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Nr. 4122/ 14.10. 2019

Dezbitut si avizat in Consiliul profesoral din 25.09.2019 si aprobat in sedinfa
Consiliului de administratie din 14.10.2019.

REGULAMENT INTERN



TITLUL I
DISPOZITII GENERALE

e Art.l. Prezentul Regulament de ordine interioari contine prevederi privind activitatea
specificd in Scoala Gimnaziald ,,CORESI”, Targoviste, In conformitate cu Constitutia Romaniei, cu
Legea Educatiei Nationale nr 1/2011 cu modificirile §i completérile ulterioare, cu Regulamentul de
Organizare si Functionare a Unititilor de Invatimant Preuniversitar aprobat prin OMEN 5079/ 2016 cu
modificdrile si completirile ulterioare, cu Legea nr.87/2006 pentru aprobarea QUG nr.75/2005 privind
asigurarea calitéitii, Legea 53/ 2003 cu modificérile si completérile ulterioare, cu actele normative
elaborate de ML.E.N, cu principiile Declaratiei Universale ale Dreptului Omului gi ale Conventiei cu

privire la Drepturile Copilului.

Art.2. Prevederile prezentului regulament intern se aplicd tuturor salariatilor, indiferent de durata
contractului de munci sau de modalititile in care este prestatd munca, avénd caracter obligatoriu.



TITLUL II
REGULI CONCRETE PRIVIND DISCIPLINA
MUNCII iN UNITATE

CAPITOLUL 1
RESURSE UMANE

SECTIUNEA 1
Drepturile si obligatiile angajatorului

Art.3. (1) Angajatorul are, in principal, urméatoarele drepturi:
a) sa stabileasca organizarea si functionarea unitatii;
b) sa stabileasca atributiile corespunzatoare fiecarui salariat, in conditiile legii;
¢) sa dea dispozitii cu caracter obligatoriu pentru salariat, sub rezerva legalitatii lor;
d) sa exercite controlul asupra modului de indeplinire a sarcinilor de serviciu;
€) sa constate savarsirea abaterilor disciplinare si sa aplice sanctiunile corespunzatoare, potrivit legii,
contractului colectiv de munca aplicabil si regulamentului intern;
f) sa stabileasca obiectivele de performanta individuala, precum si criteriile de evaluare a realizarii
acestora.

(2) Angajatorului ii revin, in principal, urmatoarele obligatii:
a) sa informeze salariatii asupra conditiilor de munca si asupra elementelor care privesc desfasurarea
relatiilor de munca;
b) sa asigure permanent conditiile tehnice si organizatorice avute in vedere la elaborarea normelor de
munca si conditiile corespunzatoare de munca;
¢) sa acorde salariatilor toate drepturile ce decurg din lege, din contractul colectiv de munca aplicabil
si din contractele individuale de munca;
d) sa comunice periodic salariatilor situatia economica si financiara a unitatii, cu exceptia informatiilor
sensibile sau secrete, care, prin divulgare, sunt de natura sa prejudicieze activitatea unitatii.
Periodicitatea comunicarilor se stabileste prin negociere in contractul colectiv de munca aplicabil;
e) sa se consulte cu sindicatul sau, dupa caz, cu reprezentantii salariatilor in privinta deciziilor
susceptibile sa afecteze substantial drepturile si interesele acestora;
f) sa plateasca toate contributiile si impozitele aflate in sarcina sa, precum si sa retina si sa vireze
contributiile si impozitele datorate de salariati, in condittile legii;
g) sa infiinteze registrul general de evidenta a salariatilor si sa opereze inregistrarile prevazute de lege;
h) sa elibereze, la cerere, toate documentele care atesta calitatea de salariat a solicitantului;
i) sa asigure confidentialitatea datelor cu caracter personal ale salariatilor.
j) sd asigure permanent conditii corespunzitoare de muncd, fiind obligat s3 ia toate mésurile necesare
pentru protejarea vietii gi séndtitii salariafilor §i pentru respectarea normelor legale in domeniul
securitatii muncii;
k) s# asigure salariailor acces periodic la formarea profesionalé;
1) si respecte prevederile legale imperative si incompatibilititile stabilite de prevederile legislatiei in
vigoare in ceea ce priveste Incheierea, modificarea, executarea §i incetarea contractului individual de
munci.



SECTIUNEA 11
A. Drepturile si obligatiile salariatilor

Art.4. Salariatul are, in principal, urmatoarele drepturi:

a) dreptul la salarizare pentru munca depusa;

b) dreptul la repaus zilnic si saptamanal;

¢) dreptul la concediu de odihna anual;

d) dreptul la egalitate de sanse si de tratament;

e) dreptul la demnitate in munca;

f) dreptul la securitate si sanatate in munca;

g) dreptul la acces la formarea profesionala;

h) dreptul la informare si consultare;

i) dreptul de a lua parte la determinarea si ameliorarea conditiilor de munca si a mediului de munca;

j) dreptul la protectie in caz de concediere;

k) dreptul la negociere colectiva si individuala;

1) dreptul de a participa la actiuni colective;

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

n) drepturile previzute de Legea educatiei nationale nr.1/ 2011 cu modificirile §i completirile
ulterioare la art. 266-271;

o) alte drepturi prevazute de lege sau de contractele colective de munca aplicabile.

Art.5. Salariatului ii revin, in principal, urmatoarele obligatii:

a) obligatia de a indeplini atributiile ce ii revin conform fisei postului si fisei de sarcini, anexd a figei
postului;

b) obligatia de a respecta disciplina muncii;

¢) obligatia de a respecta prevederile cuprinse in regulamentul intern, in contractul colectiv de munca
aplicabil, precum si in contractul individual de munca,

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

e) obligatia de a respecta masurile de securitate si sanatate a muncii in unitate;

f) obligatia de a pastra confidentialitatea cu privire la activitatea internd a gcol;

g) obligatia de a respecta elevii, parintii elevilor, personalul de conducere, didactic, didactic-auxiliar i
nedidactic;

h) alte obligatii prevazute de lege sau de contractele colective de munca aplicabile.

Art.6 Personalul scolii are urmétoarele interdietii:

(1) efectuarea de lucriiri care nu au legétura cu sarcinile de munci specifice;

(2) parisirea locului de munc fird aprobarea sefului ierarhic;

(3) pretinderea de la alii salariati sau persoane striine de avantaje pentru exercitarea atributiilor de
serviciu;

(4) folosirea numelui gcolii precum si furnizarea de date si informatii, fird acord, in scopuri care
pot duce la prejudicierea acesteia;

(5) introducerea in incinta gcolii a obiectelor sau produselor prohibite de lege;

(6) sivarsirea de actiuni care pot pune in pericol imobilele scolii, salariafii, elevii sau alte
persoane, instalatii etc.;

(7) comiterea sau incitarea la orice act care tulburd buna desfasurare a activititii;

(8) folosirea n interes personal a bunurilor sau capacitatilor scolii, a echipamentelor electronice
(realizare de dosare personale pentru gradatii de merit, distinctii i premii etc.) ;

(9) efectuarea de convorbiri telefonice de la posturile telefonice ale gcoliii in interes personal si a
convorbirilor telefonice de pe telefonul mobil personal in timpul orelor de curs, sedinte sau alte
activitéti scolare;

(10) instriinarea oriciror bunuri date in folosinta sau pastrare;

(11) introducerea in spatiile scolii a unor materiale sau produse care ar putea provoca incendii sau
explozii, cu exceptia celor utilizate In activitatea curenta,
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(12) folosirea calititii de salariat pentru obtinerea de avantaje in scop personal.
(13) efectuarea de pregitiri pentru concursuri sau olimpiade scolare cu elevii de la alte colective in

timpul orelor de curs;
(14) scoaterea elevilor de la cursuri pentru efectuarea de activititi in interesul profesorului sau al

clasei.
B. Timpul de munca

Art.7. Timpul de muncé reprezinti timpul pe care salariatul il foloseste pentru indeplinirea sarcinilor
de munca.

Art.8. (1) Durata normald a muncii pentru personalul didactic de predare angajat cu norma intreagi
este de 8 ore/zi si de 40 de ore pe séptimani, realizate prin séptimina de lucru de 5 zile.

(2) Timpul siptimanal de activitate al personalului didactic auxiliar si nedidactic este identic cu cel
stabilit pentru personalul cu functii echivalente din celelalte sectoare bugetare, potrivit legii.

Art. 9. Activitatea personalului didactic de predare se realizeazd intr-un interval de timp zilnic de 8
ore, respective 40 de ore pe séptiménd, si cuprinde:

a) activitati didactice de predare-invatare-evaluare i de instruire practicd si examene de final de ciclu
de studii, conform planurilor-cadru de invatimant;

b) activititi de pregitire metodico-stiintific;

¢) activitéti de educatie, complementare procesului de invatimant: mentorat, scoald dupi scoald,
invatare pe tot parcursul vietil.

Art.10. Munca prestati in afara duratei normale a timpului de munca siptiméanal stabilits, este munci
suplimentara, ce se efectueazd doar cu acordul salariatului, pin la 48 ore pe sdptiméni sau conform
art.20 (2) din Contractul colectiv de munca unic la nivel de sector invitiméant preuniversitar, 2017.

Art.11. Efectuarea muncii suplimentare se poate dispune de cétre angajator, fira acordul salariatului,
prin dispozifie scrisd, doar in caz de fortd majord sau pentru lucriiri urgente destinate prevenirii
producerii unor accidente sau inlaturdrii consecintelor unui accident. Cazul de for{i majord si lucririle
urgente vor fi mentionate explicit In dispozitia scrisi.

Art.12. Munca suplimentari se compenseazi prin ore libere plitite in urmitoarele 60 de zile dupa
efectuarea acesteia.

Art.13. Evidenta timpului de munci efectuat de salariati se {ine pe baza condicii de prezenta, salariatii
fiind obligati si semneze condica de prezentd la venire si pe baza figelor de pontaj.

C. Concediul

Art.14. (1) Cadrele didactice beneficiazi de concediu anual cu plats, in perioada vacantelor scolare, cu
o duraté de 62 de zile lucritoare; in cazuri bine justificate, conducerea unititii de invatdmant poate
Intrerupe concediul legal, persoanele in cauzi urménd a fi remunerate pentru munca depusi.

(2) Perioadele de efectuare a concediului de odihna pentru fiecare cadru didactic se stabilesc de
consiliul de administratie, in functie de interesul invétimantului si al celui in cauzi, dar cu asigurarea
personalului didactic necesar pentru desfisurarea examenelor nafionale.

(3) Neefectuarea concediului anual déd dreptul la efectuarea concediului restant in vacangele

anului scolar urmétor.

Art, 15, (1) Cadrele didactice care redacteazi teza de doctorat sau lucriri in interesul invatamantului
pe bazi de contract de cercetare ori de editare au dreptul la 6 luni de concediu platit, o singuri datd, cu
aprobarea consiliului de administratie al unititii de Invatamant.



(2) Personalul didactic aflat in situatia previzuta la alin. (1) nu poate fi incadrat in activititi
didactice retribuite in regim de platé cu ora.

Art.16. (1) Durata minima a concediului de odihna anual pentru personalul didactic auxiliar si
nedidactic este de 21 de zile lucratoare, in functie de vechimea in munca (art. 29 (1) Contractul
colectiv de muncé unic la nivel de sector invitimaént preuniversitar, 2017).

(2) Durata efectiva a concediului de odihna anual se stabileste in contractul individual de
munca, cu respectarea legii si a contractelor colective aplicabile, si se acorda proportional cu
activitatea prestata intr-un an calendaristic.

(3) Sarbatorile legale in care nu se lucreaza, precum si zilele libere platite stabilite prin
contractul colectiv de munca aplicabil nu sunt incluse in durata concediului de odihna anual.

{(4) Repausul saptamanal se acorda in doua zile consecutive, sambata si duminica.

Art.17. Salariatii au dreptul la zile libere plitite in cazul unor evenimente familiale deosebite sau in
alte situatii, dupd cum urmeaza:

a) casitoria salariatului - 5 zile lucritoare;

b) nasterea unui copil - 5 zile lucritoare + 10 zile lucréitoare daci a urmat un curs de puericulturi
{concediul paternal);

¢) césdtoria unui copil - 3 zile lucritoare;

d) decesul sofului/sotiei, copilului, périntilor, bunicilor, fratilor, surorilor salariatului sau al altor
persoane aflate in intretinere - 5 zile lucritoare;

e) schimbarea locului de muncé cu schimbarea domiciliului/resedingei - 5 zile lucritoare;

f) decesul socrilor salariatului - 5 zile lucritoare;

g) schimbarea domiciliului - 3 zile lucritoare;

h) ingrijirea séndtitii copilului - 1 zi lucrdtoare (pentru familiile cu 1 copil sau 2 copii), respectiv 2 zile
lucritoare (pentru familiile cu 3 sau mai multi copii).

Art.18. Zilele de sarbatoare legala in care nu se lucreaza sunt:
1 si 2 ianuarie;
24 ianuarie;
prima §i a doua zi de Pagti;
1 mai,
1 iunie;
prima si a doua zi de Rusalii;
Adormirea Maicii Domnului;
30 noiembrie;
1 decembrie;
25 si 26 Decembrie;
¢ doua zile pentru fiecare dintre cele 3 sarbatori religioase anuale, declarate astfel de cultele
religioase legale, altele decat cele crestine, pentru persoanele apartinand acestora.

D. Salarizarea

Art.19. Pentru munca prestati in conditiile previzute in contractul individual de munci, fiecare
salariat are dreptul la un salariu In bani conform Legii cadru nr 153/2017 privind salarizarea
personalului platit din fonduri publice.

E. Personalul didactic
Art.20. (1) Personalul didactic beneficiazi de toate drepturile prevazute la art. 266-279 din Legea

Educatiei Nationale nr.1/2011 cu modificirile si completirile ulterioare §i In Contractul colectiv de
muncd unic la nivel de sector invitimant preuniversitar, 2017.



(2) Personalul didactic desfigoard activititi cuprinse in Fisa postului §i activititi
complementare cuprinse in Fisa de sarcini, anex3 a Figei postului.

(3) Respectarea, indeplinirea eficientd si calitativd a atributiilor specifice, receptivitatea fati
de aceste sarcini sunt indicatori care stau la baza autoevaluirii §i evaludrii activititii anuale
desfisurate sau in vederea acordérii premiilor (salariu de merit, gradatie de merit,distinctii etc.).

Art.21. Cadrele didactice au indatorirea de a act{iona permanent in relatia cu elevii, périntii, cu alte
persoane §i cu factori ai comunitétii in concordanti cu cerinfele legislatiei Invatiméantului (Legea
Educatiei Nationale nr.1/2011 cu modificirile si completéirile ulterioare, Regulamentul cadru de
organizare i functionare a unitafilor de invatimant preuniversitar aprobat prin OMECTS nr.5079/
2016, cu meodificérile si completirile ulterioare), cu prevederile Regulamentului intern al scolii, cu
continuturile politicii gcolare.

Art.22. Prin intreaga activitate desfisurati personalul gcolii trebuie sid contribuie la ridicarea
prestigiului scolii in comunitate.

Art.23. Cadrele didactice au indatorirea de a sprijini organizarea, desfisurarea, finalizarea optimi a
unor actiuni ale gcolii implicind elevii, parintii, alfi factori ai comunitéti locale.

Art.24, Toate cadrele didactice au indatorirea sd manifeste receptivitate, disponibilitate la solicitirile
conducerii gcolii.

Art.25. Cadrele didactice au obligajia de a efectua anual analizele medicale gratuite.

Art.26. Cadrele didactice au indatorirea de a efectua anual recensiméntul copiilor de vérstd scolard
apartinénd circuimscriptiei arondate scolii noastre.

Art.27. Participarea la sedintele Consiliului profesoral este obligatorie pentru cadrele didactice;
absenta nemotivata de la aceste gedinte se considerd abatere disciplinara.

Art.28. Cadrele didactice au indatorirea de a participa la sedintele cu parintii pe clase, la propunerea
dirigintelui, a parintilor sau din proprie initiativi.

Art.29. (1) Cadrele didactice se prezinti la activitate cu 15 minute fnainte de inceperea cursurilor.

(2) Punctualitatea la ore este o cerinta obligatorie tuturor cadrelor didactice ale scolii.

(3) Abaterile repetate privind punctualitatea la program se sanctioneazi conform prevederilor
legale.

Art.30. (1) Pand la sfirsitul zilei de activitate, fiecare cadru didactic consemneazi In condici de
prezentd orele efectuate.

(2) Orele pentru care nu existd consemndri in condica de prezentd sunt retinute pe Statul de
plata ca ore neefectuate.

Art.31. (1) Cadrele didactice au obligatia si opereze atent si corect in documentele scolare: cataloagele
claselor, catalogul pentru examenul de corigentd, carnete de elev, alte documente.

(2) Consemnarea in catalog a notelor, absentelor se face cu cerneald albastri. Mediile
semestriale, generale se consemneazd in culoare rogie. De corectitudinea mediilor incheiate rispunde
titularul de disciplini.

(3) Notele/ mediile inscrise gresit in catalog se consemneazi prin tdiere cu o linie orizontal si
se inlocuiesc cu notele corespunzitoare, cu cerneald rogie, se semneazd de titularul disciplinei i de
directorul gcolii care aplici stampila.

(4) In documente scolare este interzis utilizarea tusului corector.



(5) In catalog nu se face nicio adnotare. Orice observatie, nemulfumire referitoare la atitudinea,
comportamentul elevului se discutd cu invagitorul/institutorul, dirigintele clasei, parinte ludndu-se

mésurile care se impun.
(6) Este interzis3 inscrierea in catalog a datelor fird note.

Art.32. Cadrele didactice incheie cu dirigintii claselor la care predau, proces-verbal cu senmnitura de
confirmare privitor la exactitatea mediilor incheiate.

Art.33. (1) Toate cadrele didactice au obligatia de a manifesta grija pentru asigurarea securitéii
cataloagelor pe tot parcursul activititii gcolare.

(2) Catalogul se depune in rastelul destinat acestui document.

(3) Este interzisa transmiterea catalogului prin elevi sau alte persoane striine in interiorului
scolii sau ldsarea catalogului pe catedrd in salile de clasd in lipsa carului didactic.

(4) Este interzisd plecarea cu catalogul din unitatea de invifimént.

(5) Cadrul didactic care retine catalogul pentru sedinte cu périntii sau intocmirea unor situatii
cerute la nivelul gcolii pe baza acestui document, anunti cadrul didactic de serviciu pe gcoald, care
rispunde de securitatea cataloagelor 1n acea zi.

Art.34. (1) Cadrele didactice au obligatia sa participe la activitafile educative extrascolare aldturi de
elevi, parinti, invitafi etc. pentru o cit mai buni cunoagtere a elevilor si pentru optimizarea procesului
de educatie .

(2) Ori de céte ori au loc deplasiri cu elevii in excursii, vizite, drumetii sau alte activititi
educative extrascolare in grup se realizeazi instruirea acestora pentru respectarea regulilor de protectie
a muncii, de deplasare, de comportare civilizati, precum si intocmirea documentelor specifice (proces
verbal cu semniturile elevilor, declaratie din partea unui parinte (in 2 exemplare), copie dupi licenta
mijlocului de transport cu care urmeazi si se faci deplasarea, angajament, fisé sarcini insotitori,
aprobare din partea conducerii scolii- cerere semnati de cétre cadrele didactice organizatoare, avizati
de directorul scolii si inspector scolar cnd este cazul).

(3) Procesele- verbale doveditoare, tabelele nominale cu semnéturile elevilor de luare la
cunostinti i Proiectele didactice intocmite pentru activititile educative tematice (excursii, vizite etc)
se depun cu o zi dupé organizarea unei activititi educative la consilierul educativ al scolii sau la
persoanele responsabile cu activitatea de loisir pe nivele de clase.

(4) Pentru orice activitate ce necesitd deplasarea elevilor in afara spatiului scolii se solicitd
avizul directorului gcolii.

Art.35. Toate cadrele didactice monitorizeaza pistrarea manualelor in stare corespunzitoare de citre
elevi, iau atitudine si misuri atunci cdnd se constatd distrugerea manualului, pierderea acestuia.

Art.36. (1) Cadrele didactice au indatorirea de a monitoriza permanent disciplina scolars, tinuta
elevilor, starea de igiend a spatiului gcolii in timpul orelor de curs si in pauze.

(2) Cadrele didactice nu eliminé de la ore elevii, nu aplicd pedepse corporale, nu agreseaza
verbal sau fizic elevii.

(3) Cadrele didactice nu permit invoirea individuald nejustificatd sau péréisirea institutiei pe
timpul activitdtii desfdsurate in gcoala. Invoirea colectivi este strict interzisa.

Art.37. Cadrele didactice vor realiza la inceputul fiec#rui semestru sau ori de céte ori se impune,
instructajul elevilor privind respectarea normelor de protectie a muncii, protectie civild, educatie
rutierd, normele sanitare si de igiend, indatoririle ce le revin in calitate de elevi de serviciu pe gcoalad
sau pe clasi.

Art.38. Cadrele didactice recomandi spre aprobarea directorului participarea organizatd a elevilor la
activititi in cluburi, asociatii sportive, cultural-artistice in gcoalé §i In afara unititii de Invi{imant.



Art.39. Cadrele didactice propun spre aprobare gi aplicare consiliului profesoral, sanctiuni elevilor
care Incalc Regulamentul scolar,

Art.40, Cadrele didactice au indatorirea de a avea o {inutd vestimentard decentd prin care sd ofere
“model” in activitatea de educare a elevilor.

Art.41. La intrarea In sala de clasé, pentru desfédsurarea activitifii cu elevii, cadrele didactice isi inchid
telefoanele mobile.

Art.42. Personalul didactic nu are voie sd fumeze in institutie.

Art.43. (1) Invoirea pentru probleme personale se face pe bazi de cerere pe care cadrul didactic o
depune la directorul scolii sau, In lipsa acestuia, la directorul adjunct, sau la secretariatul scolii,
nominalizdnd in cerere persoana care asigurd suplinirea. Persoana care inlocuieste cadrul didactic
invoit trebuie si aibi pregatire in domeniul Invitimantului.

(2) Suplinirea cadrelor didactice care absenteazd din motive profesionale este asigurati de
conducerea scolii.

F. Invititori / institutori /profesori pentru invitimantul primar/ dirigingi

Art.44. Invitatorii/institutorii/ profesorii pentru invifimantul primar/ dirigintii ridici de la secretariatul
scolii la inceputul fiecéirui an scolar cataloagele, carnetele de elev pe care le completeazi si le vizeaza
pentru anul in curs, aplicind si sigiliul scolii pand la data anuntatd de directorul scolii, precum si
manualele gcolare pe care le distribuie elevilor.

Art.45. Invatitorii/ institutorii/ profesorii pentru inviimAntul primar/ dirigintii au obligatia de a
respecta precizirile de mai jos privitoare la catalogul clasei:

a) inscrierea elevilor in catalog se face de catre Tnvititorul/ institutorul/ dirigintele
clasei respective la inceputul anului gcolar in conformitate cu datele din Registrul matricol
mentiondndu-se in mod implicit; numdrul matricol , volum, pagina;

b) in cazul transferului unui elev se fac in catalog mentiuni;

¢) Inscrierea disciplinelor de invatimaént, a titlurilor de curs optional, a orarului, a numelor
cadrelor didactice se face citet si fird prescurtiri {indnd seama de Planul - cadru P-VIII, incadrare si
C.D.S.-ul corespunzitor nivelului de studiu, respectiv/clasei ;

d) dupé completarea catalogului se numeroteazi paginile si se asiguri securitatea foilor prin
aplicarea sigiliului. Catalogul se semneazi de citre Invititorul/ institutorul/ dirigintele clasei
respective cu confirmarea Inscrierii complete, exacte a datelor, apoi se semneazii de directorul scolii si
se aplica stampila scolii de citre secretarul sef al gcolii;

e) pe coperta spate interior se atageazd un plic pentru péstrarea adeverintelor medicale ale
elevilor necesare motivarii absentelor pentru perioadele in care acestia nu au frecventat cursurile;

f) catalogul clasei trebuie s3 fie protejat de o supracoperti;

g) notele la purtare §i absentele semestriale se trec in rubricile respective din catalog in
culoare albastra, iar totalul semestrial, anual al absentelor si media anualé la purtare se consemneazi
in culoarea rosie in rubricile respective;

h) invatitorii/ institutorii/ profesorii pentru invatiméntul primar/ dirigintii rispund de
exactitatea calculului mediei generale a elevilor la clasele de elevi pe care le au sub indrumare;

i) invitorul/ institutorul/ profesorul pentru invitdméantul primar/ dirigintele incheie la finele
anului gcolar cu profesorii care predau la clasa respectivd procesul-verbal cu semnaturd privind
corectitudinea mediilor si a inscrisurilor din catalog;

j) invatitorii/ institutorii/ profesorii pentru Invitdméntul primar/ dirigintii vor preda
cataloagele la finele anului scolar, dupd Consiliul profesoral de incheiere a situatiei gcolare, pe bazi de
proces-verbal de predare-primire incheiat cu secretarul gef al scolii.



Art.46. 2) Continutul activititilor specifice functiei de inviigitor/ institutor/ profesor pentru
invatiméntul primar /diriginte:

v Invatitorul/ Institutorul/ Profesorul pentru invatimantul primar /Dirigintele desfdgoard
activititi de suport educational, consiliere si orientare profesionald pentru elevii clasei pe care o
coordoneazi.

v Activitatile cuprind teme stabilite de citre diriginte pe baza programelor gcolare pentru aria
curriculard ,,Consiliere i orientare” in vigoare gi In concordantd cu specificul vérstei §i cu
interesele/solicitirile elevilor. Totodats, activititile cuprind si teme privind educatia rutierd, educatia si
pregitirea antiinfractionald a elevilor, protectia civila, educafia antiseismic3, antidrog, impotriva
traficului de persoane etc., in conformitate cu prevederile actelor normative si ale strategiilor nationale,
precum §i in baza parteneriatelor stabilite de M.E.N. in colaborare cu alte ministere, institutii si
organizatii.

v Inviatitorul/ Institutorul/ Profesorul pentru inviimantul primar/ Dirigintele desfisoard si
activititi educative extrascolare, activititi pe care le stabileste dupa consultarea elevilor si parintilor in
concordanti cu specificul varstei si nevoilor identificate pentru colectivul respectiv de elevi.

v Activititile educative scolare si extragcolare se aduc la cunostinta directorului gcolii si al
consilierului educativ.

v Serbarile scolare dedicate diverselor evenimente se desfagoard in spatiul scolii. Este interzis
consumul de biuturi rdcoritoare sau prijituri in incinta gcolii dupd astfel de activitai.

v Pentru a se asigura o comunicare constantd, promptd si eficientd cu périntii,
tnvatitorul/institutorul/ profesorul pentru invitdméntul primar /dirigintele realizeaza activitati de
suport educational si consiliere pentru péringi.

v Tovagitorul/ institutorul/ profesorul pentru invatiméantul primar /dirigintele acorda elevilor,
parintilor consiliere la intilnirile individuale, colective (sedinte cu parintii, lectorate tematice) si
colaboreazii pentru sustinerea elevului in activitatea de instruire si educatie.

v Invagitorul/ institutorul/ profesorul pentru invatiméntul primar /ditigintele are indatorirea
de a realiza fisa individuald a abaterilor elevului precum i de a completa fisa psihopegagogica a
acestuia.

v La sedintele/ lectoratele cu parintii, la sedintele comune elevi/parinti, Invafétorii si
dirigintii prezinti: ROFUIP, legislatia scolard in vigoare, misiunea gi viziunea gcolii, ROI al $colii
“Coresi”, continutul “Politicilor scolare” specifice unitafii noastre de fnvitdmént, popularizeazi
actiunile de succes in care gcoala noastrd este parte, rezultatele activitafii scolare, semneazé acordul de
parteneriat scoali- familie, stimuleazi colaborarea scoald- familie.

v’ Invagitorii/institutorii/ profesorii pentru invafaméntul primar /dirigintii transmit elevilor gi
parintilor toate informatiile privind acordarea burselor scolare sociale, de boald, a rechizitelor scolare
gratuite, a altor programe guvernamentale facilitind legatura elev/familie §i secretariat pentru
intocmirea dosarului cu documente necesare.

b)invitﬁtorul /Institutorul/ Profesorul pentru invitiméntul primar/ Dirigintele are
urmitoarele atributii:
(1) organizeazd si coordoneazd:
(1) activitatea colectivuiui de elevi;
(2) activitatea consiliului clasei;
(3) sedintele cu périntii, semestrial §i ori de céte ori este cazul;
(4) actiuni de orientare gcolari si profesionald pentru elevii clasei;
(5) activititi educative si de consiliere;
(6) activititi extracurriculare, in scoald si in afara acesteia;
(2) monitorizeazd:
(1) situatia la Invatiturd a elevilor;
(2) frecventa elevilor;
(3) participarea si rezultatele elevilor la concursurile i competitiile scolare;
(4) comportamentul elevilor In timpul activititilor scolare si extrascolare;
(5) participarea elevilor la programe si proiecte, precum si implicarea acestora in
(6) activitafi de voluntariat;




(7) nivelul de satisfactie a elevilor si a pirintilor/tutorilor/sustindtorilor legali acestora in
legéturd cu calitatea actului instructiv educativ.
(3) colaboreazd:

(1) cu profesorii clasei si coordonatorul pentru proiecte §i programe educative scolare si
extragcolare, pentru informare privind activitatea elevilor, pentru solutionarea unor situatii specifice
activititilor scolare i pentru toate aspectele care vizeazi procesul instructiv-educativ, care-i implici pe
elevi;

(2) cu consilierul gcolar, in activitdti de consiliere si orientare a elevilor clasei;

(3) cu conducerea scolii, pentru organizarea unor activitii ale colectivului de elevi, pentru
inifierea unor proiecte educafionale cu elevii, pentru rezolvarea unor probleme administrative
referitoare la intrefinerea gi dotarea sélii de clasé, inclusiv in scopul pastririi bazei materiale, pentru
solutionarea unor probleme/situatii deosebite, apirute in legiturd cu colectivul de elevi;

(4) cu périntii/tutorii/sustindtorii legali §i comitetul de parin{i al clasei pentru toate aspectele
care vizeazd activitatea elevilor gi evenimentele importante in care acegtia sunt implicati §i cu aiti
parteneri implicati in activitatea educativi scolard i extragcolard;

(5) cu compartimentul secretariat, pentru Intocmirea documentelor scolare si a actelor de studii
ale elevilor clasei;

(6) cu persoana desemnatd de conducerea unit#tii de Inva{imant pentru gestionarea bazei de
date, in vederea completéirii §i actualizirti datelor referitoare la elevii clasei;

(7) cabinetul de asistentd psihopedagogicd, In activititi de consiliere si orientare a elevilor
clasei.

(4) informeaza:

(1) elevii si parintii/tutorii/sustindtorii legali ai acestora despre prevederile Regulamentului de
organizare §i functionare a unitifilor de invi{3mant preuniversitar i ale regulamentului intern al scolii;

(2) elevii si parintii acestora cu privire la reglementirile referitoare la examene/testiri nationale
si cu privire la alte documente care reglementeazi activitatea si parcursul scolar al elevilor;

(3) périntii/tutorii/sustindtorii legali despre situafia scolard, despre comportamentul elevilor,
despre frecventa acestora la ore. Informarea se realizeazi in cadrul Intdlnirilor cu périntii, in ora
destinati acestui scop, la sfarsitul fiecirui semestru §i an gcolar, precum si ori de céte ori este nevoie;

(4) familiile elevilor, In scris, in legiturd cu situatiile de corigenti, sanctionrile disciplinare,
neincheierea situatiei scolare sau repetentie;

(5) ) parintii, tutorii sau sustinatorii legali in cazul in care elevul inregistreaza peste 10 absente
nemotivate; informarea se face in scris;

(3) alte atributii stabilite de cdtre conducerea unitdfii de invifdmént, fn_conformitate cu
reglementdrile in vigoare sau cu fisa postului.

¢)Responsabilititile Invititorului/ Institutorului/ Profesorului pentru invatimantul
primar /Dirigintelui:

(1) raspunde de pistrarea bunurilor cu care este dotati sala de clasd, alituri de elevi,
parinti/tutori/sustinitori legali, consiliul clasei;

(2) completeazi catalogul clasei cu datele personale ale elevilor;

(3) motiveazd abseniele elevilor, in conformitate cu procedurile stabilite de Regulamentul de
organizare §i functionare a unitatilor de Invitimant preuniversitar;

(4) stabileste, impreund cu consiliul clasei si cu consiliul profesoral, dupd caz, nota la purtare a
fiecirui elev, in conformitate cu reglementdrile Regulamentului de organizare si functionare a
unititilor de invatamant preuniversitar;

(5) aplics, daci este cazul, sanctiuni elevilor in conformitate cu Regulamentul de organizare si
functionare a unitifilor de invatiméant preuniversitar si regulamentul intern al scolii;

(6) incheie situatia scolard a fiecdrui elev la sférsit de semestru §i de an scolar si o
consemneaza In catalog si in carnetele de elev;

(7) realizeazi ierarhizarea elevilor la sférsit de an scolar pe baza rezultatelor obtinute de citre
acestia la Invatatura si purtare;

(8) propune consiliului de administratic acordarea de alocatii si burse pentru elevi, in
conformitate cu prevederile legale;



(9) intocmeste, semestrial §i anual §i prezintd consiliului profesoral, spre validare, un raport
scris asupra situatiei scolare §i comportamentale a elevilor;

(10) completeaza toate documentele specifice colectivului de elevi pe care-1 coordoneazi:
catalogul clasei, carnetele de elevi, fisa psihopedagogica;

(11) elaboreaza portofoliul invitatorului/ institutorului/ profesorului pentru invitimantul primar/
dirigintelui.

(12) monitorizeaza completarea portofoliului educational al elevilor;

(13) intocmeste calendarul activitatilor educative extrascolare ale clasei;

d)Desfiasurarea activititilor specifice functiei de invititor/ institutor/ profesor pentru
invitimantul primar / diriginte:

(1) activitdtile de suport educational, consiliere si orientare profesionald pentru elevii clasei
pe care o coordoneazi, sunt desfigurate in cadrul orei de orientare si consiliere;

(2) planificarea activitfilor se realizeazi semestrial si anual si se avizeazi de citre directorul
adjunct sau directorul unititii de invitadmant;

(3) planificarea activitétilor extragcolare va confine minimum o activitate pe luni, activitate
care va fi consemnati in condica de prezentd a cadrelor didactice;

(4) planificarea activititilor invétitorului/ institutorului/ profesorului pentru invéfiméntul
primar/ dirigintelui va contine o ord pe siptdménd in care acesta va fi la dispozitia périntilor, pentru
desfasurarea activitifilor de suport educational si consiliere pentru périnti, iar ora respectivd se
consemneazi in condica de prezentd a cadrelor didactice. Intervalul orar in care se desfigoard aceste
activitdti va fi aprobat de directorul unitafii de invadmant si va fi anuntat parintilor, elevilor si cadrelor
didactice. In cadrul acestei ore, se desfisoard sedintele semestriale/ ocazionale cu parintii, precum si
intalniri individuale ale dirigintelui cu périntii. La aceste Intélniri, la solicitarea périntelui $i/ sau a
invititorului/ institutorului/ profesorului pentru invitiméntul primar/ dirigintelui, poate participa gi
elevul.

e)Activititile specifice functiei de diriginte sunt salarizate conform prevederilor legale.

Art.47. (1) Invatitorii/ institutorii/ profesorii pentru invitamantul primar/ dirigintii coordoneazi
activitiitile consiliului profesoral al clasei.

(2) Invatatorii/ institutorii/ profesorii pentru invatamantul primar/ dirigintii colaboreazi cu toti
profesorii clasei si iau m#suri de armonizare a activitifii tuturor factorilor cu influente educative
asupra colectivului de elevi.

(3) Invatatorii/ institutorii/ profesorii pentru inviitimantul primar/ diriginii convoaci, ori de
céte ori este necesar, sedinta Consiliului clasei, adunarea generali a parintilor clasei.

Art.48. (1) Invatitorii/ institutorii/ profesorii pentru invitiméntul primar/ dirigintii consultd elevii in
numirea liderului elevilor clasei.

(2) Invatatorii/ institutorii/ profesorii pentru invatimantul primar/ dirigintii impreuni cu liderul
clasei repartizeazi elevilor sarcini in funcfie de competentele acestora.

(3) Invatitorii/ institutorii/ profesorii pentru invitimantul primar/ dirigintii analizeaza periodic
situatia la Invéffitura a elevilor, monitorizeazé indeplinirea indatoririlor gcolare de citre toti elevii.

Art.49. Invagitorii/ institutorii/ profesorii pentru invi{iméntul primar/ diriginii iau misuri conform
ROFUIP pentru repararea, inlocuirea bunurilor deteriorate de elevii clasei. in cazul in care elevul
vinovat nu se cunoaste rdspunderea materiald devine colectivi i se inlocuieste bunul deteriorat cu un
exemplar nou.

Art.50. invagatorii/ institutorii/ profesorii pentru invatimantul primar/ dirigintii, toate cadrele didactice
au indatorirea de a urmiri permanent respectarea si aplicarea prevederilor regulamentelor gcolare, a
indatoririlor ce revin elevilor, aspecte ce se rasfrang in frecventa zilnicd, disciplina, situatia scolari,
igiena individuala si colectivd In sala de clasi, In scoald, comportamentul si relaiile interumane.

Art.51. Invatitorii / institutorii/ profesorii pentru invitimantul primar/ dirigintii au indatorirea de a
urméri migcarea elevilor de la clasele pe care le au in Indrumare §i control si de a inscrie la timp in
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catalogul clasei la rubrica ,mentiuni”, prin consultare cu secretariatul, situatii specifice ivite:

t” .

*transfer”, "aménat”,’retras” etc.

Art.52. Invatitorii/ institutorii/ profesorii pentru Invitimantul primar/ dirigintii motiveaza absentele
in baza adeverintelor eliberate de medicul de familie, a adeverintelor sau certificatelor eliberate de
unitatea sanitard in cazul in care elevul a fost internat (care se depun in termen de 7 zile de la reluarea
activititii), precum si in baza cererilor scrise ale périntilor/ tutorilor legali adresate directorului scolii si
aprobate de acesta dupd consultarea cu invititorul/ institutorul/ profesorul pentru invitiméantul primar/
dirigintele clasei.

Art.53. Invititorul/ institutorul/ profesorul pentru invatamantul primar/ dirigintele propune acordarea
notelor la purtare, a premiilor, recompenselor elevilor la sfarsitul semestrului/ anului gcolar in functie
de rezultatele obtinute in activitatea scolard si dupd consultarea cu membrii Consiliului clasei.

Art.54. La finele anului scolar Invétitorii/ institutorii / profesorii pentru invétmantul primar/ dirigintii
vor intocmi urmétoarele situatii pe care le vor prezenta in Consiliul profesoral :

(1) situafia scolara a elevilor clasei pe care o indruma;

(2) clasificarea elevilor pe trepte valorice;

(3) situatia elevilor corigenti pe clasi cu specificarea disciplinei §i a numelui si prenumelui
invatatorului/ institutorului/  profesorului pentru invi{iméntul primar/ profesorului care predd
disciplina respectiva;

(4) situatia statisticé solicitatd de secretariatul scolii;

(5) lista elevilor premianti.

Art.55. Invatitorii/institutorii/ profesorii pentru invitiméntul primar/ dirigintii predau la sfarsitul
anului gcolar manualele bibliotecarului gcolii, pe bazd de proces-verbal de predare-primire. Numérul
manualelor predate trebuie sé fie in concordanti cu manualele primite la Inceputul anului scolar si cu
efectivul de elevi ai clasei respective.

Art.56. Invatitorii/institutorii/ profesorii pentru invitiméntul primar/ dirigintii sprijini secretariatul la
intocmirea unor situatii statistice.

Art.57. Inviitorii/ institutorii/ profesorii pentru invatimantul primar/ dirigintii realizeazd afisajul in
sdlile de clasd, pe holul corespunzator salii de clasa sau in alti zond inscrisi in figa de sarcini.

G. Personalul didactic auxiliar si nedidactic

Art.58. Bibliotecarul scolii:

a) organizeazi activitatea bibliotecii si asiguri functionarea acesteia si a CDI-ului;

b) gestioneaza fondul de carte si asigurd securitatea si buna péstrare a colectiilor gi a dotirii bibliotecii
si CDI-ului:

¢) opereazi la timp in documentele de evidenti a colectiilor;

d) verifici colectiile In vederea selectirii pentru casare;

e) se preocupd de recuperarea la timp a publicatiilor imprumutate;

£ indruma lecturd si studiul elevilor;

2) sprijind informarea i documentarea cadrelor didactice;

h} se implicd in derularea unor actiuni instructiv-educative, informativ —formative in colaborare cu cadrele
didactice;

i) promoveazi toate resursele bibliotecii in vederea atragerii elevilor cétre lecturs;

j) face propuneri privind componenta colectivului de sprijin al bibliotecii din randul elevilor;

k) colaboreaza cu profesorul documentarist voluntar si cu cadrele didactice ale gcolii;

[) intocmeste rapoarte In vederea realizirii de achizitii pentru bibliotec3 gi in vederea casirii unor carti;
m)se preocupd de depozitarea, clasificarea, catalogarea cirtilor;

n} ia masuri pentru asigurarea climatului propice lecturii si studiului;
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o) colaboreazd cu C.C.D. Dambovita in vederea realizérii activitatii de formare continus;
p) prezintd informiri in cadrul Consiliului de administratie;
g) participa obligatoriu la stagii de pregdtire initiald si continui.

Art.59. Laborantul are urmatoarele atributii §i responsabilitai:

a) rispunde de gestiunea laboratorului de fizicd- chimie, {indnd o evidentd clard a materialelor
existente in laboratoare, in urma inventarelor ficute anual la nivelul unititii scolare;

b) identificd si propune spre casare materialului didactic a c#irui utilizare este imposibild sau reprezinti
un pericol pentru elevi si profesori;

¢) impreund cu profesorii de specialitate pastreazi mobilierul laboratoarelor in bune conditii. In cazul
deterioririi acestora de catre elevi, informeazid dupd caz, profesorul, dirigintele, directorul unitétii
scolare, pentru recuperarea prejudiciului de la elevul vinovat;

d) face recepiia materialelor achizifionate de unitatea gcolard pentru laboratoarele de fizica-chimie,
intocmeste proces-verbal de receptie si specifici in fisa de inventariere dacé produsul corespunde.

e) urmireste ca instalattile anexe ale laboratorului s& functioneze. In caz de nefunctionare face referat
adresat conducerii scolii pentru alocarea de fonduri necesare reparatiilor sau continuarea demersurilor
citre Primdérie;

/) respectd normele privind protectia muncii §i P.S.L;

g) colaboreaza cu profesorul de fizici-chimie pentru pregitirea Jucrarilor experimentale;

A) in timpul orelor asigurd asistenta tehnicé profesorilor intervenind de céte ori este nevoie;

i) se preocupd de perfectionarea continud In vederea aplicérii corecte si complete a reformei
invitamantului.

Art.60. Secretarul sef, secretarul duce la indeplinire urmétoarele atributii si sarcini:

a) respectd programul de lucru stabilit de conducerea scolii;

b) executi corect §i la timp atributiile de serviciu;

¢) asigurd transmiterea informatiei in interiorul institufiei §i in exteriorul acesteia;

d) nu permite stajionarea in secretariat persoanelor striine,decat atit cit dureazd rezolvarea
problemei pentru care au venit;

¢) nu permite convorbiri telefonice decét in interes de serviciu;

) raspunde de bunurile existente in secretariat;

g) in timpul serviciului manifestad o comportare civilizati in relatia cu cadrele didactice, cu périntii, cu
elevii si cu toate persoanele cu care intra in contact;

h) efectueazd inscrierea elevilor de varstd scolard in clasa I pe baza cererilor exprimate de périnti;

i) verificd si completeazi registrul de evidentd si inscriere a copiilor de vérstd scolard, registrele
matricole, foile matricole, adeverinte, actele de studii pentru absolventi, condica de prezenta;

J) elibereazi foi matricole, diplome, certificate de absolvire;

k) redacteazi deciziile In baza documentatiei puse la dispozitie de director;

) redacteazi i transmite corespondenta scolii precum si alte lucréri de secretariat;

m)se ingrijeste si rispunde de arhiva scolii; pastreazi securitatea documentelor de secretariat,
diplomelor, certificatelor completate sau nu, registrelor matricole;

n) Intocmegte diverse situatii statistice privitoare la elevi, cadre didactice, personal didactic auxiliar si
nedidactic;

0) opereazi corect gi imediat in cartile de munci orice schimbare privind salarizarea, gradele, treptele,
gradatiile si celelalte date prevazute in normativele de completare a acestor documente, pe baza
deciziilor emise de directorul unit#fii;

p) completeazi statele de platé,corect si la termen;

g) Intocmeste dosarele pentru elevi in vederea inscrierii la liceu;

r) pistreaza sigiliul gcolii §i asigurd securitatea cataloagelor si a celorlalte documente scolare;

s) intocmeste contractele individuale de muncd, dosarele de pensionare, statele de functii;

¢) intocmeste dosare pentru aplicarea Programelor guvernamentale (burse, rechizite, Euro 200 etc.) ,
pentru acordarea de abonamente gratuite;

1) tine evidenta concediilor medicale, de maternitate;



v) utilizeazd produsele software din dotarea unitafii, intocmind situatii necesare procesului instructiv-
educativ;

w) ingtiinfeazd conducerea gcolii, imediat ce constatd nereguli, abateri, lipsuri ivite in activitatea
desfdsuratd in unitatea scolard;

x) se preocupd de propria formare gi dezvoltare profesionald;

¥) nu lipseste nemotivat de la serviciu, solicitd In scris Invoiri, iar concediul de odihni se ia numai cu
aprobarea conducerii gcolii, evitAndu-se perioadele cu activitate intensd de secretariat (sférsgit de an
scolar, inceput de an scolar)

z) respectd normele de protectia muncii §i anunfd orice situatie care ar pune in pericol clidirea,
instalafii, sénédtatea, resursele umane si materiale din unitate;

aa) se preocupi de menfinerea stiirii de igiend a serviciului secretariat.

Art.61. Informaticianul duce la indeplinire urmitoarele atributii §i sarcini, Indeplinind si atributii
administrative:

a) riaspunde de gestiunea laboratoarelor de informaticd gi de buna functionare a componentelor
electronice;

b) identifici si propune casarea calculatoarelor a caror reparare sau utilizare este imposibild;

¢) impreund cu profesorii care desfisoari ore in laboratoare urméareste pastrarea mobilierului si a
aparaturii electronice in bune conditii;

d) participd la receptionarea materialului didactic nou intrat In scoald, urmirind ca acesta si
corespundi parametrilor mentionati in fisa tehnici ce insofeste produsul;

e) intocmeste proces-verbal de receptie si inregistreaza produsele in figele de inventar,

f} respectd cu strictete normele privind protectia muncii, normele PSI;

g) colaboreazi cu profesorii pentru pregitirea activititilor;

h) asigurd asistenta tehnicd profesorilor in timpul desfésurarii activittii;

i) introduce elevii si profesorii in baza de date nationala;

J) tehnoredacteazi, concepe materiale informative, publicitare;

k) rezolvd toate problemele ce revin sectorului administrativ-gospodiresc; intocmeste planul de
munci al sectorului, stabilegte sarcini concrete pe fiecare angajat in parte si urmareste rezolvarea lor;

{) coordoneazi, indrumai si controleazd modul cum angajatii din subordine isi indeplinesc sarcinile;
m) gestioneaz3 si rispunde de péstrarea bunurilor materiale si de inventarul institutiei;

n) administreazi localurile institutiei, asigurd paza §i securitatea Intregului patrimoniu,;

o) ia masuri pentru pregétirea la timp a scolii in vederea derulirii procesului instructiv/ educativ;

p) predi clasele dirigintilor si comitetelor de clasa la fiecare inceput de an scolar si le preia la sfarsitul
anului;

q) recupereazd impreund cu dirigintii pagubele produse de elevi;

r) urméreste aplicarea si respectarea normelor de igiené;

5) organizeaza activitatea de aprovizionare, depoz1tare a materialelor de curatenie;

¢) realizeazi anual inventarul;

u) se preocupd de dezvoltarea bazei materiale a scolii, de realizarea achizitiilor la nivelul scolii;

v) se preocupd de propria formare §i dezvoltare profesionali;

w) prezintd informari in Consiliul de administratie.

Art.62. Contabilul se preocupi de:

@) desfasurarea activitatiii financiar-contabile a unitatii scolare, in conformitate cu dispozitiile legale in
vigoare;

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

d) si contractelor colective de munca aplicabile;

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

/) organizarea contabilitatii veniturilor si cheltuielilor;



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

h) efectuarea inventarierii generale a patrimoniului, in situatiile prevazute de lege si ori de cate ori
consiliul de administratie considera necesar,

i) intocmirea lucrarilor de inchidere a exercitiului financiar-contabil;

j) indeplinirea obligatiilor patrimoniale ale unitatii de invatamant fata de bugetul de stat, bugetul
asigurarilor sociale de stat, bugetul local si fata de terti;

k) implementarea procedurilor de contabilitate cu ajutorul programului informatic;

]) 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;

o) exercitarea oricaror atributii si responsabilitati, prevazute de legislatia in vigoare, de contractele
colective de munca aplicabile sau stabilite de catre director sau de catre consiliul de administratie.

Art.63. (1) Muncitorul de intrefinere duce la indeplinire urmétoarele atribufii §i sarcini:

a) respects programul de lucru aprobat de conducerea scolii;

b) efectueazi lucrari de reparatii interioare i exterioare la toate corpurile de cladirii;

¢) igienizeazi spatiile de Invitimant, holurile si grupurile sanitare prin lucréri de zugriveli- vopsitorie
si eventual, completeazi placajele de faiant, acolo unde este cazul;

d) executi orice lucrdri de reparatii cand este cazul;

e) preia toata instalatia de incilzire si o mentine in stare de functionare;

£ verifica permanent instalatiile din toate sectoarele si remediaza orice avarie sesizata ( incélzire, apa,
electricitate, sanitare, tdmplarie);

g) respecti normele cu privire la paza si stingerea incendiilor i normele de protectia mungii;

h) instiinteaza administratorul, conducerea scolii de orice nereguli, abateri sau lipsuri ivite in munca §i
face propuneri pentru remediere;

i) citirea contoarelor se va face numai in prezenta muncitorutui;

j) executd zilnic reparatii la tot ce se strici: instalafii, mobilier, bunuri materiale din inventarul scoli;
k) ingrijeste si intretine baza sportiva din scoald, curtea si Intreagul spatiu al gcolii;

I) rispunde de toate obiectele de inventar din scoald impreund cu personalul de Ingrijire si
administratorul scolii;

m)rispunde prompt la orice solicitare din partea elevilor sau a cadrelor didactice pentru remedierea
unor defectiuni;

n) nu lipseste nemotivat de la scoald, nu pariseste in timpul serviciului unitatea gcolara fara a fi
informati conducerea scolii sau administratorul;

o) concediul de odihni il ia numai cu aprobarea conducerii scolii, evitandu-se perioada de maxima
activitate din scoald;

p) in cazul in care nu indeplineste activitifile ce-i revin, are abateri de la disciplind, déd explicatii in
fata consiliului de administratie;

g la controalele efectuate de natura administrativi, raspunde direct de neregulile gésite.

(2) Paznicul duce la indeplinire urmatoarele atributii si sarcini:

a) verificarea gardului de protectie, a portilor i a sistemului de inchidere;

b) verificarea inchiderii tuturor ferestrelor si a usilor la intrarea in serviciu;

¢) intocmirea zilnici a procesului verbal in care sd Inscrie faptele deosebite care s-au Intdmplat in
timpul serviciului;

d) semnalarea deteriorarilor din clase, cabinete, laboratoare si de la grupurile sanitare etc. si
identificarea vinovatilor, pe perioada serviciului;

¢) acordarea ajutorului solicitat de citre cadrele didactice;



J} efectuarea controlului si legitimarea la intrarea si iesirea din incinta unitatii a persoanelor,
mijloacelor de transport, materialelor, documentelor si altor bunuri;

g permiterea accesului in obiectiv numai in conformitate cu dispozitiile legale si cu dispozitiile
interne;

k) degajarea céilor de acces in caz de Inzipezire;

i) intreruperea alimentérii cu gaze, in caz de cutremur;

J) sesizarea informaticianului cu sarcini administrative sau directorului adjunct referitor la problemele
apdrute in domeniul de activitate;

k) indeplinirea unor sarcini suplimentare repartizate prin decizie interna;

1) obligatia de a-si face toate analizele si de a nu se prezenta la serviciu in stare de ebrietate;

m) acordarea ajutorului pentru transportul bunurilor in caz de incendiu / cutremur/ cénd situatia o
impune;

n) 1n caz de efractie, conservarea locului faptei §i anuntatea Politiei si a informaticianului cu sarcini
administrative / directorului adjunct

0) in caz de incendiu sé Incerce sd-1 localizeze si si-l stingi;

p) insugirea si respectarea in intreaga activitate a NTSM si a normelor PSL.

Art.64. Ingrijitoarele duc la indeplinire urmitoarele atributii si sarcini:

a) preia sub inventar de la administrator bunurile din clase, holuri, alte spatii si rispunde de pistrarea
si folosirea lor in conditii normale;

b) preia materialele pentru curitenie;

¢) raspunde de bunurile personale ale elevilor uitate in sélile de clasi;

d) efectueazii lucriri de ingrijire a sectorului: stergerea prafului, méturat, spélat, scuturarea presurilor,
spilatul usilor, geamurilor, chiuvetelor, dezinfectatul grupurilor sanitare, faiantei, gresiei, mozaicului;
e) pistrarea instalatiilor sanitare in conditii normale de functionare;

J) executa lucréri de vopsire;

g exccuti curatenia sélilor de clasi zilnic, a salii de sport si a curtii scolii;

#) dupi fiecare schimb de elevi se golesc cogurile de gunoi;

i) miturd in fiecare ord holurile i din doud in doui ore le spali;

J) preia si distribuie laptele si cornul in gcoald;

k) respectd programul de lucru aprobat de conducerea scolii;.

) respectd normele de lucru si indatoririle de serviciu;

m)respectd normele de protectia muncii si de prevenire a oricdrei situatii care ar pune in pericol
clidirea, instalatiile, sdn#tatea persoanelor din unitate. Instruirea se va face de citre administratorul
scolii.

n) ingtiinfeazd administratorul gcolii, conducerea gcolii de indati ce a luat cunogtingi de unele
nereguli, abateri, sau lipsuri ivite in munci si face propuneri pentru remedierea acestora;

o) apard bunurile scolii (observa, depisteazd pe cei care distrug si anunti administratorul scolii sau
directorul );

p) verificd i inchid geamurile din clase, de pe holuri §i cancelarie, inchid toate luminile, verifica si
inchid robinetii de api;

g) sting luminile din gcoald in afard de lumina de serviciu;

r) nu pirdsesc scoala fird acordul directorului sau administratorului;

s) indeplinesc §i alte sarcini la solicitarea conducerii gcolii;

¢) dovedesc responsabilitate Tn activitate gi cu privire la inchiderea spatiului scolii;

Art.65. Drepturile personalului didactic auxiliar si nedidactic:

a) orele prestate peste program sunt plitite conform codului muncii sau se compenseazi cu zile libere;
b) are dreptul la zile libere platite in cazul unor evenimente familiale deosebite, dupa cum urmeazi:
cisitoria salariatului - 5 zile; nagterea unui copil - 5 zile; csdtoria unui copil - 3 zile; decesul sotului
(sotiei), copilului, parintilor, socrilor salariatului - 3 zile; schimbarea locului de mune# cu schimbarea
domiciliului - 5 zile; decesul bunicilor, fratilor, surorilor salariatului - 1 zi;

¢) dreptul la concediu fird platd acordat conf. art. 148 al.1, 2, din codul muncii si conform hotirarii
Consiliului de administratie, dar nu mai mult de doi ani pentru personalul nedidactic.



Art.66. Personalul didactic auxiliar sau nedidactic beneficiazi de toate drepturile inscrise in Legea
Educatiei Nationale nr.1/ 2011 cu modificérile si completdrile ulterioare, In contractul colectiv de
muncd §i 1n alte acte normative aflate in vigoare.

Art.67. Angajarea personalului didactic auxiliar sau nedidactic se face conform procedurii elaborate la
nivelul gcolii si aprobate de Consiliul de administratie.

Art.68. Incheierea, executarea, modificarea, suspendarea, incetarea contractului individual de munci
se face cu respectarea Codului muncii si a contractului colectiv de munci.



TITLUL III

CRITERII SI PROCEDURILE DE EVALUARE PROFESIONALA
A ANGAJATILOR

Art.69. Evaluarea activitatii cadrelor didactice se realizeaza prin:

e evaluare activititii cu prilejul asistentelor la ore;

s evaluarea prin inspectia scolard;

e evaluarea activitétii in cadrul rapoartelor semestriale ale comisiei metodice;

e evaluarea prilejuitd de mobilitatea personalului didactic;

» evaluarea pentru obtinerea gradatiei de merit;

» cvaluarea pentru obtinerea distinctiilor/ medaliilor specificate in Statutul personalulu didactic,
Capitolul I, sectiunea a VII-a din Legea Educatiei Nationale nr.1/2011 cu modific#rile si completérile
ulterioare

» evaluarea anuald pentru stabilirea calificativului.

Art.70. (1) Domeniile si criterii de evaluare a personalului didactic:

I. Domeniul Proiectarea activitdtii didactice cu urmitoarele criterii de performanti:

1.1. Respectarea programei scolare, a normelor de elaborare a documentelor de proiectare,
precum §i adaptarea acesteia la particularitdtile grupei/clasei.

1.2. Implicarea in activitdtile de proiectare a ofertei educafionale la nivelul unitdfii.

1.3. Folosirea TIC in activitatea de proiectare.

1.4. Proiectarea unor activitdfi extracurriculare corelate cu obiectivele curriculare, nevoile si
interesele educabililor, planul managerial al unitdfii.

II. Domeniul Realizarea activitdfilor didactice cu urmitoarele criterii de performanii:

2. 1. Utilizarea unor strategii didactice care asigurd caracterul aplicativ al invdidrii i formarea
competenfelor specifice.

2.2, Utilizarea eficientdi a resurselor materiale din unitatea de invigimant in vederea

optimizdrii activitdtilor didactice inclusiv TIC.

2.3. Diseminarea, evaluarea si valorizarea activitdfilor realizate.

2.4. Organizarea §i desfasurarea activitdfilor extracurriculare, participarea la actiuni de
voluntariat.

2.5, Formarea deprinderilor de studiu individual si in echipd in vederea formdrii /dezvoltarii
compeltentei de ,,a invdfa sd invefi®’.

I11. Domeniul Evaluarea rezultatelor invddrii cu urmatoarele criterii de performanta:

3.1. Asigurarea transparentei criteriilor, a procedurilor de evaluare.

3.2. Aplicarea testelor predictive, interpretarea §i comunicarea rezultatelor.

3.3. Utilizarea diverselor instrumente de evaluare, inclusiv a celor din banca de instrumente de
evaluare unicd.

3.4. Promovarea autoevaludrii §i interevaludrii.



3.5 Evaluarea satisfactiei beneficiarilor educationali.

3.6. Coordonarea elabordrii portofoliului educational ca element central al evaludrii
rezulatelor invdfdrii.

IV.  Domeniul Managementul clasei de elevi cu urmatoarele criterii de performanti:

4.1. Stabilirea unui cadru adecvat (reguli de conduitd, atitudini, ambient ) pentru desfdsurarea
activitdfilor in conformitate cu particularitdtile clasei de elevi.

4.2. Monitorizarea comportamentului elevilor si gestionarea situatiei conflictuale.

4.3. Cunoagterea, consilierea §i tratarea diferentiatd a elevilor.

4.4. Motivarea elevilor prin valorizarea exemplelor de bund practicd.

V. Domeniul Managementul carierei si al dezvoltdrii profesionale cu urmitoarele

criterii de performanta.

5.1. Valorificarea competentelor gstiinfifice, didactice si metodice dobdndite prin participareq
la programele de formare continud/perfectionare.

5.2, Implicarea in organizarea activitdtilor metodice la nivelul comisiei/catedrei/responsabil.

5.3. Realizarea/Actualizarea portofiului profesional si dosarului personal.

3.4. Dezvoltarea capacitdfii de comunicare §i relationare in interiorul §i in afara unitdfii cu
elevii, personalul scolii, echipa manageriald §i cu beneficiarii din cadrul comumititii —familiile
elevilor.

VI. Domeniul Contribufia la dezvoltarea institutionald si la promovarea imaginii unitdgii
scolare

cu urmétoarele criterii de performanta:

6.1. Dezvoltarea de parteneriate §i proiecte educationale in vederea dezvoltdrii institutionale.

0.2. Promovarea ofertei educationale.

6.3. Promovarea imaginii scolii in comunitate prin participare §i rezultatele elevilor la
olimpiade, concursuri, competitii, activitdti extracurriculare §i extrascolare.

6.4. Realizarea/pariciparea la programe/activitdfi de prevenire si combatere a violentei si
comportamentelor nesdndtoase in mediul scolar, familie §i societate.

6.5. Respectarea normelor, procedurilor de sdndtate §i securitatea muncii si de PSI si ISUJ
pentru toate tipurile de activitdfi desfdsurate in cadrud unitdfii de invdtdmdnt precum si a sarcinilor
suplimentare.

6.6. Implicarea activd in crearea unei culturi a calitdtii la nivelul organizatiei,

VII. Domeniul Conduita profesionald

7.1. Manifestarea atitudinii morale §i civice (limbaj, tinutd, respect, comportament).

7.2. Respectarea §i promovarea deontologiei profesionale.

(2) Pentru personalul didactic auxiliar se au in vedere domenii de activitate si criterii de
performan{d specifice categoriilor de personal auxiliar cuprinse in Ordinul nr. 6143/2011 privind
aprobarea Metodologiei de evaluare anual a activititii personalului didactic si didactic auxiliar.



Art.71. Criterii de evaluare a personalului didactic auxiliar si nedidactic:
e Gradul de indeplinire a standardelor de performanti

e Asumarea responsabilitiitii in;

¢ Adecvarea la complexitatea muncii

o Initiativa §i creativitate

Art.72. Din punct de vedere formal, procesul de evaluare a performantelor cadrelor didactice
presupune parcurgerea urmitorilor pagi cupringi in Ordinul MECTS nr. 6143/2011 privind aprobarea
Metodologiei de evaluare anuala a activitétii personalului didactic si didactic auxiliar cu modificérile si
completirile ulterioare :

¢ autoevaluarea;

e evaluarea colegiald (in catedré/comisie metodica);

e ¢valuarea de citre consiliul de administratie.

Art. 73, Evaluarea cadrului didactic se realizeazi anual, dupd incheierea anului scolar, in doud etape:

e completarea fisei de evaluare de citre cadrul didactic respectiv (autoevaluare), de ciatre seful direct
(evaluarea colegiald, dupd caz, a responsabilului de comisie metodic3, sefului de catedrd, directorului
adjunct etc.) ;

e evaluarea consiliului de administrafie al unititii de invitimant, In care se va completa fisa finald de
evaluare, prin medierea diferentelor existente intre cele 2 aprecieri; pe baza dovezilor prezentate se va
stabili calificativul final.

Art.74. Personalul didactic-auxiliar si nedidactic este evaluat dupa aceeasi procedura.

Art.75. Tehnici de evaluare a performantelor resurselor umane
a) Tehnica scalelor cu ancore comportamentale

b) Tehnica incidentelor critice

¢) Feedbackul la 360°

d) Tehnica evaluérii prin alegere fortatd

Art.76. Metode de evaluare a performantelor resurselor umane

a} Metoda analizei standardelor de performanti

b) Metoda de ierarhizare a resurselor umane pe baza ordinii de merit
¢} Metoda comparirii pe perechi a resurselor umane

d) Metoda comparérii intre grupuri de persoane

¢) Metoda aprecierii obiective a personalititii



TITLUL IV
ABATERI DISCIPLINARE SI SANCTIUNI APLICABILE.
REGULI REFERITOARE LA PROCEDURA DISCIPLINARA

CAPITOLULI
Personal didactic, didactic auxiliar si de conducere

Art.77. Abaterea disciplinara reprezinti o faptd in legaturd cu munca §i care constd ntr-o actiune sau
inactiune sivargiti cu vinovitie de citre salariat prin care acesta a incélcat normele legale,
regulamentul intern, contractul individual de munc# sau contractul colectiv de munca aplicabil.

Art.78. Personalul didactic, personalul didactic auxiliar, precum si cel de conducere, de indrumare §i
de control din invitimantul preuniversitar rispund disciplinar pentru incilcarea cu vinovitie a
indatoririlor ce le revin potrivit contractului individual de muncd, precum si pentru incilcarea
normelor de comportare care dduneazd interesului invitaméantului i prestigiului unititii/institufiei,
conform legii.

Art.79. Sanctiunile disciplinare care se pot aplica personalului prevdzut la art.132, in raport cu
gravitatea abaterilor, sunt:

a) observatie scrisé;

b) avertisment;

¢) diminuarea salariului de bazi, cumulat, cdnd este cazul, cu indemnizafia de conducere, de
indrumare si de control, cu pani la 15%, pe o perioadé de 1—6 luni;

d) suspendarea, pe o pericadd de pani la 3 ani, a dreptului de inscriere la un concurs pentru ocuparea
unei functii didactice superioare sau pentru obfinerea gradelor didactice ori a umei functii de
conducere, de indrumare si de control;

e) destituirea din functia de conducere, de Indrumare si de control din Invitimant;

Jf) desfacerea disciplinari a contractului individual de munca.

Art.80. Orice persoand poate sesiza unitatea de Invatimant/institutia de invdfdmént cu privire la
sivirsirea unei fapte ce poate constitui abatere disciplinara. Sesizarea se face in scris §i se inregistreazi
la registratura unitétii/institufiei de invatimant.

Art.81. Pentru cercetarea abaterilor prezumate sivérsite de personalul didactic, personalul de
conducere al unitdtii de fnvijimént comisiile de cercetare disciplinard se constituie dupd cum
urmeaza:

a) pentru personalul didactic, comisii formate din 3—5 membri, dintre care unul reprezintd organizafia
sindicals din care face parte persoana aflatd in discutie sau este un reprezentant al salariafilor, iar
ceilalti au functia didactici cel putin egald cu a celui care a sdvérgit abaterea;

b) pentru personalul de conducere comisii formate din 3—5 membri, dintre care un reprezentant al
salariatilor, iar ceilalti au functia didactici cel putin egald cu a celui care a sdvérsit abaterea. Din
comisie face parte si un inspector din cadrul Inspectoratului Scolar Judetean Dambovita.

Art.82. Comisiile de cercetare disciplinard sunt numite de:
a) consiliul de administratie al unitatii de invitamant, pentru personalul didactic si personalul de
conducere al acesteia;



Art.83, In cadrul cercetirii abaterii prezumate se stabilesc faptele si urmérile acestora, imprejuririle in
care au fost sivérgite, existenfa sau inexistenta vinovitiei, precum si orice alte date concludente.
Audierea celui cercetat gi verificarea apérérii 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 constaté prin proces-verbal si nu impiedica finalizarea cercetirii. Cadrul

didactic cercetat are dreptul s cunoasci toate actele cercetirii §i si 1§i produci probe in apirare,

Art.84. Cercetarea faptei si comunicarea deciziei se fac in termen de cel mult 30 de zile de la data
constatdrii acesteia, consemnatd in condica de inspectii sau la registratura generald a institutiei.
Persoanei nevinovate 1 se comunici in scris inexistenta faptelor pentru care a fost cercetats.

Art.85. (1) Persoanele sanctionate au dreptul de a contesta, in termen de 15 zile de la comunicare,
decizia respectivi la colegiul de disciplind de pe 14ng3 inspectoratul scolar.
(2) Dreptul persoanei sanctionate de a se adresa instantelor judecitoresti este garantat.

Art.86. (1) Pentru personalul didactic propuncrea de sanctionare se face de citre director sau de cel
putin 2/3 din numdrul total al membrilor consiliului de administratie. Sanctiunile aprobate de consiliul
de administrafie sunt puse in aplicare si communicate prin decizie a directorului unititii de Tnvatimant
preuniversitar.

(2) Pentru personalul de conducere propunerea de sanctionare se face de citre consiliul de
administratie al institutiei si se comunica prin decizie a inspectorului scolar general.

Art.87. Sanctiunea se stabileste, pe baza raportului comisiei de cercetare, de autoritatea care a numit
aceastd comisie §i se comunicd celui in cauzi, prin decizie scrisd, dupd caz, de citre directorul unititii
de invatamant sau inspectorul scolar general .

Art.88. Sanctiunea disciplinara aplicabila se stabileste in raport cu gravitatea abaterii disciplinare
savarsite de salariat, avandu-se in vedere urmatoarele:

a) imprejurarile in care fapta a fost savarsita;

b) gradul de vinovatie a salariatului;

¢) consecintele abaterii disciplinare;

d) comportarea generala in serviciu a salariatului;

e) eventualele sanctiuni disciplinare suferite anterior de catre acesta.

Art.89. Sub sanctiunea nulitatii absolute, in decizie se cuprind 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 aplicabil care au fost incalcate de salariat;

¢) motivele pentru care au fost inlaturate apararile formulate de salariat in timpul cercetarii disciplinare
prealabile sau motivele pentru care, in conditiile prevazute la art. 251 alin. (3) din LEN, nu a fost
efectuata cercetarea;

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

e) termenul in care sanctiunea poate fi contestata;

J) instanta competenta la care sanctiunea poate fi contestata,

Art.90. (1)Urmitoarele abateri sunt considerate grave si duc la desfacerea disciplinari a contractului
individual de munc:

O furtul sau intentia doveditii de furt al oricéirui bun din patrimoniul scolii;

O deteriorarea intentionatd a unor bunuri apartinind scolii;

O neglijenta, dacd prin aceasta s-au adus prejudicii materiale sau morale importante sau a fost
periclitata viata altor persoane;

00 refuzul de a indeplini sarcini rezonabile si justificate;

(] absente repetate;

O lovirea sau vitimarea corporali a elevilor;



O defidimarea cu rea credint3 a scolii, daca astfel s-au adus prejudicii morale sau materiale;

O sustragerea de documente sau instriinarea de figiere far3 autorizatie;

U manifestiri violente, brutale saut obscene;

O consumul de biuturi alcoolice in timpul programului de lucru sau prezentarea la serviciu sub
influenta bauturilor alcoolice;

0 falsul in documente;
(2) Cazurile de mai sus nu sunt exhaustive. Nu se pot enumera toate situatiile ce ar putea duce

la desfacerea disciplinard a contractului individual de munci fird luarea de masuri prealabile. Fiecare
caz trebuie analizat gi investigat cu impartialitate.

Art.91. Rispunderea patrimoniald a personalului didactic, a personalului didactic auxiliar, precum si a
celui de conducere, de indrumare si de control din invifiméntul preuniversitar se stabileste potrivit
legislatiei muncii. Decizia de imputare, precum $i celelalte acte pentru recuperarea pagubelor si a
prejudiciilor se fac de conducerea unitétii sau a institutiei al cérei salariat este cel in cauzi, in afard de
cazurile cdnd, prin lege, se dispune altfel.

CAPITOLUL 11
Personal nedidactic

Art.92. (1) Sanctiunile disciplinare aplicabile personalului nedidactic in cazul savarseste o abatere
disciplinara sunt:
a) avertismentul scris;
b) reducerea salariului de baza pe o durata de 1-3 luni cu 5-10%;
¢) desfacerea disciplinara a contractului individual de munca.

(2) Sanctiunea disciplinara se radiaza de drept in termen de 12 luni de la aplicare, daca
salariatului nu i se aplica o noua sanctiune disciplinara in acest termen. Radierea sanctiunilor
disciplinare se constata prin decizie emisa in forma scrisa de citre Consiliul de administratie.

Art.93. (1) Amenzile disciplinare sunt interzise.
(2) Pentru aceeasi abatere disciplinara se poate aplica numai o singura sanctiune.

Art.94. Sanctiunea disciplinara aplicabila se stabileste in raport cu gravitatea abaterii disciplinare
savarsite de salariat, avandu-se in vedere urmatoarele:

a) imprejurarile in care fapta a fost savarsita;

b) gradul de vinovatie a salariatului;

¢) consecintele abaterii disciplinare;

d) comportarea generala in serviciu a salariatului;

e) eventualele sanctiuni disciplinare suferite anterior de catre acesta.

Art.95.(1) Sub sanctiunea nulitatii absolute, nicio masura, cu exceptia celei prevazute la art. 146 alin.
(1) 1it. a), nu poate fi dispusa mai inainte de efectuarea unei cercetari disciplinare prealabile.

(2) In vederea desfasurarii cercetarii disciplinare prealabile, salariatul va fi convocat in scris de
persoana imputernicita de catre Consiliul de administratie sa realizeze cercetarea, precizandu-se
obiectul, data, ora si locul intrevederii.

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

(4) In cursul cercetarii disciplinare prealabile salariatul are dreptul sa formuleze si sa sustina
toate apararile in favoarea sa si sa ofere persoanei imputernicite sa realizeze cercetarea toate probele si
motivatiile pe care le considera necesare, precum si dreptul sa fie asistat, la cererea sa, de catre un
reprezentant al sindicatului al carui membru este.

Art.96. (1) Consiliul de administratie dispune aplicarea sanctiunii disciplinare printr-o decizie emisa in
forma scrisa, in termen de 30 de zile calendaristice de la data Iuarii la cunostinta despre savarsirea



abaterti disciplinare, dar nu mai tarziu de 6 luni de la data savarsirii faptei.

(2) Sub sanctiunea nulitatii absolute, in decizie se cuprind 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 aplicabil care au fost incalcate de salariat;
¢) motivele pentru care au fost inlaturate apararile formulate de salariat in timpul cercetarii disciplinare
prealabile sau motivele pentru care, in conditiile prevazute la art. 149 alin. (3) , nu a fost efectuata
cercetarea,
d) temeiul de drept in baza caruia sanctiunea disciplinara se aplica;
e) termenul in care sanctiunea poate fi contestata;
J) instanta competenta la care sanctiunea poate fi contestata.

(3) Decizia de sanctionare se comunica salariatului in cel mult 5 zile calendaristice de la data
emiterii si produce efecte de la data comunicarii.

(4) Comunicarea se preda personal salariatului, cu semnatura de primire, ori, in caz de refuz al
primirii, prin scrisoare recomandata, la domiciliul sau resedinta comunicata de acesta.

(5) Decizia de sanctionare poate fi contestata de salariat la instantele judecatoresti competente
in termen de 30 de zile calendaristice de la data comunicarii.



TITLUL V

PROCEDURA DE SOLUTIONARE A RECLAMATIILOR/
CONTESTATIHLOR INDIVIDUALE ALE SALARIATILOR SCOLII

Art.97. In misura in care va face dovada incilcdrii unui drept al siu, orice salariat interesat poate
adresa, In nume propriu, reclamatii individuale privind incalcarea drepturilor lor previzute in
contractul individual de muncé sau contractul colectiv de munci, in Regulamentu! de ordine interioari.

Art.98. Sesizarea astfel formulatd va fi inregistratd in Registrul general de intriri — iesiri al scolii.

Art.99. (1) Pentru solutionarea temeinici a reclamatiilor individuale care au un temei legal se dispune
printr-o decizie a Consiliului de Administratie numirea unei comisii formata din 3-5 membrii, care s
cerceteze i si analizeze detaliat toate aspectele sesizate. Dintre membrii comisiei fac parte
reprezentanti ai Consiliului de Administratie $i ai sindicatutui din scoali.

(2) In termen de 30 de zile de la inregistrarea reclamatiei individuale a salariatului la
secretariatul scolii, pe baza raportului comisiei, se comunici in seris rdspunsul citre petitionar. In
rdspuns se indic#, in mod obligatoriu, temeiul legal al solutiei adoptate.

Art.100. Dup3 inregistrarea rdspunsului in Registrul general de intriiri iesiri, acesta va fi comunicat
salariatului ce a formulat sesizarea/reclamatia de indaté, in urmétoarele modalitii:
-  personal, sub semmétura de primire, cu specificarea datei primirii;
- prin postd, in situatia in cazul in care salariatului nu i s-a putut inména personal raspunsul in
termen de 2 zile, sub regim de scrisoare recomandati cu confirmare de primire;

Art.101. Petitiile anonime, cele in care nu sunt trecute datele de identificare ale salariatului, nu se iau
in considerare, iar cele care nu au un temei legal sunt considerate inadmisibile si se resping.



TITLUL VI

REGULI PRIVIND PROTECTIA, IGIENA $I SECURITATEA iN
MUNCA

CAPITOLUL1I
Reguli de protectia muncii

Art.102. In scopul aplicarii si respectérii In cadrul scolii a regulilor privind protectia, igiena si
securitatea in muncé corespunzitoare conditiilor In care se desfdgoar3 activitatea, se asiguril instruirea
tuturor persoanelor incadrate Tn muncd, prin angajafii proprii cu atributii si in domeniul protectiei
muncii, care constd In:

O instructajul introductiv general:

- noilor angajati in munc3, angajati cu contracte de munci indiferent de forma acestora;

- celor veniti in gcoald ca detagati sau suplinitori;

- persoanelor aflate in perioada de proba in vederea angajirii;

O instructajul specific la locul de munci;

O instructajul periodic.

Art,103.(1) Instructajul specific la locul de munci se face dupd instructajul introductiv general si are
ca scop prezentarea riscurilor si masurilor de prevenire specifice.

(2) Intervalul dintre doud instructaje periodice pentru angajati va fi stabilit prin instructiuni
proprii in functie de conditiile locului de muncé, dar nu va fi mai mare de 6 luni.

(3) Acest instructaj se va face suplimentar celui programat in urmitoarele cazuri:
0 cénd un angajat a lipsit peste 30 zile lucrétoare;
O cind au apérut modificiri ale normelor de protectia muncii sau ale instructiunilor proprii de
securitate a muncii;
O la executarea unor lucriri speciale.

Art.104. In vederea asigurdirii condifiilor de protectie a muncii §i pentru prevenirea accidentelor de
munci scoala asigurd cadrul necesar privind :

O stabilirea pentru salariafi a atributiilor si rdspunderilor ce le revin in domeniul protectiei muncii,
corespunzétor functiilor exercitate;

O elaborarea regulilor proprii pentru aplicarea normelor de protectie a muncii;

O asigurarea cunoasterii §i aplicdrii, de citre toti salariatii, a mdisurilor tehnice, sanitare si
organizatorice din domeniul protectiei muncii;

[ asigurarea de materiale necesare informarii §i educérii: afige, pliante si alte materiale cu privire la
protectia muncii;

0 informarea fiecdrei persoane, anterior angajdrii in muncd, asupra riscurilor la care aceasta este
expusi la locul de muncé, precum gi asupra mésurilor de prevenire necesare;

O asigurarea functionarii permanente si corecte a instalagiilor electrice si a echipamentelor;

O aplicarea mésurilor stabilite de inspectorii de protectia muncii cu prilejul controalelor efectuate;

O asigurarea accesului la serviciul medical de medicina a muncii si a conditiilor de acordare a primului
ajutor In caz de accidente;

O asigurarea materialelor igienico - sanitare.

Art.105. Aplicarea normelor de protectie §i igiend a muncii precum §i a mésurilor organizatorice
intreprinse de gcoald va fi asiguratd de fiecare persoand incadratd Tn muncd, pe parcursul intregii
perioade de derulare a contractului de muncé prin:

[] insugirea si respectarea normelor de protectie a muncii $i misurilor de aplicare a acestora;



0 desfdsurarea activititii in aga fel incit sd nu expund la pericol de accidentare sau imbolnivire
profesionald atit persoana proprie, cit §i pe celelalte persoane participante la procesul de munci;

0 aducerea de indatii la cunostinta conducitorului a oricérei defectiuni tehnice sau alti situatie care
constituie un pericol de accidentare sau imbolndvire profesional;

0 aducerea de indati la cunostinta conducitorului a accidentelor de muncd suferite de persoana
proprie i de alte persoane;

O acordarea relatiilor solicitate de organele de control si de cercetare in domeniul protectiei muncii.

CAPITOLUL 11

Reguli privind prevenirea si stingerea incendiilor

Art.106. In scopul aplicirii si respectdrii regulilor privind prevenirea i stingerea incendiilor scoala are
urmitoare obligatii si rdspunderi:

O stabileste prin dispozitii scrise responsabilitatile si modul de organizare privind apérarea fmpotriva
incendiilor in cadrul scolii;

O reactualizeazi dispozitiile date, ori de céte ori apar modificéri de naturd si Inrdutiteascd siguranta la
foc.

O aduce la cunostinta salariatilor, utilizatorilor §i a oricirei persoane implicate, dispozitiile
reactualizate;

O numeste prin dispozitie scrisi o persoand cu atributii privind punerea in aplicare, conirolul §i
supravegherea mésurilor de aparare iImpotriva incendiilor;

O asigurd inscrierea in figele posturilor a atributiilor i responsabilitatilor persoanei desemnate prin
dispozitie scrisi s3 indeplineasci sarcini de prevenire si stingere a incendiilor;

O asigurd intocmirea documentatiilor tehnice necesare pentru solicitarea si obtinerea avizelor si a
autorizatiilor de prevenire §i stingere a incendiilor, previzute de lege;

O asiguri elaborarea planurilor de apirare impotriva incendiilor si verifici modul de cunoastere si
capacitatea de punere In aplicare a acestora;

(] asigurd instruirea salariatilor proprii;

7 analizeazd semestrial modul de organizare si desfigurare a activitifii de apirare fmpotriva
incendiilor.

Art.107. Pentru asigurarea respectiirii regulilor §i misurilor de P.S.I. fiecare salariat, indiferent de
natura angajarii are urmitoarele obligatii principale:

0] s4 cunoasci si si respecte normele generale de P.S.I. din unitate;

O s# respecte regulile de aparare Impotriva incendiilor, aduse la cunostints, sub orice forma, de catre
angajator sau de persoanele desemnate de aceasta;

0 si indeplineasci la termen toate misurile stabilite pentru prevenirea si stingerea incendiilor;

Os4 utilizeze, potrivit instructiunilor substanfele periculoase, instalatiile, aparatura §i echipamentele de
lucru;

0 si nu efectueze manevre si modificdri nepermise ale mijloacelor tehnice de protectie sau de
interventie pentru stingerea incendiilor;

0 la terminarea programului si verifice §i sd ia toate masurile pentru inldturarea cauzelor ce pot
provoca incendii;

0 si nu afecteze sub nici o forma functionalitatea catlor de acces si de evacuare din clidiri;

0 si comunice imediat orice situatie pe care este indreptitit si o considere un pericol de incendiu,
precum si orice defectiune sesizatd la sistemele de protectie sau de interventie pentru stingerea
incendiilor;

0 si coopereze cu persoana cu atributii pe linie P.S.1. atit c4t 1i permit cunostintele si sarcinile sale, in
vederea realizéirii masurilor de apdrare impotriva incendiilor;

O si acorde ajutor, atdt cat este rational posibil, oricarui alt salariat sau elev aflat intr-o situatie de
pericol;

] si participe efectiv la stingerea incendiilor si la inlaturarea consecinfelor acestora precum si la
evacuarea persoanelor si a bunurilor materiale.



TITLUL VII

REGULI PRIVIND RESPECTAREA PRINCIPIULUI
NEDISCRIMINARII ST AL INLATURARII O_'RICAREI FORME
DE INCALCARE A DEMNITATII

Art.108. (1) in cadrul relatiilor de munci functioneazi principiul egalitatii de tratament fat3 de tofi
salariatii.

(2) Este interzisi orice discriminare bazati pe criterii de sex, orientare sexuali, caracteristici
genetice, varstd, apartenentd nationald, rasd, culoare, etnice, religie, opinie politicd, orientare sociali,
handicap, situafie sau responsabilitate familiala, apartenenta ori activitate sindicala.

Art.109. (1) In cazul in care se considerd discriminati, angajatii pot si formuleze reclamatii, sesizéri
sau plangeri cétre angajator sau impotriva lui.

(2) in cazul in care reclamatia nu a fost rezolvati la nivelul unititii prin mediere, persoana
angajati are dreptul sé se adreseze inspectoratului gcolar, respectiv instantelor judecitoresti.

TITLUL VIII

MODALITATI DE APLICARE A ALTOR DISPOZITII LEGALE
SAU CONTRACTUALE SPECIFICE

e Art.110. Incheierea, executarea, modificarea, suspendarea, incetarea contractului individual de
munci se face cu respectarea art. 254, 255 din Legea Educatiei Nationale nr. 1/2011 cu modificarile si
completarile ulterioare, a Legii 53/ 2003- Codul muncii cu modificérile i completérile ulterioare
si a contractului colectiv de munca.

TITLUL IX
DISPOZITII FINALE

Art.111. fn vederea cresterii calitatii actului didactic si adaptarii la nevoile individuale ale elevilor
scolii se recomand& dezvoltarea proiectelor si parteneriatelor interne si internationale si colaborarea
eficienti cu institutiile, organizatiile locale { 1.S.J., D.S.P., Politie, biserica etc).

Art.112.Tot personalul scolii va respecta i aplica hotérérile Consiliului de administratie al scolii care
sunt afigate.

Art.113. Prezentul regulament nu poate contraveni legislatiei muncii in vigoare, la data elaboririi lui.
Orice revizuire sau completare ulterioard a regulamentului, va trebui sd aibi in vedere eventualele
modificiri intervenite in legislatia muncii sau legislatia specifica invatimantului preuniversitar.




