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DEFINITII si ABREVIERI

in intregul text al prezentului Regulament de ordine interioard, urmdtorii termeni au urmatoarele
i

ntelesuri sau abrevieri:

.Legea
preuniversitar”

invatamantului

.Codul muncii”

..Personalul didactic”

_Personalul administrativ / Personalul

nedidactic”

.Salariat”

.Angajatorul / Unitatea™

LCCM”

..Conducerea Unitatii”

.Conducitorul ierarhic superior”

.Discriminare”

Legea nr. 198 din 4 iulie 2023 a invdamantului
preuniversitar cu modificarile si completarile ulterioare;

Legea nr. 53/2003 privind Codul Muncii, republicata, cu
modificarile si completarile ulterioare;

personalul didactic de predare, personalul didactic auxiliar
si personalul didactic de conducere asa cum este definit de
Legea invatdmantului preuniversitar;

parte integrantd a familiei ocupationale ..Invatamant™ care
isi desfagoara activitatea in baza Codului muncii;

persoana fizica ce se obligd sa presteze munca pentru si
sub autoritatea unui Angajatorul in schimbul unei
remuneratii denumite salariu, fiind incheiat un contract
individual de munca sau oricare alt tip de contract ce poate
fi calificat astfel. Prin utilizarea termenului ,,Salariat” se
va intelege atat Personal didactic, cat gi Personal
administrativ/ Personal nedidactic:

Scoala Gimnaziala *Coresi” cu sediul in Targoviste, str,
Aleea Trandafirilor, nr.2 acreditata pentru nivelul de
invatamant .primar §i gimnazial”, limba de predare

=33

Lromana’;

Contractul Colectiv de Munca:

raportat la prevederile 128 alin. (1) din Legea
invatiméntului preuniversitar, precum si la ordinul
ministrului educatiei nr. 6223/2023 pentru aprobarea
Metodologiei-cadru de organizare s§i functionare a
consiliilor de administratie din unitdtile de inva{amant
preuniversitar, in continuare  Ordinul 6223/2023,
Conducerea Unitatii este reprezentatd de Consiliul de
administratie, de Director si Director adjunct;

persoana care ocupd funciia imediat superioard unui
anumit post in organigrama Unitdtii §i care asigura
coordonarea si supravegherea activitafii acestuia;

orice deosebire, excludere, restrictie sau preferin{a, pe
baza de rasi, nationalitate, etnie, limba, religie, categorie
sociala, convingeri, sex, orientare sexuald, varsta,
handicap, boala cronic necontagioasa, infectare HIV,



»Discriminare directa”

»Discriminare indirecta”

..Hirtuire”

. Hartuire sexuala”

.~Actiuni pozitive”

»-Munca de valoare egald”

..Evaluarea Salariatilor”

..Protectia maternitatii”

..Locul de munca”

apartenenta la o categorie defavorizata, precum si orice alt
criteriu care are ca scop sau efect restringerea, inlaturarea
recunoasterii. folosinfei sau exercitarii, in conditii de
cgalitate, a drepturilor omului si  a libertatilor
fundamentale sau a drepturilor recunoscute de lege, in
domeniul politic. economic, social si cultural sau in orice
alte domenii ale vietii publice:;

situatia in care o persoana este tratatd mai putin favorabil,
pe baza criteriilor de Discriminare. decat a fost sau ar fi
tratata alta persoana intr-o situatie comparabili.

situatia in care o dispozitie, un criteriu sau o practica,
aparent neutra, ar dezavantaja in special persoanele in
raport cu alte persoane, cu exceptia cazului in care aceasti
dispozitie, criteriu sau practica este justificati de un scop
legitim, iar mijloacele de atingere ale acestui scop sunt
corespunzatoare si necesare.

orice comportament pe criteriu de rasd, nationalitate, etnie.
limba, religie, categorie sociala, convingeri, gen, orientare
sexuald, apartenentd la o categorie defavorizati. varsta,
handicap, statut de refugiat ori azilant sau orice alt ctiteriu
care duce la crearea unui cadru intimidant, ostil, degradant
ori ofensiv:

situafia in care se manifestd un comportament nedorit cu
conotatie sexuala. exprimat fizic, verbal sau nonverbal.
avand ca obiect sau ca efect lezarea demnitafii unei
persoane si, in special, crearea unui mediu de intimidare.
ostil, degradant, umilitor sau jignitor; |

acele acfiuni speciale care sunt intreprinse temporar pentru
a accelera realizarea in fapt a egalitdfii de sanse si care nu
sunt considerate actiuni de discriminare;

activitatea remunerata care, in urma comparirii, pe baza
acelorasi indicatori si a acelorasi unitati de masuri. cu o
alta activitate, reflectd folosirea unor cuno$tiﬁ;e si
deprinderi profesionale similare sau egale si depunerea
unei cantitati egale ori similare de efort intelectual si/sau
fizic:

procesul prin care se apreciazd nivelul de dezvoltare
profesionala a acestora si de indeplinire a atributiilor
specifice;

este protecfia sanatafii si/sau securitdfii Salariatelor
gravide si/sau mamelor la locurile lor de munca:

este zona delimitatd in spatiu, in functie de specificul
muncii, inzestrata cu mijloacele si cu materialele necesare
muncii, in vederea realizérii unei activitati, lucriri sau



~Salariata gravida”

.Salariata care a niscut recent”

.Salariata care alipteaza”

.Dispensa pentru consultatii
prenatale”

..Concediul postnatal obligatoriu™

.Concediul de risc maternal”

pentru indeplinirea unei activitdfi de cétre unul ori mai
multi Salariati, cu pregatirea si indeménarea lor, in condifii
tehnice, organizatorice §i de protecfie a muncii
corespunzitoare, din care se obine un venit in baza unui
raport de muncd ori de serviciu cu Angajatorul:

este Salariata care anuntd in scris Angajatorul asupra starii
sale fiziologice de graviditate si anexeazd un document
medical eliberat de medicul de familie sau de medicul
specialist care sa ii ateste aceasta stare:

este Salariata care gi-a reluat activitatea dupa efectuarea
concediului de lauzie si solicita Angajatorului in scris
masurile de protectie previzute de lege, anexénd un
document medical eliberat de medicul de familie, dar nu
mai tarziu de 6 luni de la data la care a nascut;

este Salariata care, la reluarea activitatii dupa efectuarea
concediului de lauzie, isi aldpteaza copilul §i anun{a
Angajatorul in scris cu privire la inceputul si sfarsitul
prezumat al perioadei de aldptare, anexdnd documente
medicale eliberate de medicul de familie in acest sens:

reprezintd un numar de ore libere platite Salariatei de catre
Angajator, pe durata programului normal de lucru, pentru
efectuarea consultatiilor si examenelor prenatale pe baza
recomandarii medicului de familie sau a medicului
specialist;

este concediul de 42 de zile pe care Salariata mama are
obligatia sa il efectueze dupa nastere, in cadrul concediului
pentru sarcind si lauzie cu durata totald de 126 de zile, de
care beneficiaza Salariatele in conditiile legii;

este concediul de care beneficiaza Salariatele pentru
protectia sanatdtii §i securitdfii lor gi/sau a fatului ori a
copilului lor.



TITLUL 1
DISPOZITII GENERALE

Art.1. Prezentul Regulament de ordine interioard contine prevederi privind activitatea specifica in
Scoala Gimnaziala ,,CORESI”, Targoviste, in conformitate cu Constitulia Romaniei. cu Legea
invatamantului preuniversitar nr 198/2023, cu Regulamentul — cadru de Organizare si Functionare a
Unitatilor de Invatamant Preuniversitar, aprobat prin OME nr. 5726/ 2024, cu Legea 53/ 2003 cu
modificarile si completarile ulterioare, cu actele normative elaborate de M.E.. cu principiile Declaratiei
Universale ale Dreptului Omului si ale Conventiei cu privire la Drepturile Copilului, cu Ordinul ME nr.
3.189/2021 pentru modificarea $i completarea Metodologiei de evaluare anuala a activitatii personalului
didactic si didactic auxiliar, aprobaté prin Ordinul MECTS nr. 6.143/2011. cu respectarea prevederilor
Contractului colectiv de munca unic la nivel de sector de negociere colectiva invatamant preuniversitar
nr. 1199/ 2023 si cu oricare alta reglementare primara, secundara sau tertiara aplicabila.,

Art.2.(1)Regulamentul de ordine interioard are ca scop instaurarea $i mentinerea unui climat
corespunzator pentru desfasurarea activitatii in bune conditii in Unitate. cu respectarea specificului
obiectului de activitate in paralel cu necesitatea protectiei datelor si informatiilor, in conformitate cu
legislatia in vigoare.

(2) Prezentul Regulament de ordine interioara concretizeaza regulile privind protectia, igiena si
securitatea in munca, drepturile si obligatiile Angajatorului si ale Salariatilor, procedura de solutionare
a cererilor sau reclamatiilor individuale ale Salariatilor, regulile privind disciplina muncii in Unitate.
abaterile disciplinare si sanctiunile aplicabile si modalitatile de aplicare a dispozitiilor legale sau
contractuale specifice.

(3) Regulamentul de ordine interioara se aplica tuturor Salariatilor si trebuie respectat cu strictete de
acestia, indiferent de durata contractului individual de munca, de atributiile pe care le indeplinesc si de
functia pe care 0 ocupd, precum si Salariatilor care lucreaza in Unitate pe bazd de detasare precum si
studentilor aflati in practica in cadrul Unitatii.

(4) Selectia Personalului didactic §i Personalului nedidactic se face in baza prevederilor Legii
invatimantului preuniversitar, precum si in baza hotararii Consiliului de administratie, dupa caz.

(5) Angajarea Personalului didactic se realizeaza prin incheierea contractului individual de munei cu
Unitatea.

Art. 3. (1) Relatiile de munca se bazeaza pe principiul consensualitatii i al bunei-credinte.

(2) Drepturile si obligatiile privind relatiile de munca dintre Angajator si Salariat se stabilesc potrivit
legii, prin negociere, in cadrul CCM si al contractelor individuale de munca.

(3) Salariatii nu pot renunta la drepturile ce le sunt recunoscute prin lege.

(4) Orice tranzactie prin care se urmareste renuntarea la drepturile recunoscute de lege Salariatilor sau
limitarea acestor drepturi este lovitd de nulitate.

(5) Pentru buna desfasurare a relatiilor de muncé, Angajatorul si Salariatii se vor informa si se vor
consulta reciproc. in conditiile legii si ale CCM.

(6) Dispozitiile prezentului Regulament de ordine interioara pot fi completate prin norme interne de
serviciu, norme generale sau specifice in domeniul conduitei Salariatilor, in masura in care acestea sunt
necesare, precum $i prin fisa postului. Dispozitiile Regulamentului de ordine interioara se completeaza
cu prevederile inscrise in contractul individual de munca.

Art. 4. (1) Cunoasterea si respectarea Regulamentului de ordine interioara este obligatorie pentru toate
categoriile de Salariati din cadrul Angajatorului.

(2) Regulamentul de ordine interioara se afiseaza la Secretariatul Angajatorului si pe site-ul acestuia.
(3) Orice Salariat interesat poate sesiza Angajatorul cu privire la dispozitiile Regulamentului de ordine
interioard, in méasura in care face dovada incalcarii unui drept al sau.

(4) Controlul legalitatii dispozitiilor cuprinse in Regulamentul de ordine interioara este de competenta
instantelor judecatoresti, care pot fi sesizate in termen de 30 de zile de la data comunicirii de citre
Angajator a modului de solutionare a sesizarii formulate potrivit alin. (3).



TITLUL II
REGULI CONCRETE PRIVIND DISCIPLINA
MUNCII IN UNITATE

CAPITOLUL 1
RESURSE UMANE

SECTIUNEA 1
Drepturile si obligatiile angajatorului

Art.5. (1) Angajatorul are, in principal, urmatoarele drepturi:

a) sa stabileasca organizarea si functionarea Unitétii;

b) si stabileasca atributiile corespunzatoare fiecarui Salariat, in conditiile legii;

¢) sa dea dispozitii cu caracter obligatoriu pentru Salariat, sub rezerva legalitatii lor:

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

e) si constate sivérsirea abaterilor disciplinare si sa aplice sanctiunile corespunzatoare, potrivit legii,
CCM aplicabil si Regulamentului de ordine interioara;

f) sa stabileasca obiectivele de performan{d individuald, precum si criteriile de evaluare a realizarii
acestora.

g) sa urmareascé ridicarea calificarii profesionale a Salariatilor, promovarea lor in raport cu pregatirea
si rezultatele obtinute;

h) si examineze observatiile critice, sugestiile i propunerile de masuri formulate de Salariatii:

i) sd organizeze periodic forme de instruire si formare profesionala in raport de realizarea si calitatea
muncii fiecarui Salariat, indiferent de nivelul sau natura studiilor avute:

j) sd sprijine §i sa stimuleze inifiativa §i capacitatea profesionala a Salariatilor:

(2) Angajatorului ii revin, in principal, urmétoarele 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;

¢) si acorde Salariatilor toate drepturile ce decurg din lege, din CCM aplicabil si din contractele
individuale de munca;

d) sa comunice periodic Salariatilor situatia financiara a Unitatii, cu exceptia informatiilor sensibile sau
secrete, care, prin divulgare, sunt de naturd si prejudicieze activitatea Unitatii. Periodicitatea
comunicirilor se stabileste prin negociere in CCM aplicabil;

¢) sd se consulte cu reprezentantii Salariatilor in privinta deciziilor susceptibile sa afecteze substantial
drepturile si interesele acestora;

f) sa plateasca drepturile salariale la termenele i in conditiile stabilite;

g) sa plateasca toate contributiile si impozitele aflate in sarcina sa, precum si sa retind si sa vireze
contributiile §i impozitele datorate de Salariati, in conditiile legii;

h) sa infiinteze Registrul general de evidentd a Salariatilor si s opereze inregistrarile prevazute de lege:
i) sa elibereze, la cerere, toate documentele care atesta calitatea de Salariat a solicitantului;

j) sa asigure confidentialitatea datelor cu caracter personal ale Salariatilor;

K) sd asigure permanent condifii corespunzétoare de munca, fiind obligat sa ia toate masurile necesare
pentru protejarea vietii si sanatatii Salariatilor §i pentru respectarea normelor legale in domeniul SSM;
1) saasigure Salariatilor acces periodic la formarea profesionala;



m) sa creeze condifii de prevenire si inlaturare a tuturor cauzelor sau imprejuririlor care pot
produce pagube patrimoniului Unitatii:

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

SECTIUNEA 11
A. Drepturile si obligatiile salariatilor

Art.6. (1) Salariatul are, in principal, urmatoarele drepturi:

a) dreptul la salarizare pentru munca depusa;

b) dreptul la repaus zilnic si sdptimanal:

¢) 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 MUunca;

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) dreptul la preaviz;

o) drepturile prevazute de Legea invatamantului preuniversitar cu modificarile si completarile
ulterioare si CCM aplicabile, dupa caz;

(2) Drepturile Salariatilor vor fi acordate si exercitate cu respectarea dispozitiilor legale in vigoare.

(3) Salariatul incadrat cu contract de munca cu timp partial se bucura de drepturile Salariatilor cu
norma intreaga, in conditiile prevazute de lege si de CCM aplicabile.

Art.7. (1) Salariatului ii revin, in principal, urmitoarele obligatii:

a) obligatia de a indeplini atributiile ce i revin conform fisei postului si fisei de sarcini, anexi a fisei
postului;

b) obligatia de a respecta disciplina muncii;

¢) obligatia de a respecta prevederile cuprinse in Regulamentul de ordine interioard, in CCM 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 interna a Unitatii;

g) obligatia de a respecta beneficiarul primar, beneficiarul secundar, personalul de conducere, didactic.
didactic-auxiliar si nedidactic;

h) pastrarea sectretului de serviciu;

i) ridicarea calificérii profesionale. frecventarea si absolvirea formelor de pregitire si perfectionare
profesionald recomandate, cunoasterea dispozitiilor legale, a normelor si instructiunilor privind
activitatea pe care o desfasoara;

j) participarea la evaluarile periodice realizate de catre Angajator;

k) sa isi indeplineasca cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod constiincios indatoririle de
serviciu gi sd se ab{ina de la orice fapta care ar putea sa aduca prejudicii Unitatii;

I) sase abfind de la exprimarea sau manifestarea convingerilor lor politice in exercitarea atributiilor ce
le revin;



m) si raspunda, potrivi legii, de indeplinirea atributiilor ce le revin din functia pe care o detin, precum
si a atribugiilor ce le sunt delegate:

n) sa se conformeze dispozitiilor date de Conducitorul ierarhic superior, cu exceplia cazurilor in care
apreciaza cd aceste dispozifii sunt ilegale:

0) s nu solicite sau sa accepte, direct sau indirect, pentru ei sau pentru altii, daruri sau alte avantaje:

p) si isi perfectioneze pregitirea profesionala fie in cadrul Unitatii, fie urméand cursuri de perfectionare
organizate in acest scop:

q) si se conformeze programului de lucru al Unitatii;

r) sa anunte, personal sau prin altd persoand, Conducerea Unitatii situatia in care, din motive obiective
ori din cauza imbolnavirii absenteaza de la serviciu, anterior/in cursul zilei in care are loc absenta;

s) sd aiba o atitudine demna si corectd, respectuoasd, dand dovada de initiativa, creativitate, spirit
constructiv, prezenta de spirit, capacitate decizionala operativa, diplomatie;

t) sa aduca la cunostinta Conducétorului ierarhic superior orice nereguld constatata, abateri sau greutati
in munca;

u) sd aiba o comportare corectd si demna in cadrul relatiilor de serviciu, sd-si ajute colegii sau
colaboratorii in aducerea la indeplinire a obligatiilor de serviciu si si se suplineascd in cadrul
specialitatii lor;

v) sa se prezinte la serviciu in finutd decenta, sa meniina ordinea i curatenia la locul de munca, conform
sarcinilor ce-i revin prin fisa postului, inclusiv cele privitoare la masurile de igiena stabilite prin actele
normative in vigoare;

w)in cazul in care Salariatul este fumitor, sd fumeze numai in spatiile special amenajate;

x) sd cunoascd si si respecte politicile de securitate §i protectia muncii §i de prevenire si stingere a
incendiilor;

y) si nu utilizeze timpul de lucru in scopuri personale:

7) sa aduca la cunostintd Conducitorului ierarhic superior orice abatere de la prevederile prezentului
Regulament de ordine interioard savarsita de al{i Salariai, sau, vizitatori ai Unitatii;

aa) alte obligatii previzute de lege sau de CCM aplicabile.

(2)  Fiecare Salariat are datoria sa semnaleze imediat situatiile observate de incendiu, inundatie sau

orice situatii in care se pot produce deteriorari sau distrugeri, inclusiv observarea unor colete sau obiecte

uitate sau suspecte, precum si neregulile potential generatoare de astfel de situatii §i sa actioneze, dupa
caz, pentru rezolvarea acestora si pentru diminuarea efectelor lor negative.

Art.8. Personalul didactic si, in masura compatibilitatii restul Salariatilor, au urmatoarele interdic{ii:
a) efectuarea de lucrari care nu au legitura cu sarcinile de munca specifice:

b) pardsirea locului de munca fara aprobarea Conducerii Unitatii;

¢) pretinderea de la alti Salaria{i sau persoane striine de avantaje pentru exercitarea atributiilor de
serviciu;

d) folosirea numelui Unitatii precum si furnizarea de date si informatii, fara acord, in scopuri care pot
duce la prejudicierea acesteia;

e) introducerea in incinta Unitétii a obiectelor sau produselor prohibite de lege:

f) savarsirea de actiuni care pot pune in pericol imobilele Unitatii, Salariatii, beneficiarii primari sau
alte persoane, instalafii etc.;

g) comiterea sau incitarea la orice act care tulbura buna desfasurare a activitatii:

h) folosirea in interes personal a bunurilor sau capacitatilor Unitatii, a echipamentelor electronice etc.;
i) instrainarea oricaror bunuri date in folosin{d sau pastrare:

j) introducerea in spatiile Unitatii a unor materiale sau produse care ar putea provoca incendii sau
explozii, cu exceptia celor utilizate in activitatea curentd;

k) folosirea calitatii de Salariat pentru obtinerea de avantaje in scop personal:

I) efectuarea de pregatiri pentru concursuri sau olimpiade cu beneficiarii primari de la alte colective in
timpul orelor de curs;

m) scoaterea beneficiarilor primari de la cursuri pentru efectuarea de activitati in interesul Salariatului
sau al clasei.



Art.9. In relatiile cu beneficiarii primari, Salariatii au obligatia de a cunoaste. de a respecta si de a
aplica norme de conduita prin care se asigura:

a) ocrotirea sanatatii fizice, psihice si morale a beneficiarilor primari prin:

b) supravegherea atat pe parcursul activitatilor desfisurate in Unitate, cét si in cadrul celor organizate
de Unitate in afara acesteia;

¢) interzicerea agresiunilor verbale, fizice si a tratamentelor umilitoare asupra beneficiarilor primari;
d) protectia fiecarui beneficiar primar al educatiei. prin sesizarea oricirei forme de violenta verbala sau
fizicd exercitate asupra acestuia, a oricarei forme de discriminare, abuz. neglijentd sau de exploatare a
acestuia, in conformitate cu prevederile Legii nr. 272/2004 privind protectia si promovarea drepturilor
copilului, republicata, cu modificarile si completérile ulterioare;

e) combaterea oricaror forme de abuz;

f) interzicerea hérfuirii sexuale, a relatiilor sexuale sau a oricaror manifestari sexuale cu sau fata de
beneficiarii directi ai educatiei;

g) interzicerea oricdror activitd{i care genereazi coruptie:

h) interzicerea fraudarii examenelor/ evaludrilor;

(i) interzicerea solicitarii, acceptérii sau colectarii de catre Salariati a unor sume de bani. cadouri sau
prestarea anumitor servicii, in vederea obtinerii de catre beneficiarii primari ai educatiei de tratament
preferential ori sub amenintarea unor sanctiuni, de orice naturi ar fi acestea:

i) interzicerea favoritismullui:

i) prohibirea meditatiilor contra cost cu beneficiarii primari ai educatiei de la formatiunile de studiu la
care este incadrat:

k) asigurarea egalitatii de sanse si promovarea principiilor educatiei incluzive;

1) respectarea demnitatii §i recunoasterea meritului personal al fiecarui beneficiar primar al educatiei.

Art. 10. In relatiile cu périntii §i cu reprezentantii legali ai beneficiarilor primari ai educatiei, Personalul
didactic respecta si aplica norme de conduita prin care se asigura:

a) stabilirea unei relafii de incredere mutuala si de comunicare:

b) respectarea confidentialitatii informatiilor, a datelor furnizate i a dreptului la viata privata si de
familie:

¢) neacceptarea primirii de bunuri materiale sau sume de bani pentru serviciile educationale oferite, in
conditiile art. 9 lit. b) pet. (ii):

Art. 11. Personalul didactic care indeplineste functii de conducere sau care este membru in Consiliul
de administraie al Unitafii respecta si norme de conduita manageriala prin care se asigura:

a) promovarea standardelor profesionale si morale specifice:

b) aplicarea obiectiva a reglementarilor legale si a normelor etice:

¢) evaluarea obiectiva conform atributiilor, responsabilitatilor si sarcinilor de serviciu din fisa postului:
d) prevenirea oricarei forme de constrangere sau abuz din perspectiva functiei detinute:

e) prevenirea oricarei forme de harfuire, discriminare a Personalului didactic/ administrativ si a

beneficiarilor primari ai educatiei.

B. Timpul de munca

Art.12. Timpul de munca reprezinta timpul pe care salariatul il foloseste pentru indeplinirea sarcinilor
de munca.

Art.13. (1) Durata normald a muncii pentru personalul didactic de predare angajat cu norma intreaga
este de 8 ore/zi si de 40 de ore pe saptamana, realizate prin siptamina de lucru de 5 zile.

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



(3) Personalul didactic auxiliar §i personalul nedidactic au dreptul la o pauza de masa de 20 minute, care
se include in programul de lucru: in intervalul orar 13,00 — 13, 20 pentru schimbul I si 18,00 -18,20
pentru schimbul I1.

Art. 14. Activitatea personalului didactic de predare se realizeaza intr-un interval de timp zilnic de 8
ore, respective 40 de ore pe saptamana, si cuprinde:

a) activitati didactice de predare-invatare-evaluare si examene de final de ciclu de studii, conform
planurilor-cadru de inva{dmant, de pregatire pentru evaluari/ examene nationale si/sau pentru obtinerea
performantei educationale, precum si de invétare remediala:

b) activita{i de pregétire metodico-stiintifica, de dezvoltare a curriculumului la decizia scolii, in acord
cu nevoile elevilor:

¢) activitati de educatie, complementare procesului de invajmant: mentorat, scoala dupa scoala,
invitare pe tot parcursul viefii;

d) activitdti de dirigentie:

e) activitati specifice scrierii, derularii i evaluarii proiectelor educationale.

Art.15. Munca prestata in afara duratei normale a timpului de munca sdptamanal stabilita, este munca
suplimentara, ce se efectueaza doar cu acordul salariatului, pana la 48 ore pe saptimana sau conform
prevederilor CCM.

Art.16. Efectuarea muncii suplimentare se poate dispune de catre angajator, fard acordul salariatului,
prin dispozitie scrisa, doar in caz de for{a majora sau pentru lucrdri urgente destinate prevenirii
producerii unor accidente sau inlaturdrii consecintelor unui accident. Cazul de fortda majora si lucrérile
urgente vor fi mentionate explicit in dispozifia scrisa.

Art.17.(1) Orele suplimentare prestate de citre personalul din invatamantul preuniversitar se
compenseaza prin ore libere platite in urmitoarele 90 de zile calendaristice dupa efectuarea acestora. in
cazul in care compensarea muncii suplimentare cu timp liber corespunzitor nu este posibila in
urmatoarele 90 de zile dupa efectuarea acesteia, orele suplimentare se vor plati cu un spor aplicat la
salariul de bazi, in conditiile legii.

(2) Numarul total de ore suplimentare prestate de un angajat nu poate depasi 360 de ore anual. in cazul
prestirii de ore suplimentare peste un numar de 180 de ore anual, este necesar acordul sindicatului afiliat
uneia dintre federatiile sindicale semnatare ale prezentului contract, al cdrui membru este angajatul.

(3) In situatia in care angajatii din invaamantul preuniversitar sunt programaii sa lucreze si in zilele
libere previdzute de lege, acestia beneficiaza, in zilele lucrate, de salariul corespunzitor, conform
legislatiei in vigoare, inclusiv de indemnizatia de hrana, indiferent de numirul de ore/zile de munca
acumulat in perioada lucrata.

Art.18. Evidenta timpului de munca efectuat de salariai se {ine pe baza condicii de prezenta, salariatii
avand obligatia sa semneze condica de prezenta zilnic §i pe baza fiselor de pontaj.

C. Concediul

Art.19. (1) Cadrele didactice beneficiaza de concediu anual cu plata, in perioada vacantelor scolare, cu
o duratd de 62 de zile lucritoare. In cazuri bine justificate, conducerea unitatii de invatamant poate
intrerupe concediul legal, persoanele in cauza urmand a fi remunerate pentru munca depusa.

(2) Personalul de conducere beneficiaza de concediu de odihna conform CCM.

(3)Personalul didactic de conducere, de indrumare i control, didactic auxiliar si nedidactic beneficiaza
de un concediu de odihnd suplimentar intre 5 si 10 zile lucratoare. Durata exacta a concediului
suplimentar se stabileste in comisia paritara de la nivelul inspectoratului scolar/unitatii/institutiei.



(4) Personalul didactic care insofeste copiii in tabere sau la altfel de activitd(i care se organizeaza in
perioada vacantelor scolare se afla in activitate, dar nu mai mult de 16 zile calendaristice.

(5) Personalul geolii beneficiaza si de alte tipuri de concediu prevazute de CCM si legislatia in vigoare.
(6) Perioadele de efectuare a concediului de odihna pentru fiecare cadru didactic se stabilesc de consiliul
de administratie, in functie de interesul invatamantului si al celui in cauza, dar cu asigurarea personalului
didactic necesar pentru desfagurarea examenelor nationale, in primele doua luni ale anului scolar.

(7) In cazul in care programarea concediilor se face fractionat, angajatorul este obligat sa stabileasci
programarea astfel incat fiecare salariat sa efectueze intr-un an calendaristic cel putin 10 zile lucritoare
de concediu neintrerupt.

(8) Neefectuarea concediului anual da dreptul la efectuarea concediului restant in vacantele anului scolar

urmator,

Art. 20 (1) Cadrele didactice care redacteaza teza de doctorat sau lucrdri in interesul invagimantului pe
baza de contract de cercetare ori de editare au dreptul la 6 luni de concediu platit, o singura data, cu
aprobarea consiliului de administratie al unititii de invatamant.

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

Art.21. (1) Pentru personalul didactic de conducere din unitatile de invatamant si unitati conexe. pentru
personalul didactic auxiliar §i nedidactic, concediul de odihna se acorda in functie de vechimea in munca.
astfel:

- pana la 5 ani vechime - 21 de zile lucratoare;

- intre 5 si 15 ani vechime - 24 de zile lucratoare:

- peste 15 ani vechime - 28 de zile lucratoare;

(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.22. Salaria{ii au dreptul la zile libere platite in cazul unor evenimente familiale deosebite sau in alte
situatii. dupa cum urmeaza:

a) casdtoria salariatului - 5 zile lucratoare;

b) nasterea unui copil - 10 zile lucrdtoare + 15 zile lucratoare daci a urmat un curs de puericultura
(concediu paternal); prevederea se aplica pentru fiecare copil nou-ndscut;

¢) casatoria unui copil - 5 zile lucratoare;

d) decesul sotului/sotiei, copilului, parintilor. bunicilor, fratilor, surorilor, socrilor salariatului sau al
altor persoane aflate in intretinere - 5 zile lucratoare:

e) schimbarea locului de munca cu schimbarea domiciliului/resedintei - 5 zile lucratoare:

f) schimbarea domiciliului - 3 zile lucratoare:

g) ingrijirea sanatatii copilului - 2 zile lucratoare (pentru familiile cu 1 copil sau 2 copii), respectiv 3 zile
lucratoare (pentru familiile cu 3 sau mai mul{i copii);

h) in cazul in care salariata urmeaza o procedura de fertilizare "in vitro" - 5 zile lucratoare;

i) donarea de sange - o zi lucritoare, respectiv ziua dondrii.

Art.23. Sunt zile nelucratoare:

- zilele de repaus saptamanal;

- 1 si 2 ianuarie;

- 6 ianuarie - Botezul Domnului - Boboteaza;

- 7 ianuarie - Soborul Sfantului Proroc loan Botezétorul;
- 24 1anuarie - Ziua Unirii Principatelor Romane;

- Vinerea Mare, ultima zi de vineri inaintea Pastelui;

- prima. a doua zi i a treia zi de Pasti;



- 1 Mai;

- 1 Tunie;

- 5 lunie - Ziua Nationala a Invatatorului:

- prima si a doua zi de Rusalii:

- 15 august - Adormirea Maicii Domnului:

- 5 Octombrie - Ziua Mondiald a Educatiei;

- 30 Noiembrie - Sfantul Apostol Andrei cel Intai Chemat, Ocrotitorul Romaniei:

- 1 Decembrie:

- 25 51 26 decembrie;

- doua zile lucritoare pentru fiecare dintre cele 3 sarbatori religioase anuale, declarate astfel de cultele
religioase legale, altele decat cele crestine, pentru persoanele apar{inand acestor culte;

- alte zile care precedi si/sau care succeda zilelor de sarbatoare legald in care nu se lucreaza, stabilite
prin hotérare a Guvernului.

D. Salarizarea

Art.24. Pentru munca prestata in conditiile previzute in contractul individual de munca, fiecare salariat
are dreptul la un salariu in bani conform Legii cadru nr 153/2017 privind salarizarea personalului platit
din fonduri publice.

Art 25. (1) Nicio retinere din salariu nu poate fi operata, in afara cazurilor si conditiilor prevazute de
legislatia in vigoare, precum in situatia raspunderii disciplinare a Salariatului.

(2) Retinerile cu titlu de daune cauzate Angajatorului nu pot fi efectuate decét daca datoria Salariatului
este scadenta, lichida si exigibila si a fost constatata ca atare printr-o hotdrére judecatoreasca definitiva.

E. Personalul didactic

Art.26. (1) Personalul didactic beneficiaza de toate drepturile prevazute la art. 219-227 din Legea
invitamantului preuniversitar nr.198/2023 si ale CCM.

(2) Personalul didactic desfasoara activitati cuprinse in Fisa postului §i activita{i complementare cuprinse
in Fisa de sarcini, anexa a Figei postului.

(3) Respectarea, indeplinirea eficienta i calitativa a atributiilor specifice, receptivitatea fata de aceste
sarcini sunt indicatori care stau la baza autoevaludrii i evaluarii activitafii anuale desfasurate sau in
vederea acordarii premiilor (salariu de merit, gradatie de merit, distinctii etc.).

Art.27. Cadrele didactice au indatorirea de a actiona permanent in relatia cu elevii, parintii, cu alte
persoane si cu factori ai comunitafii in concordantd cu cerinjele legislagiei inva{améntului Legea
invatamantului preuniversitar nr.198/2023, cu Regulamentul — cadru de Organizare §i Functionare a
Unitatilor de Inva{amant Preuniversitar, aprobat prin OMEC nr. 5726/ 2024, cu prevederile
Regulamentului de ordine interioard al gcolii ;i ale Regulamentului de organizare si functionare al Scolii
Gimnaziale “Coresi”, cu continuturile politicii gcolare.

Art.28. Prin intreaga activitate desfasurata personalul scolii trebuie sa contribuie la ridicarea prestigiului
scolii in comunitate.

Art.29. Cadrele didactice au indatorirea de a sprijini organizarea, desfasurarea, finalizarea optima a
unor actiuni ale scolii implicand elevii, parintii, al{i factori ai comunitati locale.

Art.30. Toate cadrele didactice au indatorirea si manifeste receptivitate, disponibilitate la solicitarile
conducerii scolii.

Art.31. Cadrele didactice au obligatia de a efectua anual analizele medicale gratuite.



Art.32. Cadrele didactice au indatorirea de a aplica procedurile interne ale scolij in activitatea
desfasurata.

Art.33. Participarea la sedinfele Consiliului profesoral este obligatorie pentru cadrele didactice cu norma
de bazd in unitate. Absen{a nemotivata de la aceste sedinte se considera abatere disciplinara si se
sanctioneaza conform legii.

Art.34. Cadrele didactice au indatorirea de a participa la sedintele cu parintii pe clase, la propunerea
dirigintelui, a parintilor sau din proprie inifiativa.

Art.35. (1) Cadrele didactice se prezinta la activitate cu 15 minute inainte de inceperea cursurilor/ de
preluarea coloectivelor de elevi conform programirii interne.

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

(3) Abaterile repetate privind punctualitatea la program se sanctioneaza conform prevederilor

legale.

Art.36. (1) Pana la sfirsitul zilei de activitate, fiecare cadru didactic consemneazi in condici de prezenta
orele efectuate.

(2) Orele pentru care nu exista consemndri in condica de prezenta sunt refinute pe Statul de
plata ca ore neefectuate.

Art.37. (1) Cadrele didactice au obligatia sa opereze atent si corect in documentele scolare: cataloagele
claselor, catalogul pentru examenul de corigen{a, carnete de elev, alte documente.

(2) Scoala Gimnaziala "Coresi™ face parte din programul de scoli pilot care consemneaza situatia
scolard a elevilor in format electronic prin utilizarea exclusiva a catalogului electronic.

(3) Consemnarea in catalog a notelor, absentelor este obligatia titularului disciplinei. De
corectitudinea mediilor incheiate raspunde titularul de disciplina.

(4) Cadrele didactice au obligatia notarii ritmice a elevilor cu respectarea prevederilor ROFUIP
aprobat prin OME nr. 5726/ 2024 si al Statutului elevilor.

(5) In catalogul electronic nu se face nicio adnotare. Orice observatie, nemul{umire referitoare
la atitudinea, comportamentul elevului se discuta cu invatatorul/pofesorul pentru invatamantul primar,
dirigintele clasei, parinte luandu-se masurile care se impun.

(6) Catalogul electronic se tipareste, semneaza de citre cadrele didactice. avizeazi si arhiveaza
de directorul unitaii de invatamant, la finalul anului scolar, in conformitate cu prevederile art. 27 alin.
(5) §i (8) din Regulamentul privind regimul actelor de studii si al documentelor scolare gestionate de
unitatile de invafdmant preuniversitar, aprobat prin Ordinul ministrului educatiei nationale si cercetarii
stiintifice nr. 3.844/2016, cu modificarile si completirile ulterioare.

Art.38.(1) Datele personale ale elevilor se introduc in catalogul electronic de citre invatatorul/pofesorul
pentru invatdmantul primar/ dirigintele clasei.

(2) Motivarea absentelor in catalogul electronic se face de catre titularul de disciplina in cazul
unor intarzieri justificate ale elevilor la ore si de catre cu invatatorul/pofesorul pentru invatamantul
primar/ dirigintele clasei pe baza documentelor justificative, respectand prevederile ROFUIP aprobat

prin OME nr. 5726/ 2024.

Art. 39.(1) Gestionarea platformei electronice pe care se afld catalogul electronic se face de citre
administratorul desemnat prin decizie interna care are si responsabilitatea credrii conturilor pentru elevi

s parinti, precum si salvarea datelor din acestea saptimanal.
(2) Mentiunile referitoare la transferuri se fac in catalogul electronic de citre serviciul secretariat

cu sprijinul administratorului desemnat.
(3) Drept de vizualizare a cataloagelor electronice ale claselor au si directorii scolii si membri

Colectivului de notare ritmica.



Art.40. (1) Cadrele didactice au obligatia sa participe la activitaile educative extrascolare alaturi de
elevi, parin{i, invita{i etc. pentru o cit mai buna cunoastere a elevilor si pentru optimizarea procesului
de educatie .

(2) Ori de cite ori au loc deplasari cu elevii in excursii, vizite, drumetii sau alte activitati
educative extrascolare in grup se realizeazi instruirea acestora pentru respectarea regulilor de protectie
a muncii, de deplasare, de comportare civilizatd, precum si intocmirea documentelor specifice (proces
verbal cu semnaturile elevilor, declaratie din partea parintilor, copie dupa licenta mijlocului de transport
cu care urmeaza si se facd deplasarea, angajament, fisa sarcini insofitori, aprobare din partea conducerii
scolii- cerere semnaté de catre cadrele didactice organizatoare, avizata de directorul scolii si inspector
scolar cand este cazul).

(3) Procesele - verbale doveditoare, tabelele nominale cu semniturile elevilor de luare la
cunostinta si Proiectele didactice intocmite pentru activitatile educative tematice (excursii, vizite etc) se
depun cu o zi dupa organizarea unei activitafi educative la coordonatorul pentru proiecte educative
scolare i extrascolare al gcolii sau la persoanele responsabile cu activitatea de loisir pe nivele de clase.

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

Art.41. Toate cadrele didactice monitorizeazi pastrarea manualelor in stare corespunzatoare de catre
elevi, iau atitudine si masuri atunci cand se constata distrugerea manualului, pierderea acestuia.

Art.42. (1) Cadrele didactice au indatorirea de a monitoriza permanent disciplina gcolara, tinuta elevilor,
starea de igiena a spatiului scolii in timpul orelor de curs si in pauze, respectarea normelor de protectia
muncii si a normelor de igiena pentru prevenirea imbolnavirilor.

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

(3) Cadrele didactice nu permit invoirea individuald nejustificatd sau pardsirea institutiei pe
timpul activitatii desfasurate in scoala. Invoirea colectiva este strict interzisa.

Art.43. Cadrele didactice vor realiza la inceputul anului scolar sau ori de céte ori se impune, instructajul
elevilor privind respectarea normelor de protectie a muncii, protectie civila, educatie rutierd, normele
sanitare §i de igiena. indatoririle ce le revin in calitate de elevi de serviciu pe clasa.

Art.44. Cadrele didactice recomanda spre aprobarea directorului participarea organizatd a elevilor la
activita(i in cluburi, asociatii sportive, cultural-artistice in scoala si in afara unitatii de invatamant.

Art.45. Cadrele didactice propun spre aprobare consiliului profesoral, sanctiuni elevilor care incalca
Regulamentul scolar in conformitate cu Procedura de sesizare si analiza disciplinara a elevilor, precum
si procedura de aplicare a sanctiunilor.

Art.46. Cadrele didactice au indatorirea de a avea o {inutd vestimentara decenta prin care si ofere
“model” in activitatea de educare a elevilor.

Art.47. La intrarea in sala de clasi, pentru desfasurarea activitatii cu elevii, cadrele didactice isi inchid
telefoanele mobile.

Art.48. Personalul didactic si administrativ nu are voie sa fumeze in institutie.

Art.49. (1) Personalul din unitatea de invatimant poate beneficia, pentru rezolvarea unor situatii
personale deosebite, dovedite cu documente justificative, de zile libere platite, pe baza de invoire
colegiala. Angajatul care solicitd acordarea acestor zile libere platite are obligatia de a-gi asigura
suplinirea cu personal calificat, care nu va fi remunerat. Cererea de invoire colegiala se depune la
registratura unitatii/institutiei, cu indicarea numelui si prenumelui persoanei care asigurd suplinirea pe
perioada invoirii. Cererea se solutioneaza in maximum 24 de ore



(2) Suplinirea cadrelor didactice care absenteaza din motive profesionale este asigurata de catre
scoala.

F. Invagatori / institutori /profesori pentru invitamantul primar/ diriginfi

Art.50. Invagatorii/institutorii/ profesorii pentru invatamantul primar/ dirigintii ridica de la secretariatul
scolii la inceputul fiecarui an gcolar carnetele de elev pe care le completeaza si le prezinta pentru avizare
pe anul in curs, aplicand si sigiliul gcolii pana la data anuntata de directorul scolii, precum si manualele
scolare pe care le distribuie elevilor.

Art.51. Invatatorii/ institutorii/ profesorii pentru invatamantul primar/ dirigintii au obligatia de a
respecta precizirile de mai jos privitoare la catalogul electronic:

a) inscrierea datelor personale ale elevilor in catalogul electronic se face de citre invatatorul/
institutorul/ profesorul pentru invagamantul primar/ dirigintele clasei respective la inceputul anului
scolar in conformitate cu datele din Registrul matricol mentionindu-se in mod implicit: numarul
matricol, volum, pagina;

b) in cazul transferului/ amanarii/ retragerii/ corigentei unui elev colaboreazi cu serviciul
secretariat pentru consemnarea acestei mentiuni in catalogul electronic;

¢) dupa printare, catalogul se semneaza de citre invafatorul/ institutorul/ profesorul pentru
invatamantul primar/ dirigintele clasei respective cu confirmarea inscrierii complete, exacte a datelor.
apoi se semneaza de directorul scolii si se aplica stampila scolii de catre secretarul sef al scolii: |

d) dupa printarea catalogului electronic pe coperta spate interior se ataseazi un plic pentru
pastrarea adeverintelor medicale ale elevilor necesare motivirii absentelor pentru perioadele in care
acestia nu au frecventat cursurile;

e) notele la purtare $i media anuala la purtare se consemneaza de catre invatatorul/ institutorul/
profesorul pentru invafdgmantul primar/ dirigintele clasei ;

f) invatatorii/ institutorii/ profesorii pentru invatdmantul primar/ dirigintii rispund de exactitatea
calculului mediei generale a elevilor la clasele de elevi pe care le au sub indrumare, acestia avand
obligatia de verificare a corectitudinii calculului mediei generale realizata electronic:

i) invajorul/ institutorul/ profesorul pentru inva{amantul primar/ dirigintele printeaza din
catalogul electronic raportul privind situatia scolard a fiecarui elev si o transmite individual. in format
fizic sau online, reprezentantilor legali ai elevilor;

j) invatatorii/ institutorii/ profesorii pentru invatamantul primar/ dirigintii vor preda cataloagele
la finele anului scolar, dupa Consiliul profesoral de incheiere a situatiei scolare, pe baza de proces-
verbal de predare-primire incheiat cu secretarul sef al scolii.

Art.52. a) Continutul activitatilor specifice functiei de invititor/ institutor/ profesor pentru
invitimantul primar /diriginte:

v Tnvﬁ;étorul/ Institutorul/ Profesorul pentru invajiméntul primar /Dirigintele desfasoara
activitafi de suport educational. consiliere si orientare profesionala pentru elevii clasei pe care o
coordoneaza.

v' Invaatorul/ Institutorul/ Profesorul pentru invatamantul primar/ Profesorul diriginte realizeaza
anual, planificarea activitafilor conform proiectului de dezvoltare institutionali si nevoilor
educationale ale colectivului de elevi pe care il coordoneaza. Planificarea se avizeazi de citre
directorul unitatii de invatamant.

v’ Activitatile de suport educaional, consiliere si orientare profesionald sunt obligatorii si sunt
desfasurate de profesorul diriginte astfel:

a) in cadrul orelor din aria curriculara consiliere si orientare;

b) in afara orelor de curs, in situatia in care in planul cadru nu este prevazuta ora de consiliere si
orientare. In aceasta situatie, dirigintele stabileste, consultind colectivul de elevi. un interval orar in
care se vor desfasura activitétile de suport educational, consiliere si orientare profesionala, care va fi
adus la cunostinta elevilor, parintilor si celorlalte cadre didactice. Planificarea orei destinate acestor
activitati se realizeaza cu aprobarea directorului unitatii de invatamant, iar ora respectivi se
consemneaza in condica de prezenta.



v Invatatorul/ Institutorul/ Profesorul pentru invagaméntul primar/ Profesorul diriginte desfasoara
activitdti de suport educational, consiliere si orientare profesionald pentru elevii clasei. Activitatile se
refera la:

a) teme stabilite in concordanta cu specificul varstei, cu interesele sau solicitarile elevilor, pe baza
programelor scolare in vigoare elaborate pentru aria curriculara "Consiliere si orientare”. Totodata,
activitatile cuprind si teme privind educatia rutiera, educaia si pregitirea antiinfracionala a elevilor,
protectia civila, educatia antiseismica, antidrog, impotriva traficului de persoane etc.

b) teme de educatie in conformitate cu prevederile actelor normative si ale strategiilor nationale,
precum si in baza parteneriatelor incheiate de Ministerul Educatiei cu alte ministere, institutii si
organizatii.

v Profesorul diriginte desfasoara, in colaborare cu consilierul scolar si partenerii
educationali, comunitatea locala, activitati de consiliere vocationala si de orientare scolara si
profesionald, pe tot parcursul invatamantului gimnazial, vizand aspecte referitoare la:

— autocunoasterea, autoevaluarea,

— lumea muncii: productie, salariu, somaj, antreprenoriat,

— aspecte psiho-sociale, juridice ale muncii,

— muncé si comunicare,— explorarea diversitétii profesiilor, meseriilor etc. din mediul de viata imediat,
cel comunitar, regional,

— exemple de aplicare a cunostintelor scolare in viata practica,

— luarea deciziilor legate de continuarea studiilor si cariera prin valorificarea informatiilor despre sine,
educatie si ocupatii,

— implicarea parintilor/reprezentantilor legali in consilierea vocationald a beneficiarilor primari.

v Profesorul diriginte, in colaborare cu consilierul scolar si parteneri educationali,
urméreste dezvoltarea si perfectionarea abilitatilor personale si academice ale beneficiarilor primari
prin utilizarea adecvatd a portofoliilor acestora, in propria activitate, conectandu-i la trasee academice
si de cariera prin facilitarea accesului la intreaga oferta de educatie si formare profesionala si
sprijinirea/sustinerea insertiei socio-profesionale viitoare a beneficiarilor primari.

v Invatatorul/ Institutorul/ Profesorul pentru inva{amantul primar/ Profesorul diriginte desfagoara
activitafi educative extrascolare, pe care le stabilegte dupa consultarea elevilor si a parintilor, in
concordanta cu specificul varstei si nevoilor identificate pentru colectivul de elevi.

v Activititile educative scolare §i extragcolare se aduc la cunostinta directorului scolii §i al
coordonatorului pentru proiecte si programe educative scolare si extrascolare.

v Serbarile scolare dedicate diverselor evenimente se desfagoard in spafiul scolii. Este interzis
consumul de bauturi ricoritoare sau prajituri in incinta gcolii dupa astfel de activitati.

v Pentru a se asigura o comunicare constantd, promptd §i eficientd cu parintii,
invifatorul/institutorul/ profesorul pentru invatamantul primar /dirigintele realizeaza activitati de suport
educational si consiliere pentru parin{i.

v Pentru realizarea unei comunicari constante cu parintii / reprezentantii legali, profesorul
diriginte stabileste, in acord cu acestia, pe perioada fiecarui interval de cursuri, o intdlnire pentru
prezentarea situaiei scolare a beneficiarilor primari, pentru discutarea problemelor educationale sau
comportamentale specifice ale acestora. In situatii obiective cum ar fi: calamitati, intemperii, epidemii,
pandemii, alte situatii exceptionale, aceste intalniri se pot desfisura, dupd caz, in format hibrid sau
online, prin mijloace electronice de comunicare, in sistem de videoconferinta.

¥ Planificarea orelor dedicate intalnirilor dirigintilor cu parintii sau reprezentantii legali de la
fiecare formatiune de studiu, se comunici elevilor si parintilor sau reprezentantilor legali ai acestora gi
se afiseazi la avizier sau pe site-ul unitatii de invatamant.

v Intalnirea cu parintii sau reprezentantii legali se recomanda a fi individuala, in conformitate
cu o programare stabilitd in prealabil. La aceasta intalnire. la solicitarea parintelui/reprezentantului legal
sau a dirigintelui, poate participa si elevul.

v Lasedintele/ lectoratele cu parintii, la sedin{ele comune elevi/parinti, invatatorii §i dirigintii
prezintd: ROFUIP, legislaia scolara in vigoare, misiunea si viziunea scolii, ROFUI al $colii Gimnaziale
“Coresi”, continutul “Politicilor scolare™ specifice unitafii noastre de invajamant, popularizeaza actiunile
de succes in care scoala noastra este parte, rezultatele activitafii scolare, stimuleaza colaborarea gcoala-
familie.



4 invaléloriix’institumrii.f profesorii pentru invajamantul primar /dirigintii monitorizeazi
activitatea colectivului de elevi, colaboreaza cu profesorul itinerant si de sprijin si informeaza consiliul
de administratie privind barierele intdmpinate de beneficiarii primari cu dizabilitati in ceea ce priveste
accesul si participarea la activitatile curriculare, extracurriculare si extrascolare.

v' Lainceputul anului scolar si ori de cate ori se impune, profesorul diriginte informeazi elevii
si parinii/reprezentantii legali privind serviciile (consiliere scolara, logopedie, sprijin educational etc,),
programele (Burse scolare, Tichete pentru rechizite, Tichete sociale pe suport electronic. Euro 200.
Invatare remediala, etc.) disponibile la nivelul unitatii de invatamant.

b)im'ﬁtitorul /Institutorul/ Profesorul pentru inviatimantul primar/ Dirigintele are
urmaitoarele atributii:
1. organizeaza si coordoneaza:
a) activitatea colectivului de elevi:
b) activitatea consiliului clasei:
¢) intdlniri la care sunt convocati parintii sau reprezentantii legali la inceputul si la sfargitul anului scolar
si ori de céte ori este cazul;
d) actiuni de orientare gcolara si profesionala pentru elevii clasei;
e) activitati educative si de consiliere:
f) activitati extracurriculare si extrascolare in unitatea de invatamant si in afara acesteia. inclusiv
activitatile realizate prin intermediul tehnologiei si al internetului;
g) actiuni pentru prevenirea consumului de droguri in randul beneficiarilor primari, inclusiv cele in
colaborare cu centrele de prevenire. evaluare si consiliere antidrog;
h) activitdti de cunoastere, intercunoastere si teambuilding/dezvoltare a coeziunii de grup in vederea
formarii unei culturi bazate pe respect, incredere si sustinere reciproca la nivelul clasei.
2. monitorizeaza:
a) situatia la invatatura a beneficiarilor primari;
b) frecventa la ore a beneficiarilor primari:
¢) participarea si rezultatele beneficiarilor primari la concursurile si competitiile scolare si extrascolare;
d) participarea si comportamentul beneficiarilor primari in timpul activitatilor scolare, extrascolare si
extracurriculare;
e) participarea beneficiarilor primari la programe sau proiecte si implicarea acestora in activitati de
voluntariat;
3. colaboreaza cu:
a) profesorii clasei si coordonatorul pentru proiecte si programe educative scolare si extrascolare pentru
informarea privind activitatea beneficiarilor primari, pentru solutionarea unor situatii specifice
activitatilor scolare si pentru toate aspectele care vizeaza procesul instructiv-educativ. care ii implica pe
elevi;
b) cabinetele de consiliere scolara, in activitati de consiliere si orientare a beneficiarilor primari:
¢) directorul unitafii de invafdmant, pentru organizarea unor activitati ale colectivului de elevi. pentru
inifierea unor proiecte educationale cu elevii, pentru rezolvarea unor probleme administrative referitoare
la intretinerea si dotarea salii de clasa, inclusiv in scopul pastrarii bazei materiale, pentru solutionarea
unor probleme sau situatii deosebite, aparute in legatura cu colectivul de elevi;
d) asociatia si comitetul de parinti, parintii sau reprezentantii legali pentru toate aspectele care vizeaza
activitatea beneficiarilor primari si evenimentele importante la care acestia participa si cu alti parteneri
implicati in activitatea educativa scolara si extrascolara;
e) profesorii logopezi, pentru referirea si sustinerea participarii beneficiarilor primari la activitati de
logopedie:
f) profesorii itineranti si de sprijin pentru incluziunea beneficiarilor primari cu CES in colectivul clasei
si pentru organizarea activitatilor de stimulare, compensare, recuperare si consolidare a competentelor
acestora la grupd/clasa sau in afara ei;
g) CJRAE/CMBRAE pentru referirea si orientarea scolara a beneficiarilor primari cu CES:
h) asistentii sociali/psihologii din cadrul SPAS/DAS/DGASPC pentru referirea cazurilor de violenta
asupra minorilor, abandon scolar si alte situatii care constituie o incalcare a drepturilor copiilor:
i) alti parteneri implicati in activitatea educativa scolari si extrascolara;



i) compartimentul secretariat, pentru acordarea burselor si intocmirea documentelor scolare si a actelor
de studii ale beneficiarilor primari clasei:

k) persoana desemnata pentru gestionarea SIIIR, in vederea completarii si actualizarii datelor referitoare
la elevi;

4. informeaza:

a) elevii si parintii sau reprezentantii legali despre prevederile regulamentului de organizare §i
functionare a unitatilor de invatamant;

b) elevii si parintii sau reprezentantii legali cu privire la reglementdrile referitoare la evaludri i examene
si cu privire la alte documente care reglementeaza activitatea si parcursul scolar al beneficiarilor primari;
¢) parintii sau reprezentantii legali despre situatia scolard, comportamentul beneficiarilor primari,
frecventa acestora la ore; informarea se realizeaza in cadrul intélnirilor cu parintii sau reprezentantii
legali, precum si in scris, ori de céte ori este nevoie;

d) parintii sau reprezentantii legali, in cazul in care elevul inregistreaza 10 absente nemotivate;
informarea se face in scris;

¢) parintii sau reprezentantii legali, in scris, referitor la sanctiondrile disciplinare, neincheierea situatiei
scolare, situatiile de corigenta sau repetentie:

f) elevii si parintii sau reprezentantii legali cu privire la prevederile procedurii de management a
cazurilor de violenta.

5. indeplineste alte atribufii stabilite de catre conducerea unitdatii de invaiamadnt, in conformitate cu
legislatia in vigoare sau fisa postului.

c)Responsabilitatile invititorului/ Institutorului/ Profesorului pentru invatimantul primar
/Dirigintelui:

a) completeaza catalogul clasei cu datele de identificare scolara ale elevilor;

b) motiveazi absentele elevilor, in conformitate cu prevederile ROFUIP aprobat prin OME 5726/2024
si ale regulamentului de organizare si functionare a unitéii de inva(amant;

¢) propune in cadrul consiliului clasei si in consiliul profesoral, nota la purtare a fiecarui elev, in
conformitate cu reglementarile legale:

d) aduce la cunostinta consiliului profesoral, pentru aprobare, sanctiunile beneficiarilor primari propuse
de catre consiliul clasei:

e) propune/pune in aplicare sanctiunile beneficiarilor primari stabilite in conformitate cu prevederile
ROFUIP aprobat prin OME 5726/2024 si ale Statutului elevului:

f) incheie situatia scolard a fiecarui elev la sfarsit de an scolar §i consemneaza notele in carnetul de elev;
g) realizeazi ierarhizarea elevilor la sfarsit de an gcolar pe baza rezultatelor acestora;

h) sprijind parintii/reprezentantii legali, prin activitati de informare si consiliere in procesul de depunere
a documentelor necesare pentru acordarea burselor.

i) completeazi documentele specifice colectivului de elevi §i monitorizeaza completarea portofoliului
educational al beneficiarilor primari;

i) intocmeste calendarul activitatilor educative extrascolare ale clasei;

k)la finalizarea invatamantului gimnazial, profesorul consilier scolar si dirigintele emit cite o
recomandare consultativd de incadrare intr-o forma de invatamant de nivel superior, avdnd caracter de
orientare scolara pentru fiecare elev in parte;

1) centralizeaza optiunile pentru CDEOS exprimate de catre elevi si parinti/reprezentantii legali ai
acestora la nivelul fiecarei clase.

m) raspunde de pastrarea bunurilor cu care este dotat sala de clasé, alaturi de elevi,
parinti/tutori/sustinatori legali, consiliul clasei;

d)Desfasurarea activititilor specifice functiei de invatitor/ institutor/ profesor pentru
invatamantul primar / diriginte:
(1) activitaile de suport educational, consiliere si orientare profesionald pentru elevii clasei
pe care o coordoneaza, sunt desfasurate in cadrul orei de orientare si consiliere;
(2) planificarea activitailor se realizeaza anual si se avizeaza de catre directorul adjunct sau
directorul unitatii de invatamant;



(3) planificarea activitatilor extrascolare va con{ine minimum o activitate pe luna. activitate
care va fi consemnatd in condica de prezenta a cadrelor didactice:

(4) planificarea activitafilor invatatorului/ institutorului/ profesorului pentru invagamantul
primar/ dirigintelui va contine o ord pe saptamana in care acesta va fi la dispozitia parintilor, pentru
desfagurarea activitatilor de suport educational §i consiliere pentru parin{i, iar ora respectiva se
consemneaza in condica de prezenta a cadrelor didactice. Intervalul orar in care se desfasoari aceste
activitafi va fi aprobat de directorul unitatii de invatdmant si va fi anuntat parintilor, elevilor si cadrelor
didactice. In cadrul acestei ore, se desfagoara sediniele ocazionale cu pariniii, precum si intalniri
individuale ale dirigintelui cu parintii. La aceste intdlniri, la solicitarea parintelui si/ sau a invatatorului/
institutorului/ profesorului pentru invatamantul primar/ dirigintelui. poate participa si elevul.

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

Art.53. (1) Invatatorii/ institutorii/ profesorii pentru invafimantul primar/ dirigintii coordoneazi
activitatile consiliului clasei.

(2) Inva;atoruf institutorii/ profesoru pentru invajamantul primar/ dirigin{ii colaboreaza cu toti
profesorii clasei $i iau masuri de armonizare a activitatii tuturor factorilor cu influente educative asupra
colectivului de elevi.

(3) Invatatorii/ institutorii/ profesorii pentru invatamantul primar/ dirigintii convoaci. ori de
cate ori este necesar, sedinta Consiliului clasei, adunarea generala a parintilor clasei.

Art.54. (1) Invatatorii/ institutorii/ profesorii pentru invatamantul primar/ dirigin{ii organizeaza alegeri
pentru reprezentantul clasei in consiliul elevilor.

2) fnvé{z‘iloriif institutorii/ profesorii pentru invagagmantul primar/ diriginii impreund cu elevii
repartizeaza sarcini in funcfie de competentele acestora.

(3) Invatitorii/ institutorii/ profesorii pentru invatamantul primar/ dirigin{ii analizeaza periodic
situatia la invatatura a elevilor, monitorizeaza indeplinirea indatoririlor scolare de citre toti elevii.

Art.55. Invatatorii/ institutorii/ profesorii pentru invaimantul primar/ dirigintii iau masuri conform
ROFUIP aprobat prin OME 5726/2024 si ROFUI al Scolii Gimnaziale “Coresi™ pentru repararea,
inlocuirea bunurilor deteriorate de elevii clasei. in cazul in care elevul vinovat nu se cunoaste
raspunderea materiala devine colectiva si se inlocuieste bunul deteriorat cu un exemplar nou.

Art.56. Invatatorii/ institutorii/ profesorii pentru invagamantul primar/ dirigintii, toate cadrele didactice
au indatorirea de a urmari permanent respectarea si aplicarea prevederilor regulamentelor scolare, a
indatoririlor ce revin elevilor, aspecte ce se rasfrang in frecventa zilnica, disciplina, situatia scolara,
igiena individuala si colectiva in sala de clasa, in scoala, comportamentul si relatiile interumane.

Art.57. Invatatorii/ institutorii/ profesorii pentru invatamantul primar/ dirigin{ii motiveaza absentele in
baza actrelor medicale: adeverinta eliberata de medicul cabinetului scolar, de medicul de familie sau
medicul de specialitate, adeverin{a/certificat medical/foaie de externare/scrisoare medicala eliberat(a) de
unitatea sanitara in care elevul a fost internat. Actele medicale trebuie sa aiba viza cabinetului scolar sau
a medicului de familie care are in evidenta fisele medicale/carnetele de sinatate ale beneficiarilor primari
(care se depun in termen de 7 zile de la reluarea activitatii), precum si in baza cererilor scrise ale
parintelui sau reprezentantului legal al elevului, adresate invatatorului/institutorului/profesorului pentru
invétamantul primar/profesorului diriginte al clasei. avizate in prealabil de motivare de catre directorul
unitatii de invatamant

Art.58. Invatatorul/ institutorul/ profesorul pentru invatamantul primar/ dirigintele propune acordarea
notelor la purtare, a premiilor, recompenselor elevilor la sfarsitul anului scolar in functie de rezultatele
obfinute in activitatea colara §i dupa consultarea cu membrii Consiliului clasei.

Art.59. La finele anului scolar invatatorii/ institutorii / profesorii pentru invatamantul primar/ dirigintii
vor intocmi urmatoarele situatii pe care le vor prezenta in Consiliul profesoral :



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

(2) ordonarea elevilor pe trepte valorice,

(3) situatia elevilor corigenti pe clasd cu specificarea disciplinei §i a numelui §i prenumelui
invagatorului/ institutorului/ profesorului pentru inva{amantul primar/ profesorului care preda disciplina
respectiva;

(4) situatia statistica solicitata de secretariatul gcolii:

(5) lista elevilor premianti.

Art.60. Invatatorii/institutorii/ profesorii pentru invatamantul primar/ dirigintii predau la sfargitul anului
scolar manualele bibliotecarului/ profesorului documentarist al gcolii, pe baza de proces-verbal de
predare-primire. Numarul manualelor predate trebuie sd fie in concordanta cu manualele primite la
inceputul anului gcolar §i cu efectivul de elevi ai clasei respective.

Art.61. Invatatorii/institutorii/ profesorii pentru invatamantul primar/ dirigintii sprijina secretariatul la
intocmirea unor situatii statistice.

Art.62. Invatatorii/ institutorii/ profesorii pentru invatgmantul primar/ diriginiii realizeaza afisajul in
salile de clasa, pe holul corespunzitor silii de clasa sau in altd zona inscrisa in fisa de sarcini.

G. Personalul didactic auxiliar §i nedidactic

Art.63. Compartimentul bibliotecd/ Centrul de Documentare si Informare duce la indeplinire
urmitoarele atributii §i sarcini:

a) organizeaza activitatea bibliotecii §i asigura funcfionarea acesteia §i a CDI-ului;

b) gestioneaza fondul de carte §i asigurd securitatea si buna pastrare a colectiilor si a dotarii bibliotecii
si CDI-ului:

¢) opereaza la timp in documentele de evidenta a colectiilor;

d) verifica colectiile in vederea selectarii pentru casare;

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

£) indruma lectura i studiul elevilor:

g) sprijind informarea i documentarea cadrelor didactice:

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

i) promoveaza toate resursele bibliotecii/ CDI in vederea atragerii elevilor catre lectura;

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

k) colaboreaza cu cadrele didactice ale scolii:

I) intocmeste rapoarte in vederea realizarii de achizifii pentru biblioteca si in vederea casdrii unor carfi:
m)se preocupd de depozitarea, clasificarea, catalogarea carfilor;

n) ia masuri pentru asigurarea climatului propice lecturii i studiului;

0) colaboreaza cu C.C.D. Ddmbovi{a in vederea realizirii activitatii de formare continua;

p) prezintd informdri in cadrul Consiliului de administratie:

) participa la stagii de formare continua:

r) exercitarea oricaror atributii si responsabilitati prevazute in figa postului profesorului documentarist,
prevazute de legislatia in vigoare, de contractele colective de munca aplicabile sau stabilite de catre director
sau de catre consiliul de administratie.

Art. 64. Compartimentul financiar duce la indeplinire urmatoarele atributii si sarcini:

a) 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

si contractelor colective de munca aplicabile:

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



e) organizarea contabilitatii veniturilor si cheltuielilor:

/) intocmirea si verificarea statelor de platé in colaborare cu serviciul secretariat:

g) consemnarea in documente justificative a oricarei operatii care afecteaza patrimoniul unitatii de
invatamant si inregistrarea in evidenta contabila a documentelor:

h) valorificarea rezultatelor procesului de inventariere 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;

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:

[) 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 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 §i plata cheltuielilor bugetare, realizind operaiunile prevazute de normele legale in
materie;

0) exercitarea oricaror atributii si responsabilitati, prevazute de fisa postului de administrator financiar.
de legislatia in vigoare, de contractele colective de munca aplicabile sau stabilite de catre director sau
de catre consiliul de administratie.

Art.65. Compartimentul secretariat duce la indeplinire urmatoarele atributii si sarcini:

a) transmiterea informatiilor la nivelul unitatii de invatamant;

b) intocmirea, actualizarea si gestionarea bazelor de date:

¢) intocmirea si transmiterea situatiilor statistice si a celorlalte categorii de documente solicitate de
catre autoritati, precum si a corespondentei unitétii:

d) inscrierea copiilor/beneficiarilor primari pe baza dosarelor personale, pastrarea, organizarea si
actualizarea permanenta a evidentei acestora si rezolvarea problemelor privind miscarea beneficiarilor
primari, in baza hotérarilor consiliului de administratie:

e) rezolvarea problemelor specifice pregitirii si desfasurarii examenelor si evaludrilor nationale. ale
concursurilor de ocupare a posturilor vacante, conform atributiilor prevazute de legislaia in vigoare
sau de fisa postului;

f) completarea, verificarea, pastrarea in conditii de securitate si arhivarea documentelor referitoare la
situatia scolard a beneficiarilor primari si a statelor de functii:

g) primirea, intocmirea, anularea, eliberarea, arhivarea si casarea actelor de studii si a documentelor
scolare, in conformitate cu prevederile regulamentului privind regimul actelor de studii si al
documentelor scolare gestionate de unitatile de invataméntul preuniversitar, aprobat prin ordin al
ministrului educatiei:

h) selectia, evidenta si depunerea documentelor la Arhivele Nationale, dupa expirarea termenelor de
pastrare, stabilite prin "Indicatorul termenelor de pastrare", aprobat prin ordin al ministrului educatiei:
i) pastrarea si aplicarea sigiliului unitatii pe documentele avizate si semnate de persoanele competente,
in situatia existentei deciziei directorului in acest sens:

j) intocmirea si/sau verificarea, respectiv avizarea documentelor/documentatiilor, potrivit legislatiei in
vigoare sau figei postului;

k) intocmirea statelor de personal:

) intocmirea, actualizarea i gestionarea dosarelor de personal ale angajatilor unitatii de invatamant:
m) calcularea drepturilor salariale sau de altd naturd in colaborare cu compartimentul financiar -
contabil:

n) gestionarea corespondentei unitatii de invatamant; inregistrarea tuturor sesizarilor, petitiilor sau
memoriilor primite de la elevi, parinti/reprezentanti legali, alte persoane:

0) intocmirea si actualizarea procedurilor activitatilor desfasurate la nivelul compartimentului. in
conformitate cu legislatia in vigoare:

p) orice alte atributii specifice compartimentului, rezultand din legislatia in vigoare, contractele
colective de munca aplicabile, regulamentul de organizare si functionare al unitatii, regulamentul de
ordine interioara, hotararile consiliului de administratie si deciziile directorului, stabilite in sarcina sa.



Secretarul:

a) nu permite stafionarea in secretariat persoanelor strdine.decat atat cat dureaza rezolvarea
problemei pentru care au venit;

b) in timpul serviciului manifestd o comportare civilizata in relatia cu cadrele didactice. cu parintii, cu
elevii si cu toate persoanele cu care intra in contact:

¢) verificd si completeaza registrele matricole, foile matricole, adeverinte, actele de studii pentru
absolventi, condica de prezenta:

d) elibereaza foi matricole, diplome, certificate de absolvire;

e) redacteaza deciziile in baza documentatiei puse la dispozitie de director;

/) intocmeste contractele individuale de muncé, dosarele de pensionare, statele de functii:

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

h) tine evidenta concediilor medicale, de maternitate;

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

j) se preocupd de propria formare §i dezvoltare profesionala:

k) respectd normele de protectia muncii i anunta orice situagie care ar pune in pericol cladirea, instalafii.
sanatatea, resursele umane si materiale din unitate;

Art.66. Compartimentul informatizare duce la indeplinire urmatoarele atributii §i sarcini:

a) completarea informatiilor in Sistemul Informatic Integrat al Invatamantului din Romania (SIIIR);
b) raspunde de gestiunea laboratoarelor de informaticd §i de buna functionare a componentelor
electronice;

¢) identifica si propune casarea calculatoarelor a caror reparare sau utilizare este imposibila;

d) impreund cu profesorii care desfisoara ore in laboratoare urmireste pastrarea mobilierului §i a
aparaturii electronice in bune conditii;

e) participi la receptionarea materialului didactic nou intrat in scoala, urmarind ca acesta sa corespunda
parametrilor mentionati in figa tehnica ce insofeste produsul:

/) intocmegte proces-verbal de recepiie §i inregistreaza produsele in fisele de inventar;

@) respectd cu strictefe normele privind protectia muncii, normele PSI;

h) colaboreazi cu profesorii pentru pregatirea activitafilor;

i) asigura asisten{a tehnica profesorilor in timpul desfasurarii activitatii;

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

k) tehnoredacteaza, concepe materiale informative, publicitare;

I) gestioneazi platformele electronice ale scolii si administreaza catalogul electronic;

m) exercitarea oricaror atributii si responsabilitati, prevazute de fisa postului de informatician,

de legislatia in vigoare, de contractele colective de munca aplicabile sau stabilite de catre director sau
de catre consiliul de administratie.

Art.67. Compartimentul administrativ are urmatoarele atributii:

a)gestionarea bazei materiale;

b)realizarea reparatiilor, care sunt in sarcina unitatii, si a lucrarilor de intre{inere, igienizare, curatenie
si gospodarire a unita{ii de invajamant:

¢) intrefinerea terenurilor, cladirilor si a tuturor componentelor bazei didactico-materiale;

d) realizarea demersurilor necesare obtinerii autorizatiilor de functionare a unitatii de invatamant;

e) receptia bunurilor, serviciilor si a lucrarilor, printr-o comisie constituita la nivelul compartimentului;
) inregistrarea modificarilor produse cu privire la existenta, utilizarea si miscarea bunurilor din gestiune
si prezentarea actelor corespunzatoare serviciului financiar:

g) evidenta consumului de materiale:

h)punerea in aplicare a mésurilor stabilite de catre conducerea unitafii de invaamant privind sanatatea
si securitatea in munca, situatiile de urgenté §i P.S.1.;

i)intocmirea proiectului anual de achizitii i a documentatiilor de atribuire a contractelor:
j) rezolva toate problemele ce revin sectorului administrativ-gospodaresc;



k) intocmeste planul de munca al sectorului. stabileste sarcini concrete pe fiecare angajat in parte si

urmareste rezolvarea lor:

I)coordoneazi, indruma si controleaza modul cum angajatii din subordine fsi indeplinesc sarcinile:

n) gestioneaza si raspunde de pastrarea bunurilor materiale §i de inventarul institutiei:

0) administreaza localurile institutiei, asigurd paza si securitatea intregului patrimoniu:

p) iamasuri pentru pregatirea la timp a scolii in vederea derulirii procesului instructiv/ educativ:

q) preda clasele diriginilor la fiecare inceput de an scolar si le preia la sfarsitul anului;

r) recupereaza impreuna cu dirigin{ii pagubele produse de elevi:

§) urmdregte aplicarea §i respectarea normelor de igiena:

{) organizeaza activitatea de aprovizionare, depozitare a materialelor de curatenie;

u) realizeaza anual inventarul;

v) se preocupd de dezvoltarea bazei materiale a scolii, de realizarea achizitiilor la nivelyl scolii:

w) se preocupa de propria formare i dezvoltare profesionali;

x) prezintd informari in Consiliul de administratie.

») orice alte atributii specifice compartimentului, rezultand din legislaia in vigoare, hotararile consiliului d
administratie si deciziile directorului, stabilite in sarcina sa, precizate explicit in fisa postului.

Art.68. Muncitorul de intrefinere duce la indeplinire urmatoarele atributii si sarcini:

a) respecta programul de lucru aprobat de conducerea scolii;

b) efectueaza lucrari de reparatii interioare §i exterioare la toate corpurile de cladirii:

¢) igienizeaza spatiile de invatamant, holurile i grupurile sanitare prin lucriri de zugraveli- vopsitorie
si eventual, completeaza placajele de faian{d, acolo unde este cazul;

d) executa orice lucrari de reparatii cand este cazul:

e) preia toata instalatia de incalzire §i 0 mentine in stare de functionare;

/) verifica permanent instalatiile din toate sectoarele si remediaza orice avarie sesizat3 ( incalzire, apa,
electricitate, sanitare, tamplarie);

) respecta normele cu privire la paza §i stingerea incendiilor si normele de protectia muncii;

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

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

J) executd zilnic reparaii la tot ce se strica: instalatii, mobilier, bunuri materiale din inventarul scoli:
k) ingrijeste si intrefine baza sportiva din scoala, curtea si intreagul spatiu al scolii:

/) raspunde de toate obiectele de inventar din scoalda impreuni cu personalul de ingrijire si
administratorul scolii:

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

n) nu lipseste nemotivat de la scoala, nu paraseste in timpul serviciului unitatea scolara fira a fi informati
conducerea scolii sau administratorul;

0) concediul de odihni il ia numai cu aprobarea conducerii scolii. evitindu-se perioada de maxima
activitate din scoala:

p) in cazul in care nu indeplineste activitatile ce-i revin, are abateri de la disciplina, da explicatii in fata
consiliului de administratie;

¢) la controalele efectuate de natura administrativa, raspunde direct de neregulile gasite.

Art.69. 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 zilnica a procesului verbal in care si inscrie faptele deosebite care s-au intamplat in
timpul serviciului:

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

¢) acordarea ajutorului solicitat de cétre cadrele didactice;

/) 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;

h) degajarea ciilor de acces in caz de inzépezire:

i) intreruperea alimentarii cu gaze, in caz de cutremur:

j) sesizarea administratorului de patrimoniu sau directorului adjunct referitor la problemele
aparute in domeniul de activitate:

k) indeplinirea unor sarcini suplimentare repartizate prin decizie internd;

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

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

n) incaz de efractie, conservarea locului faptei i anuntatea Politiei si a administratorului de patrimoniu/
directorului.

0) in caz de incendiu si incerce si-1 localizeze i sa-l stinga;

p) insusirea si respectarea in intreaga activitate a NTSM si a normelor PSI.

Art.70. Fngrijitorul duce la indeplinire urmatoarele atributii §i sarcini:

a) preia sub inventar de la administrator bunurile din clase, holuri, alte spatii §i raspunde de pastrarea si
folosirea lor in conditii normale:

b) preia materialele pentru curafenie;

¢) raspunde de bunurile personale ale elevilor uitate in salile de clasa;

d) efectucaza lucrari de ingrijire a sectorului: stergerea prafului, maturat, spalat, scuturarea presurilor,
spalatul ugilor, geamurilor, chiuvetelor. dezinfectatul grupurilor sanitare, faiantei, gresiei, mozaicului:
¢) pastrarea instalaiilor sanitare in condiii normale de functionare:

/) executa lucrari de vopsire;

¢) executd curatenia sililor de clasa zilnic, a sélii de sport i a curtii gcolii;

h) golesc cosurile de gunoi:

i) matura in fiecare ora holurile si din doud in doud ore le spala;

j) respecta programul de lucru aprobat de conducerea scolii:.

k) respectd normele de lucru si indatoririle de serviciu;

I) respectd normele de protectia muncii §i de prevenire a oricarei situafii care ar pune in pericol cladirea,
instalatiile, sanatatea persoanelor din unitate. Instruirea se va face de catre administratorul scolii.

m) instiinfeaza administratorul scolii, conducerea scolii de indaté ce a luat cunostintd de unele nereguli,
abateri, sau lipsuri ivite in munca i face propuneri pentru remedierea acestora;

n) apara bunurile scolii (observi, depisteaza pe cei care distrug si anun{a administratorul scolii sau
directorul ):

0) verificd si inchid geamurile din clase, de pe holuri si cancelarie, inchid toate luminile, verifica si
inchid robinetii de apa:

p) sting luminile din scoala in afard de lumina de serviciu:

g) nu parasesc scoala fard acordul directorului sau administratorului:

r) indeplinesc si alte sarcini la solicitarea conducerii gcolii:

s) dovedesc responsabilitate in activitate si cu privire la inchiderea spatiului scolii;

Art.71. Personalul didactic auxiliar sau nedidactic beneficiaza de toate drepturile inscrise in Legea
inva(amantului preuniversitar nr.198/ 2023, in contractul colectiv de munca i in alte acte normative
aflate in vigoare.

Art.72. Angajarea personalului didactic auxiliar sau nedidactic se face cu aprobarea Consiliului de
administratie.

Art.73. Incheierea. executarea, modificarea, suspendarea, incetarea contractului individual de munca se
face cu respectarea Codului muncii si a Contractului colectiv de munca.



































































































































































































