comiterii faptei.

Art. 84. Decizia de sanctionare trebuie sa cuprindd urmatoarele elemente:

a) descrierea faptei care constituie abaterea disciplinara;

b) precizarea prevederilor din regulamentul intern sau din contractul colectiv de
munca aplicabil, care au fost incalcate de salariat;

¢) motivele pentru care au fost inlaturate apararile formulate de salariat in cursul
cercetarii disciplinare prealabile sau motivele pentru care, in conditiile prevazute
la art. 23, nu a fost efectuata cercetarea;

d) termenul in care poate fi contestatd sanctiunea;

e) instanta competenta la care sanctiunea se poate contesta.

Art. 85.

(1) Decizia de sanctionare se comunicd salariatului in cel mult 5 zile
calendaristice de la data emiterii si 1s1 produce efectele de la data comunicarii,
comunicarea de sanctionare se predd personal salariatului, cu semnatura de
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primire ori in caz de refuz al primirii, prin scrisoare recomandata, la domiciliul
sau resedinta comunicata de acesta.

(2) Decizia de sanctionare poate fi contestatd de salariat la instanta judecatoreasca
competenta 1n termen de 30 de zile de la comunicare.

CAPITOLUL VII. RASPUNDEREA PATRIMONIALA

Articolul 86. Raspunderea patrimoniald a personalului didactic, a personalului
didactic auxiliar, precum si a celui de conducere, de indrumare si control din
invatdmantul preuniversitar se stabileste potrivit legislatiei muncii sau legislatiei
aplicabile acestuia in cazul personalului din institutiile de aparare, ordine publica
si securitate nationald. Decizia de imputare, precum si celelalte acte pentru
recuperarea pagubelor si a prejudiciilor se intocmesc de conducerea unitatii sau a
institutiei al carei salariat este cel in cauza, in afard de cazurile cand, prin lege, se
dispune altfel.

Art. 87. Unitatea de invatdmant are obligatia sa il despagubeasca pe salariat, in
situatia Tn care acesta a suferit un prejudiciu material din culpa conducerii
institutiei in timpul Indeplinirii obligatiilor de serviciu sau in legatura cu serviciul,
in conditiile art. 253 alin. (2) si (3) din Legea nr. 53/2003 - Codul muncii.

Art. 88. Angajatii raspund patrimonial, in temeiul normelor si principiilor
raspunderii civile contractuale pentru pagubele materiale produse unitdfii de
invatdmant din vina si n legatura cu munca lor, in conditiile art. 254 si urm. din
Legea nr. 53/2003 - Codul muncii.

CAPITOLUL VIII. CRITERIILE SI PROCEDURILE DE EVALUARE
PROFESIONALA A SALARIATILOR

Sectiunea I Dispozitii generale

Art. 89. Scopul criteriilor de evaluare

(1) Prezentele criterii de evaluare stabilesc cadrul general pentru asigurarea
concordantei dintre cerintele postului, calitatile angajatului si rezultatele muncii
acestuia la un moment dat.
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(2) Pentru atingerea obiectivului mentionat la alin. (1), prezentele criterii de
evaluare prevad evaluarea performantelor profesionale ale angajatilor in raport cu
cerintele posturilor.

Sectiunea a II-a Evaluarea performantelor profesionale individuale ale
personalului contractual

Art. 90. Scopul evaluarii performantelor profesionale individuale

(1) Evaluarea performantelor profesionale individuale are ca scop aprecierea
obiectiva a activitatii personalului, prin compararea gradului de indeplinire a
obiectivelor si criteriilor de evaluare stabilite pentru perioada respectiva cu
rezultatele obtinute in mod efectiv.

(2) Evaluarea performantelor profesionale individuale se realizeaza pentru:
a)exprimarea si dimensionarea corecta a obiectivelor si criteriilor de performanta
b)determinarea directiilor si modalitiflor de perfectionare profesionalda a
salariatilor si de crestere a performantelor lor;

c)stabilirea abaterilor fatd de obiectivele si criteriile de performantd adoptate si
efectuarea corectiilor;

d)micsorarea riscurilor provocate de mentinerea sau promovarea unor persoane
incompetente.

Art. 91. Etapele procedurii de evaluare

Procedura evaluarii se realizeaza in urmatoarele etape:

a)completarea raportului de evaluare de catre evaluator;

b)interviul;

c)contrasemnarea raportului de evaluare.

Art. 92. Evaluatorul

(1) Evaluatorul este persoana din cadrul organizatiei, cu atributii de conducere a
compartimentului in cadrul caruia isi desfasoara activitatea angajatul evaluat sau,
dupad caz, care coordoneaza activitatea respectivului angajat.

(2) In sensul prezentei proceduri de evaluare, are calitatea de evaluator:
a)persoana aflatd in functia de conducere care coordoneaza compartimentul in
cadrul caruia isi desfdsoara activitatea salariatul aflat intr-o functie de executie
sau care coordoneaza activitatea acestuia;

b)persoana aflata in functia de conducere ierarhic superioard, potrivit structurii
organizatorice a organizatiei, pentru salariatul aflat intr-o functie de conducere;
c)persoana aflata intr-o functie de conducere in cadrul organizatiei, care
coordoneaza domeniul de activitate pentru director.

Art. 93. Aplicabilitatea procedurii de evaluare
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(1) Procedura de evaluare a performantelor profesionale se aplica fiecarui angajat,
in raport cu cerintele postului.

(2) Activitatea profesionald se apreciaza anual, prin evaluarea performantelor
profesionale individuale, cu unele exceptii stabilite prin prezentul Regulament
Intern.

Art. 94. Perioada evaluatd; perioada de evaluare; subiectii evaluarii; exceptii:

(1) Perioada evaluata este cuprinsa intre 1 septembrie si 31 august din anul scolar
pentru care se face evaluarea.

(2) Perioada de evaluare este cuprinsa intre 1 si 31 septembrie din anul scolar
urmator perioadei evaluate.

(3) Pot fi supusi evaluarii anuale salariatii care au desfasurat activitate cel putin 6
luni in cursul perioadei evaluate.

(4) Sunt exceptate de la evaluarea anuala, desfasuratd in perioada prevazuta la
alin. (2), urméatoarele categorii de salariati:

-persoanele angajate ca debutanti, pentru care evaluarea se face dupa expirarea
perioadei corespunzdtoare stagiului de debutant, de cel pufin 6 luni, dar nu mai
mare de 1 an;

CAPITOLUL IX. SOLUTIONAREA PETITIHHLOR INDIVIDUALE ALE
ANGAJATILOR

Art. 95. (1) Angajatii au dreptul de a adresa conducerii unitatii de invatamant, in
scris, petitii individuale, dar numai in legaturd cu problemele proprii apdrute la
locul de munca s1 in activitatea desfasurata.

(2) Prin petitii se intelege cererile sau reclamatiile individuale pe care un salariat
le adreseaza conducerii unitatii de invatamant, in conditiile legii si ale
regulamentului intern.

(3) Petitiilor anonime nu li se va da curs, acestea fiind clasate.

Art. 96. (1) Cererile sau reclamatiile individuale vor fi adresate conducerii unitatii
de Tnvatdmant si vor fi inregistrate la secretariat.

(2) Conducerea unitdtii de invatamant are obligatia s comunice salariatului
raspunsul sau in termen de 30 de zile de la data primirii cererii sau a reclamatiei,
indiferent daca solutia este favorabila sau nefavorabila.

(3) In situatia in care aspectele sesizate prin petitia salariatului necesiti o cercetare
mai amanuntita, angajatorul poate prelungi termenul cu cel mult 15 zile.
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Art. 97. (1) Angajatii nu pot formula douad petitii privitoare la aceeasi problema.
(2) In situatia in care un salariat adreseaza in aceeasi perioada de timp mai multe
petitii, cu acelasi obiect, acestea se vor conexa, salariatul urmand sa primeasca un
singur raspuns.

(3) Daca, dupa trimiterea raspunsului, se primeste o noua petitie cu acelasi
continut sau care priveste aceeasi problema, aceasta se claseaza la numarul initial,
facandu-se mentiune ca sa raspuns.

CAPITOLUL X. DISPOZITI FINALE

Art. 98. Prezentul regulament intrd in vigoare incepand de la data de 5 septembrie
2022.

Art. 99. Modificarea sau completarea prezentului regulament se va efectua ori de
cate ori necesitatile mai bunei organizari a activitatii sau imbunatatirii disciplinei
muncii impun.

Art. 100. Regulamentul de fata va fi adus la cunostintd angajatilor prin grija
angajatorului si se afiseaza la sediul unitatii de invatdmant.
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