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Scoala Gimnaziala Ion Heliade Radulescu
Sos. Kiseleff Nr. 5, Sector 1
Tel/fax: 021 316 36 33

Nr. 1634/ 13.10.2023
Dezbatut in C.P. din 12.10.2023
Aprobat in C.A. din 13.10.2023

REGULAMENTUL INTERN AL SCOLII GIMNAZIALE ION HELIADE RADULESCU
conform art. 242 din Codul Muncii

CAP. 1 - DISPOZITII GENERALE

Art.l. Prezentul Regulament intern cuprinde norme privind organizarea si functionarea unitatii
noastre de invatdmant, in conformitate cu:

e Regulamentul- cadru de organizare si functionare a unitatilor de invatamant preuniversitar nr.
4183/04.07.2022

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

¢ [ egea invatdmantului preuniversitar 198/2023;

Unitédtile de invatamant sunt organizate si functioneaza in baza legislatiei generale si

specifice, a actelor normative elaborate de Ministerul Educatiei , a deciziilor Inspectoratului Scolar
si a Regulamentului de ordine interioard al fiecdrei unitati.
Art. 2. (1) Regulamentul intern se aplica tuturor angajatilor unitatii de invatamant indiferent daca
relatiile lor de munca sunt stabilite prin contracte individuale de muncad pe duratd nedeterminata,
contracte individuale de muncd pe duratd determinata, cu program de lucru pentru intreaga durata a
timpului de munca sau cu timp partial de munca.

(2) Prezentul regulament se aplica angajatilor unitatii de invatamant si in cazurile in care
isi desfasoara activitatea in alte locuri unde unitatea de invatamant isi indeplineste obiectul sau de
activitate (gradinita, scoald).

(3) La nivelul unitatii de invatamant se infiinteaza Comisia pentru evaluarea si asigurarea
calitdtii in educatie, conform prevederilor legale in vigoare.

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

CAP. 11 - PROTECTIA, IGIENA SI SECURITATEA MUNCII

Art. 4. Protectia, igiena §i securitatea muncii impun respectarea normelor legale tindnd seama de
urmatoarele reguli generale:



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

b) prevenirea riscurilor de accidentare impune angajatilor sd pastreze in bund stare aparatura,
aparatura tehnica, mobilierul etc. si sa le foloseasca potrivit destinatiei lor;

c¢) orice accident de munca se comunica, de indatd, conducerii unitafii de invatamant de catre
salariatul care a luat cunostintd de producerea lui;

d) in localurile in care unitatea de invatamant isi desfasoara activitatea (sediul principal, sedii
secundare, spatii tehnice, birouri etc.) nu se vor folosi instalatii electrice ori de gaze naturale
improvizate sau care prezintd defectiuni si sd le semnaleze, de indatd, conducerii unitatii de
invatamant.

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

a) fumatul,

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

c) intrarea sau ramanerea 1n localurile unitatii de invatamant, in afara orarului de lucru, fara acordul
conducerii;

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

e) executarea, 1n cadrul unitatii de ITnvatamant, de lucrari de interes personal sau fard vreo legatura
cu atributiile de serviciu;

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

g) sustragerea de bunuri din sediile unitatii;

h) prezentarea la serviciu intr-o tinuta indecenta ori necorespunzatoare cerintelor;

1) lasarea fard supraveghere ori neasigurarea aparaturii etc. in stare de functionare, dupd incheierea
programului de lucru;

J) alte fapte sau actiuni de naturd sd aducd vreo tulburare ordinii interioare si disciplinei.

k) in conditiile pandemice generate de epidemii , se vor lua masuri speciale stabilite prin planuri de
curdtenie ale unitatii de invatamant prin care se are in vedere prevenirea si combaterea acestora |,
asigurarea securitatii si sanatatii intregului personal al unitatii .

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

Art. 6. (1) Relatiile de munca din cadrul unitatii de invatamant se desfagoara potrivit principiului
egalitdtii de tratament fatd de toti angajatii.

(2) Orice discriminare directd sau indirectd fata de un salariat, bazata pe criterii de sex,
orientare sexuald, caracteristici genetice, varsta, apartenenta nationald, rasa, culoare, etnie, religie,
optiune politicd, origine sociald, handicap, situatie sau responsabilitate familiald, apartenenta ori
activitate sindicala este interzisa.

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

(4) Constituie discriminare indirectd actele si faptele intemeiate in mod aparent pe alte
criterii decat cele prevazute la alin. (2), dar care produc efectele unei discriminari directe.
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Art. 7. (1) Orice salariat care presteaza o munca, beneficiaza de conditii de lucru adecvate activitatii
pe care o desfasoara, de protectie sociala, de securitate si sanatate Tn munca, fara nicio discriminare.

(2) Tuturor angajatilor care presteaza o munca li se recunoaste dreptul la plata egala pentru
munca egala, dreptul la protectia datelor cu caracter personal, precum si dreptul la protectie
Tmpotriva concedierilor nelegale.
Art. 8. Relatiile de munca in cadrul unitatii de invatamant se intemeiaza pe principiul bunei-
credinte, respectarea demnitatii si a constiintei sale, comunicare si colaborare cu Intreg personalul
unitatii, angajatii au indatorirea sa se informeze si sd se consulte reciproc, in conformitate cu
legislatia 1n vigoare.
Art.9. (1) Se asigura egalitatea de sanse intre femei si barbati, ludnd in considerare capacitatile,
nevoile si aspiratiile diferite ale persoanelor de sex masculin si feminin.

(2) Se asigura tratamentul egal intre femei si barbati in:
a. relatiile de munca;
b. accesul la formarea profesionala, promovare, sanatate, informatie;
c. participarea la luarea deciziilor.
Art. 10. Salariatii si angajatorul se pot asocia liber pentru apararea drepturilor si promovarea
intereselor comune.
Art. 11. Salariatii, fard discriminare, pot adera in mod liber la sindicate, la alegerea lor. Se
recunoaste salariatilor exercitiul dreptului sindical, cu respectarea drepturilor si libertatilor garantate
prin Constitute, Codul Muncii, legile speciale si Contractul Colectiv de Munca.
Art. 12. La cererea membrilor lor, sindicatele pot sa-i reprezinte pe salariati in conflictele de
munca.

CAP. IV - DREPTURILE SI OBLIGATIILE PARTILOR

Sectiunea I - Drepturile si obligatiile unitatii de invatamant

Conducerea unitatilor de invatamdnt preuniversitar

Art. 13. Conducerea unitatii de invatamant preuniversitar este asiguratd in conformitate cu
prevederile din Legea invatamantului preuniversitar nr. 198/2023., capitolul 1X, articolul 194 si
195;
Art. 14. Unitatile de invatamant preuniversitar cu personalitate juridicd sunt conduse de consiliile
de administratie, director, directorul adjunct. In exercitarea atributiilor ce le revin consiliile de
administratie si directorii conlucreaza cu consiliul profesoral, cu Asociaia de parinti/Comitetul de
parinti si cu autoritatile administragiei publice locale.
Art.15. Directorul este reprezentant legal al unitatii de invatamant si exercitd conducerea executiva
a acesteia, in conformitate cu atribugiile conferite de lege, cu hotararile Consiliului de Administratie
al unitatii de invatdmant, precum si cu alte reglementari legale.
Art.16. Directorul adjunct indeplineste atributiile delegate de catre director pe perioade
determinate, precum si pe cele stabilite prin regulamentul de ordine interioard al unitatii de
invatamant, cu exceptia dreptului de a semna documentele contabile si actele de studii.
Art.17. Consiliul Profesoral este format din totalitatea cadrelor didactice de predare, titular si
suplinitor, si are rol de decizie Tn domeniul instructiv-educativ.

Personalul didactic auxiliar al unitatii de invatdmant poate participa la sedintele consiliului
profesoral, atunci cand se discutd probleme referitoare la activitatea acestuia. Fisa postului si fisa de
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evaluare ale directorului, directorului adjunct, personalului didactic de predare si personalului
didactic auxiliar sunt elaborate de Ministerul Educatiei.

Art.18. Consiliul profesoral functioneaza conform prevederilor existente in Legea invatamantului
preuniversitar nr. 198/2023 si a Regulamentului de organizare si functionare a unitatilor de
invatamant preuniversitar.

Art.19. Catedrele si comisiile metodice functioneaza conform prevederilor din Regulamentul de
organizare §i functionare a unitatilor de invatamant preuniversitar.

Art.20. Consiliul clasei functioneaza conform prevederilor din Regulamentul de organizare si
functionare a unitatilor de Tnvatimant preuniversitar.

Art.21. Termenele stabilite de conducerea unitatii pentru depunerea documentelor si a situatiilor
cerute sunt obligatorii pentru tofi angajatii. Nerespectarea lor va fi sanctionatd prin depunctarea
calificativului.

Art. 22. Conducerea unitatii de invatamant are urmatoarele drepturi si obligatii:

e sa stabileasca organizarea si functionarea unitatii de invatamant si a fiecarui post si sa precizeze
atributiile si raspunderile fiecarui salariat in raport cu functia pe care o indeplineste sau cu munca pe
care o desfagoara, specialitatea atestata si capacitatea profesionala a fiecaruia;

e si exercite controlul asupra modului de aducere la indeplinire a atributiilor si sarcinilor de

serviciu a personalului din unitate, sd constate savarsirea abaterilor disciplinare si sa aplice
sanctiunile corespunzatoare, potrivit legii si regulamentului de ordine interioara;

e si informeze angajatii asupra condifiilor de munca si asupra elementelor care se refera la
desfasurarea relatiilor de munca;

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

e sd asigure conditiile prevazute de lege, pentru protectia muncii, respectarea normelor igienico-
sanitare si ale celor de prevenire si stingere a incendiilor, precum si de instruire a personalului in
aceste domenii;

e sd urmdreascd corectitudinea Intocmirii de catre compartimentul secretariat a documentelor de
incadrare si inregistrarea in acestea a datelor prevazute de lege, in conformitate cu prevederile Legii
invatamantului preuniversitar nr. 198/2023

e s elibereze, la cerere, toate documentele care atesta calitatea de salariat a solicitantului;

e sd asigure confidentialitatea datelor cu caracter personal al angajatilor;

e alte obligatii prevazute de ROFUIP.

Sectiunea a II-a - Drepturile si obligatiile angajatilor

Art. 23. Angajatii unitatii de invatamant au urmatoarele drepturi:

e la salarizare pentru munca depusa;

e la repaus zilnic si sdptdmanal, precum si la concediu de odihna anual;

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

e la sanatate si securitate Tn munca;

e de acces la formarea profesionala;

e la informare si consultare;

e de a participa la determinarea si ameliorarea conditiilor, a mediului de munca;
e de a se asocia, de a constitui sau a adera la un sindicat;

e alte drepturi prevazute de Legea invatdmantului preuniversitar nr. 198/2023;

Art. 24. Angajatii unitatii de invatamant au urmatoarele obligatii:
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e sa respecte cu strictete programul de lucru stabilit de conducerea unitatii de invatamant;

e sa-si duca la indeplinire, intocmai si la timp, obligatiile de serviciu care le revin;

e sa foloseasca integral si eficient timpul de lucru;

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

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

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

e sa instiinteze conducerea unitatii de invataimant de indata ce a luat cunostintd de existenta unor
nereguli, abateri, greutdti sau neajunsuri in activitatea curentd i sd propund masuri in raport de
posibilitati, pentru prevenirea si inlaturarea unor astfel de situatii;

e sd protejeze bunurile pe care le are la dispozitie pentru indeplinirea atributiilor si sarcinilor de
serviciu;

e sd pastreze cu strictete confidentialitatea datelor, informatiilor si documentelor carora li se
stabileste acest caracter de catre conducerea unitatii de Tnvatamant sau a celor de care iau cunostinta
in exercitarea atributiilor si sarcinilor lor;

e sd aiba o atitudine si un comportament corect in relatiile cu conducerea unitatii de invatamant, cu
personalul acesteia si cu orice alte persoane cu care intra in contact In indeplinirea atributiilor de
serviciu, sa manifeste condescendenta si corectitudine in raporturile cu acestea;

e sa participe la programe de formare continud, in conformitate cu specificul activitatii si cu
reglementdrile in vigoare, pentru fiecare categorie;

e personalul din invatamant trebuie sd aiba o tinutd morala demna, in concordantd cu valorile
educationale pe care le transmite elevilor, o vestimentatie decenta si un comportament responsabil;

e personalul din invatamant trebuie sd dovedeasca respect si consideratie in relatiile cu elevii,
parintii/reprezentantii legali ai acestora;

e personalul didactic este obligat sa prezinte, conform legii, rezultatele analizelor medicale
solicitate ;

e sa consemneze in registru suplinirea activitatilor de la care au fost invoiti in prealabil de catre
conducerea unitatii de invatamant, din motive obiective;

e sa realizeze sarcinile cuprinse in fisa postului;

e sd prezinte spre aprobare planificarile anuale si pe module la directorului scolii in termenul
stabilit;

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

e sd asigure securitatea documentelor scolare;

e sd participe la toate activitatile cuprinse in planul managerial anual al scolii, indeplinind toate
sarcinile nominale prevazute referitoare la organizarea, desfasurarea si evaluarea unor activitati
(elaborarea unor referate, studii, chestionare, lectii deschise etc.)

e sa realizeze sarcinile in calitate de profesor de serviciu si in activitatile extracurriculare;

e si organizeze activitatea in cadrul catedrei, daca este nominalizat ca responsabil al acesteia;

e sd instiinteze din timp conducerea scolii in situatia in care intervin cauze care conduc la
intarzierea sau absentarea de la activitatea didactica sau de la activitdtile cuprinse in programul
scolii;

e sd fie prezent la scoald cu cel putin zece minute Tnainte de inceperea activitatii;

¢ 53 Intocmeaca la termenele stabilite situatiile cerute si sd le predea persoanei care raspunde de
centralizarea, prelucrarea acestora;

e sd aiba o atitudine demna 1n fata colegilor si o tinutd corespunzatoare in desfasurarea activitatilor
scolare si extrascolare;

Art 25. Nu este permis angajatilor:



e sa absenteze nemotivat de la activitatile scolare;

e sd recurga la acte de indisciplina, denunturi false, abuz in exercitarea serviciului;

e sd execute lucrdri in interes personal in timpul orelor de program;

e sd-si Insugeascd bunuri materiale ale unitatii sau ale altor persoane;

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

e sd lase nesupravegheata aparatura pe care o folosesc in sélile de clasa;

e sd invoiasca elevii de la activitatile didactice, fara aprobarea conducerii scolii sau a dirigintelui;

e si puna la dispozitia elevilor sau sa lase la indemana lor sau a unor altor persoane neavizate
documentele scolare;

e 53 paraseasca scoala sau sa participe cu elevii la activitati extrascolare, fara instiintarea conducerii
scolii;

e s consume bduturi alcoolice in incinta scolii sau orice alte substante psihoactive, si nici sa vina la
scoald sub influenta acestora;

e s fumeze in spatiile de invatamant;

e si utilizeze celularele in timpul orelor, pentru alte motive decat cele didactice;

e sa intrerupa activitatea didactica de la clasa din diverse motive (convorbiri telefonice, discutii cu
persoane straine, discutii cu elevii pe diverse teme care nu sunt legate de activitatea propriu-zisa
etc.);

¢ sd motiveze absentele din catalog la o disciplind pe care nu o preda, in afara cazului cand este
dirigintele clasei;

e sa desfasoare actiuni de naturd sd afecteze imaginea publicd a elevului, privata si familiala a
acestuia;

e sa aplice pedepse corporale, precum si agresarea verbald sau fizica a elevilor si a colegilor.

Art.26. Serviciul profesorilor se stabileste prin grafic, in functie de structura anului scolar si a

orarului-cadru, si se desfasoara in toate spatiile de invatamant, intre orele 7%-12.30 si 11.45 -
18.00/19.00.

Art.27. Profesorii de serviciu au urmatoarele atributii:

e Urmadresc respectarea programului zilei (intrarea/iesirea la timp de la ore);

e Supravegheaza activitatea elevilor in pauze;

e Efectueaza controale periodice la intrarea elevilor, pe holuri si in curtea scolii;

e Participa la organizarea i mobilizarea elevilor la actiunile desfasurate in ziua respectiva;

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

e Asigura securitatea bunurilor scolii, a elevilor, impreuna cu personalul de ingrijire;

e Indruma persoanele straine care doresc sa intre in legatura cu personalul scolii, dupa legitimarea
acestora in prealabil,

e Interzic intrarea Tn unitate a persoanelor care nu au legatura cu activitatea scolii si care au intentii
vadite de perturbare a acesteia;

¢ Nu parasesc programul de serviciu fard a anunta conducerea scolii;

e Urmaresc permanent respectarea normelor de protectie a muncii si PSI impuse de specificul
fiecarei activitati;

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



e In cazul in care, din motive obiective, cadrul didactic nu-si poate desfasura serviciul la data
stabilita, va fi anuntata, obligatoriu, conducerea scolii.
¢ Nu face modificari sau schimburi cu alti colegi fara acordul directiunii;

Organizarea serviciului se face in zilele cand elevii sunt in activitate pe baza planificarii
Tntocmite de colectivul cu asemenea responsabilitate.

Art.28 Fiecare cadru didactic are obligatia de a Indeplini sarcina de professor de serviciu pe scoala,
conform graficului stabilit la Tnceputul semestrului.

Art.29 Invoirea cadrului didactic de la serviciul pe scoald se acceptd doar dacd acesta are motive
bine intemeiate. Acesta are datoria sa anunte responsabilul ce intocmeste graficul profesorilor de
serviciu, pentru a fi inlocuit cu alt cadru didactic; poate sid-si gaseasca si singur un inlocuitor
urmand ca ulterior sa anunte si pe responsabilul acestei comisii.

Art.30 Atributiile profesorului de serviciu sunt:

a) organizeaza, controleaza si indruma activitatea elevilor in perioada de timp afectata;

b) este prezent la scoald cu 15 de minute Thainte de inceperea serviciului;

c) verifica documentele oficiale la Tnceputul serviciului si la sfarsitul acestuia;

d) controleaza curatenia din holuri si sélile de clasa din sectorul repartizat;

e) in timpul pauzelor va fi prezent in mijlocul elevilor, pe coridor sau in curte (dupa caz)
asigurand respectarea ordinii si disciplinei;

f) va parasi scoala dupa ce au plecat toti elevii i a asigurat securitatea cataloagelor, condicilor,
a altor documente ale scolii.

g) asigura intrarea/iesirea ordonatd a elevilor la/de la cursuri, precum si folosirea de catre
acestia a scarilor repartizate lor

h) la intrarea elevilor in scoala, profesorul de serviciu verifica daca au asupra lor insemnele
distinctive ale scolii; realizeazi trierea elevilor, respectiv verificarea temperaturii prin
intermediul termoscanerul aflat la intrarea in unitate ( dupa caz);

i) raspunde pe perioada serviciului de respectarea normelor de protectie si P.S.I. in sectorul
repartizat;

Art.31. Sanctiuni:

Pentru Incélcarea indatoririlor ce le revin potrivit contractului individual de muncd, precum
si pentru incdlcarea normelor de comportare care dduneaza interesului invatdmantului si prestigiului
institutiei personalul didactic si personalul didactic auxiliar al scolii poate fi sanctionat disciplinar in
raport cu gravitatea abaterilor, potrivit cadrului legal general, a Legii invatamantului preuniversitar
nr. 198/2023;

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

- avertisment scris;

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

- suspendarea pe o perioada de pana la 3 ani , a dreptului de Inscriere la un concurs pentru
obtinerea gradatiei de merit, pentru exercitarea unei functii de conducere , de Indrumare si
de control, ori a unei functii didactice superioare;

- suspendarea , pe o perioada de pana la 3 ani , a dreptului de a face parte din consiliile de

organizare si desfasurare a examenelor nationale;
desfacerea disciplinard a contractului individual de munca ;



Sectiunea a Ill-a - Accesul in perimetrul unitatii de invdatamant

Art. 32. Accesul la directiune, secretariat si contabilitate este permis dupa legitimarea prealabila de
catre personalul de paza al scolii,

Art. 33. Accesul elevilor in scoala este permis pana la ora 8.00 respectiv 12.00/13.00, sSi pe durata
pauzelor pentru elevii care au participat la alte activitati avizate de conducerea scolii;

Art. 34. Ciile de acces in unitate sunt: intrare principala- respectiv poarta de intrare. Nu se permite
iesirea de la ore a niciunui elev fara invoire din partea directorului/dirigintelui pe parcursul
programului de curs.

Accesul parintilor in unitétile de invatamant nu se poate face decat in anumite situatii:

e atunci cand parintele a fost convocat pentru o discutie cu un cadru didactic sau cu
directorul unitatii;

e atunci cand desfasoara activitdti in comun cu cadrele didactice;

e dacd a depus o cerere in acest sens la secretariatul unitatii sau a stabilit telefonic o
audientd;

e atunci cand participa la intalnirile programate cu un cadru didactic.

Sectiunea a 1V-a - Activitatea personalului didactic auxiliar

1. Secretarul scolii

Art. 35. Relatii de serviciu:

lerarhic: este subordonat directorilor.

Colaboreazd cu: profesorii, dirigintii, invatatorii, administratorul financiar, administratorul
patrimoniu, operator date.

Secretarul scolii are urmatoarele atributii si responsabilitati:

1. Este responsabil cu evidenta personalului didactic de predare, didactic auxiliar $i nedidactic
(dosarele personale);

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

3. Urmareste realizarea lucrarilor de secretariat de buna calitate, evitd posibilitatea efectuarii de
corecturi sau reclamatii in ceea ce priveste activitatea de secretariat

4. Aplica legislatia in vigoare si se preocupa de realizarea si pastrarea documentelor privind
legislatia scolara (legi, decrete, Hotarari Guvernamentale,Ordine, regulamente, instructiuni)

5. Sigiliul unitatii scolare este pastrat in conditii de securitate iar pentru perioada cand nu este in
scoald acesta este predat directorului unitatii scolare;

6. Verificarea zilnica a e-mailurilor, intocmire si transmitere in timp util situatiilor solicitate de
ISMB, ME si alte institutii abilitate etc.

7. Intocmeste si realizeazi corect si la timp documente pivind plata salariilor pentru personalul din
unitate (statul de personal, statul de platd -EDUSAL), organizeazd si exercitd viza de control
financiar preventiv in conformitate cu prevederile legale

8. Transmite 1n timpul prevazut de lege orice modificare privind incadrarea si salarizarea
personalului din unitate, prin programul REVISAL, STATOCT etc.



9. Participa la arhivarea documentelor ce urmeaza a fi inventariate in arhiva unitatii a documentelor
(secretariat, contabilitate, administrativ) conform nomenclatorului arhivistic si aprobat de director
10. Aduce la cunostintd personalului din unitate deciziile elaborate si aprobate de director precum si
toate ordinele/notele de serviciu

11. Comunica cu tot personalul unitatii, elevi, parinti, colaboratori cu privire la solicitarea de
documente si situatiei neprevazute.

12. Intocmeste si elibereaza foi matricole, adeverinte diverse, absolventilor, elevilor, parinti pe baza
de cerere( adeverinte de studii, cereri transfer, etc.)

13. Solicita foile matricole pentru elevii inscrisi sau pentru cei transferati pe parcursul anului scolar;
14. Intocmeste registrele de inscriere a elevilor, ajuta la inmatricularea in registrul matricol elevii,
completarea situatiei scolare la sfarsitul anul (SIIIR) pentru vizarea actelor de studii cu timbru sec,
acte de studii ale absolventilor, imediat dupa sustinerea examenelor

16. Completeaza certificatele de absolvire, dupa ce au fost completate pentru toti absolventii,
Inregistrate si semnate de director in baza cataloagelor examenelui de absolvire;

17. Intocmeste diverse situatii necesare procesului instructiv — educativ, corespunzitoare
activitatilor din unitate

18. Asigurd legatura permanentd a institufiei cu comunitatile locale aducand la cunostintd
conducerii unitatii toata corespondenta desfasurata si raspunde de asigurarea in termenele stabilite a
feedback-ului cu acesti factori externi;

19. Respectd normele de sandtate si securitate in munca si participd la instruirile angajatilor din
unitate;

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

Programul zilnic de lucru: 8.00-16.00.

2. Administrator financiar

Art.36. Relatii de serviciu:
lerarhic: este subordonat directorului unitdtii scolare iar din punct de vedere functional si
conducatorului compartimentului financiar-contabil din ISMB.
Colaboreaza cu: profesorii, diriginti, secretarul sef si administratorul unitatii scolare.
Administratorul financiar are urmatoarele atributii:
1. Angajeaza unitatea alaturi de director 1n orice actiune patrimoniala;
2. Reprezintd unitatea alaturi de conducatorul acesteia in relatiile cu agentii economici, institutii
publice etc. in cazul inchirierii contractelor economice de colaborare etc. in conformitate cu
legislatia n vigoare;
3. Intocmeste planurile de venituri si cheltuieli bugetare si extrabugetare, la termenele si in
conditiile prevazute de lege;
4. Urmareste incadrarea stricta in creditele aprobate pe toate coordonatele clasificatiei bugetare;
5. Organizeaza circuitul documentelor contabile §i inregistrarea lor in mod cronologic si sistematic
in evidenta contabila;
6. Organizeaza inventarierea valorilor materiale si banesti, instruieste si controleazd personalul
unitatii (unitatilor scolare) in vederea efectudrii corecte a operatiunilor de inventariere;
7. Intocmeste darile de seami contabile si cele statistice, precum si contul de executie bugetar;
8. Verifica documentele privind inchirierea spatiilor temporar disponibile si verificd incasarea
chiriilor si utilitatilor;
9. Fundamenteaza necesarul de credite avand in vedere necesitatile unitatilor subordonate;
10. Intocmeste lunar balante de verificare pe rulaje si solduri, balanta analitica trimestriald pentru
obiectele de inventar, materiale de curatenie si anual pentru mijloace fixe;
11. Claseaza si pastreazd toate actele justificative de cheltuieli, documentele contabile, fisele,
balantele de verificare si raspunde de arhiva financiar-contabila;
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12. Efectueaza demersurile fondurilor necesare platii salariilor si a celorlalte actiuni finantate de
bugetul local;

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

Programul zilnic de lucru: 8,00 -16.00.

3. Administrator patrimoniu

Art. 37. Relatii de serviciu:

Ierarhic: este subordonat directorilor unitatii scolare.

Colaboreazad cu:educatorii, invatatorii profesorii, diriginti secretarul sef, contabilul sef, personalul
de ngrijire.

¢ Are 1n subordine tot personalul administrativ: Ingrijitor, muncitori de intretinere etc.

e Sarcini de serviciu:

1. Rezolvd cu aprobarea conducerii scolii toate problemele ce revin sectorului administrativ
gospodaresc;

2. Intocmeste planul de munci al sectorului, stabileste sarcini concrete pe fiecare angajat in parte si
urmareste rezolvarea lor.

3. Coordoneaza, indruma si controleaza modul cum angajatii din subordine isi indeplinesc sarcinile;
4. Raspunde de buna planificare si intrebuintare a materialelor si instalatiilor pe care le are in
subordine;

5. Gestioneaza si raspunde de pastrarea bunurilor mobile si de inventar al institutiei pe care le
repartizeza pe subgestiuni si {ine evidenta acestora;

6. Adminstreaza localurile institutiei, asigura si dispune curdtenia lor si se ocupd de buna intretinere
si functionarea acestora, urmareste aplicarea si respectarea masurilor si a normelor de igiend

7. Asigura paza si securitatea intregului patrimoniu, ia masuri pentru preintampinarea incendiilor i
raspunde de protectia muncii in sectorul administrativ;

8. Raspunde de pregatirea la timp a scolii, pentru inceputul anului scolar din punct de vedere
igienico-sanitar;

9. Preda clasele educatorilor/invatatorilordirigintilor si comitetelor de clasa cu bunurile existente la
fiecare inceput de an scolar si le preia la sfarsitul anului scolar pe baza de proces verbal;

10. Recupereaza impreuna cu dirigintii pagubele produse de elevi;

11. Verifica si asigura gestionarea bunurilor din dotarea, buna Intrefineresi functionare a instalatiilor
electrice si sanitare. Urmareste aplicarea si respectarea normelor de igiena.

12. Va distribui si prelua echipamentul de lucru si protectia muncii — necesare personalului de
ingrijire;

13. Indeplineste si sarcinile de casier privind plata de hrani pentru copiii inscrisi la inv. prescolar;.
14. Participa la arhivarea documentelor din arhiva unitatii (secretariat, contabilitate, administrativ)
conform nomenclatorului arhivistic si aprobat de director;

15. indeplineste toate sarcinile stabilite de conducerea scolii, de organele sanitare, de paza contra
incendiilor precum si a celorlalte sarcini stabilite de normele legale in vigoare pe linie
administrativa.

16. Neindeplinirea sau indeplinirea necorespunzatoare a sarcinilor de serviciu stabilte prin fisa
postului atrage dupa sine sanctionarea legale.

Programul zilnic de lucru: 800 -16.00,cu unele abateri in limita celor 8 ore de munca.

Activitatea Personalului nedidactic
4. Personalul de ingrijire si curatenie
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Art. 38. Relatii de serviciu:

lerarhic: este subordonat directorilor si administratorului unitatii.

Colaboreaza cu: tot personalul unitatii

Sarcini de serviciu:

1. Gestionarea bunurilor:

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

b. Preia materialele pentru curatenie;

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

2. Efectuarea lucrarilor de ingrijire a sectorului:

a. stergerea prafului, maturat, spalat;

b. spalat usi, geamuri, chiuvete, faianta, gresie;

c. pastrarea instalatiilor sanitare in condifii normale de functionare;

e. curatenia salilor de clasa (zilnic).

f. Asigurarea aerisirii claselor, a curdteniei si dezinfectarii obiectelor din unitatea scolara , conform
planului de curatenie care prevede prevenirea si combaterea virusului SARS- CoV-2 sau a altor
epidemii.

3. Conservarea bunurilor:

a) Controlul zilnic al usilor, geamurilor, mobilierului, robinetelor si semnalizarea defectiunilor
constatate catre muncitorii de Intretinere.

b) In functie de nevoile specifice ale unitatii salariatul se obligd sa indeplineasca si alte sarcini
repartizate de conducerea unitatii in conditiile legii.

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

Programul zilnic de lucru: 600 —14.00/schimbul I; 14 00 -22 00/schimbul II.

5. Muncitor de intretinere

Art. 39. Relatii de serviciu:

lerarhic este subordonat directorului, directorului adjunct si administratorului.

Colaboreaza cu: tot personalul unitatii.

Sarcini de serviciu:

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

b. Realizeaza lucrarile de interventie cand este cazul;

c. In functie de nevoile institutiei executa lucréri si din alte sectoare in limita competentei; 2 2. Tn
perioadele de varf va avea si urmatoarele sarcini:

a. preia toata instalatia de incalzire si o0 mentine in stare de functionare;

b. verifica permanent instalatiile din toate sectoarele si remediaza orice avarie sesizatd;

c. efectueaza si alte lucrari de intretinere sau reparatii din alte sectoare de activitate;

d. Respecta normele PSI si de protectia muncii.

3. In functie de nevoile specifice ale unititii salariatul se obliga si indeplineasci si alte sarcini
repartizate de conducerea unitatii in conditiile legii.

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

Programul zilnic de lucru: 6,30 —14.30.

Cap. V - DISCIPLINA MUNCII
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Reguli concrete privind disciplina muncii in unitate

Sectiunea I- Timpul de munca

Art.40 Timpul de munca reprezinta timpul pe care salariatul il foloseste presteaza munca sau se afla
la dispozitia scolii si indeplineste sarcinile si atributiile sale, conform prevederilor contractului
individual de munca, contractului colectiv de munca aplicabil si/sau ale legislatiei in vigoare.

Art. (1) Durata normald a muncii pentru salariatii angajati cu norma intreaga (personal didactic,
personal auxiliar si personal nedidactic) este de 8 ore/zi si de 40 de ore pe sdptamana.

(2). Repartizarea timpului de munca in cadrul saptamanii este de 8 ore pe zi, timp de 5 zile, cu 2 zile
de repaus, stabilite pentru zilele de sambata si duminica, cu respectarca prevederilor Legii
invatdmantului preuniversitar nr.198/2023, precum si in conformitate cu prevederile Legii nr.
53/2003 Codul Muncii, republicata..

(3) Durata maxima legala a timpului de munca nu poate depasi 40 de ore pe saptdmana.

(4) Orele suplimentare pot fi efectuate in cazurile si in conditiile prevazute de legislatia in vigoare.

Sectiunea a II-a - Sarbatori legale

Art. 41. Zilele de sarbatoare legala 1n care nu se lucreaza sunt:

- zilele de repaus saptamanal ;

-1 si 2 ianuarie;

- 24 ianuarie- Ziua Unirii Principatelor Romane ;

- Vinerea Mare ;

- prima ,a doua zi si a treia zi de Pasti;

-1mai;

- 1 iunie;

- prima si a doua zi de Rusalii;

- 15 august-Adormirea Maicii Domnului;

- 5 octombrie; 27 octombrie;

- 30 noiembrie

-1 decembrie;

- prima si a doua zi de Créciun;

- 2 zile pentru fiecare dintre cele 3 sarbatori religioase anuale, declarate astfel de cultele religioase
legale, altele decat cele crestine, pentru persoanele apartinand acestora

Sectiunea a III-a - Concediul de odihna

Art. 42. (1) Cadrele didactice beneficiaza de dreptul la concediu anual cu platd, in perioada
vacantelor scolare, cu o durata de cel putin 62 de zile lucratoare, conform prevederilor Legii
198/2023;

(2) Durata efectiva a concediului de odihna anual se stabileste In contractul individual de munca, cu
respectarea legii si a contractelor colective aplicabile.

(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) Concediul de odihna se efectueaza in fiecare an.
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(5) Prin exceptie de la prevederile alin. 4., efectuarea concediului Tn anul urmator este permisa
numai in cazurile expres prevazute de lege sau 1n cazurile prevazute in contractul colectiv de munca
aplicabil sau in cazuri deplin justificabile ce {in de desfasurarea activitatii (cu emiterea de
documente justificative).

(6) In afara concediului de odihni salariatii au dreptul la zile libere platite conform legii si
contractului colectiv de munca, in cazul unor evenimente familiale deosebite, iar, pentru rezolvarea
unor situatii personale, salariatii au dreptul la concedii fara plata conform reglementarilor legale in
vigoare si a contractului colectiv de munca

Sectiunea a IV-a - Concedii fara plata

Art.43. (1) Personalul didactic beneficiaza de concediu fara plata in conditiile Legii invatamanului
preuniversitar 198/2023 si ale Legii 53/2003 Codul muncii, republicata.

(2) Personalul didactic auxiliar si nedidactic beneficiaza de concediu fara platd in conditiile Legii
53/2003 Codul muncii, republicata.

(3) Tn perioadele de valabilitate a contractelor colective de munca, concediile fara plata se acorda in
conformitate cu prevederile acestora.

CAP. VI - ABATERI SI SANCTIUNI DISCIPLINARE, PROCEDURA
DISCIPLINARA

Sectiunea I - Abateri si sanctiuni disciplinare

Art.44 . Abaterea disciplinard este o faptd in legdtura cu munca si care constd intr-o actiune
sauinactiune, savarsitd cu vinovatie de catre salariat, prin care acesta a incalcat normele legale,
regulamentul intern, contractul individual de muncd sau contractul colectiv de munca aplicabil,
ordinele si dispozitiile sefilor ierarhici.
Art.45. Abaterile disciplinare pot fi urmatoarele:
a) nerespectarea programului de lucru sau utilizarea ineficientd a acestuia;
b) incdlcarea reglementdrilor referitoare la accesul In incinta unitaii de invatdmant sau
neprezentarea, la cererea organelor de control, a legitimatiei de serviciu;
¢) faptul de a nu purta, in timpul programului de lucru, echipamentul de protectie si de lucru,
precum si ecusonul de identificare;
d) prezentarea la serviciu 1n stare fizica necorespunzatoare (capacitate de munca redusd);
¢) nerespectarea confidentialitatii datelor, informatiilor sau documentelor carora li s-a conferit acest
caracter;
f) nerespectarea normelor de protectie a muncii, de folosire a echipamentului de protectie si de
lucru, a celor de prevenire a incendiilor;
g) Impiedicarea celorlalti salariati de a-si executa atributiile de serviciu;
h) instrainarea oricaror bunuri ale unitatii de invatamant, date in folosinta sau pastrare;
i) absente nemotivate, Tntarzieri de la programul de lucru, parasirea anticipatd a lucrului sau
plecarea, farda motive temeinice, in orele de program, de la locul de munca sau farda acordul
directorului;
J) folosirea echipamentului de lucru si de incendiu in alte scopuri decat cele carora le este destinat;
k) distrugerea bunurilor unitatii de invatamant;
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1) incalcarea disciplinei tehnologice;

m) absenta de la programul de pregatire profesionala si de instruire stabilit de conducerea unitatii de
invatamant;

n) alte abateri prevazute de lege.

Art.46. Tn conformitate cu prevederile art. 263 din Legea nr. 53/2003 -Codul muncii,
administratorul unitatii de Invatamant este investit cu prerogativa disciplinard, avand dreptul de a
aplica, potrivit legii, sanctiuni disciplinare angajatilor acesteia, ori de cate ori constatd ca au savarsit
o abatere disciplinara.

Art.47. (1) Sanctiunile disciplinare pe care le poate aplica administratorul unitatii de invatamant, in
cazul in care salariatul savarseste o abatere disciplinara, sunt:

a) avertismentul scris;

b) reducerea salariului de baza pe o durata de 1-3 luni cu 5-10%;

c) reducerea salariului de baza si/sau, dupa caz, si a indemnizatiei de conducere pe o perioada de 1-
3 luni cu 5-10%;

d) suspendarea, pe o perioadd de pana la 3 luni, a dreptului de inscriere la un concurs pentru
ocuparea unei functii didactice superioare sau pentru obtinerea gradelor didactice ori a unei functii
de conducere, de indrumare si de control;

e) desfacerea disciplinara a contractului individual de munca;

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

Art.48. (1) Amenzile disciplinare sunt interzise.
(2) Pentru aceeasi abatere disciplinara se poate aplica numai o singura sanctiune.

Art.49. Sanctiunea disciplinard aplicabilad se stabileste In raport cu gravitatea abaterii disciplinare
savarsite de salariat avandu-se in vedere urmatoarele:

a) imprejurdrile in care a fost savarsita fapta;

b) gradul de vinovatie a salariatului;

c) consecintele abaterii disciplinare;

d) comportarea generala in serviciu a salariatului;

e) eventualele sanctiuni disciplinare suferite anterior.

Cap. VIl - REGULI REFERITOARE LA PROCEDURA DISCIPLINARA

Art. 50. — (1) Ca urmare a sesizarii conducerii Institutiei de invatdmant cu privire la savarsirea unei
abateri disciplinare sau a constatarii incdlcarii de catre un salariat a normelor legale, RI, ROFUI,
contractului individual de munca sau contractului colectiv de muncad aplicabil, ordinelor si
dispozitiilor legale ale conducatorilor ierarhici, al institutiei de invatdmant sau comisia
imputernicita de acesta va dispune efectuarea cercetarii disciplinare, numind o comisie in acest
sens. Din comisie va face parte fara drept de vot, in calitate de observator, si un reprezentant al
organizatiei sindicale al carui membru este salariatul cercetat sau un reprezentant al salariatilor in
cazul in care persoana cercetatd nu este membru de sindicat.

(2) Sub sanctiunea nulitatii absolute, nicio sanctiune nu poate fi dispusa inainte de efectuarea unei
cercetari disciplinare.

(3) In vederea desfasuririi cercetdrii disciplinare, salariatul va fi convocat in scris de
persoana/comisia imputernicita de catre angajator sa realizeze cercetarea disciplinara, precizandu-se
obiectul, data, ora si locul intrevederii. Comisia il va convoca in scris pe salariatul cercetat, cu cel
putin 5 zile lucrdtoare inainte.
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(4) Neprezentarea salariatului la convocarea facuta in conditiile prevazute la alin. (2) fara un motiv
obiectiv da dreptul angajatorului sa dispuna sanctionarea si nu impiedica finalizarea cercetarii..

(5) In cursul cercetarii disciplinare salariatul are dreptul sd formuleze si sd sustind toate apararile in
favoarea sa si sd ofere comisiei imputernicite sa realizeze cercetarea disciplinara toate probele si
motivatiile pe care le considera necesare, precum si dreptul sa fie asistat, la cererea sa, de citre un
reprezentant al sindicatului al carui membru este. Salariatul are dreptul sa cunoasca toate actele si
faptele cercetarii si sd solicite in aparare probele pe care le considerd necesare. Comisia numita
pentru efectuarea cercetarii disciplinare are obligatia de a lua o nota scrisa de la salariatul ascultat,
notd in care se va preciza pozitia salariatului fatd de fapta pe care a comis-o si imprejurarile
invocate in apararea sa.

(6) Cercetarea disciplinara prealabild impune stabilirea urmatoarelor aspecte:

a) Tmprejurarile in care fapta a fost savarsita,

b) gradul de vinovatie a salariatului;

c¢) consecintele abaterii disciplinare;

d) comportarea generala 1n serviciu a salariatului;

e) eventualele sanctiuni disciplinare suferite anterior de catre acesta.

(7) La finalizarea cercetarii disciplinare, comisia numita in acest sens va intocmi un proces-verbal
de constatare, care trebuie sa cuprinda: indicarea subiectului abaterii disciplinare, descrierea faptei,
descrierea modului Tn care s-a desfasurat cercetarea disciplinara si ascultarea salariatului,
prezentarea conditiilor si imprejurarilor in care fapta a fost sdvarsita, prezentarea consecintelor
abaterii disciplinare, a comportarii generale in serviciu a salariatului si a eventualelor sanctiuni
disciplinare suferite anterior de catre salariat, stabilirea gradului de vinovétie a salariatului, probele
administrate si propunerile Comisiei imputernicite de catre institutia de invatamant/consiliul de
administratie sa realizeze cercetarea disciplinara, de clasare a cauzei sau de sanctionare disciplinara
a salariatului.

(8) Lucrarile comisiei de disciplind se consemneaza intr-un registru de procese-verbale.

Art. 51. — (1) In baza propunerii comisiei de cercetare disciplinara, institutia de invatamant va emite
decizia de sanctionare.

(2) Institutia de Invatamant/Consiliul de administratie stabileste sanctiunea disciplinara aplicabild in
raport cu gravitatea abaterii disciplinare savarsite de salariat, avandu-se in vedere urmatoarele:

a) imprejurdrile 1n care fapta a fost savarsita;

b) gradul de vinovétie a salariatului;

c) consecintele abaterii disciplinare;

d) comportarea generala in serviciu a salariatului;

e) eventualele sanctiuni disciplinare suferite anterior de catre acesta.

f) precizarea prevederilor din statutul de personal, regulamentul intern, contractul individual de
munca sau contractul colectiv de munca aplicabil care au fost incalcare de salariat.

(3) Institutia de invatdmant dispune aplicarea sanctiunii disciplinare printr-o decizie emisa in forma
scrisd, in termen de 30 de zile calendaristice de la data ludrii la cunostintd despre savarsirea abaterii
disciplinare, dar nu mai tarziu de 6 luni de la data savarsirii faptei.

Art. 52. — (1) Decizia de sanctionare disciplinara cuprinde in mod obligatoriu:

a) descrierea faptei care constituie abatere disciplinara;

b) precizarea prevederilor din statutul de personal, RI, ROFUT 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. 267 alin. (3) din
Codul muncii, nu a fost efectuata cercetarea;

d) temeiul de drept in baza caruia sanctiunea disciplinard se aplicd; e) termenul in care sanctiunea
poate fi contestata;

f) instanta competenta la care sanctiunea poate fi contestata.
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(2) Decizia de sanctionare se comunicd salariatului in cel mult 5 zile calendaristice de la data
emiterii si produce efecte de la data comunicarii.

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

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

CAP. VIII - CRITERIILE SI PROCEDURILE DE EVALUARE
PROFESIONALA A SALARIATILOR

Art. 53. Scopul criteriilor de evaluare

(1) Prezentele criterii de evaluare stabilesc cadrul general pentru asigurarea concordantei dintre
cerintele postului, calitdtile angajatului si rezultatele muncii acestuia la un moment dat.

(2) Pentru atingerea obiectivului mentionat la alin. (1), prezentele criterii de evaluare prevad
evaluarea performantelor profesionale ale angajatilor in raport cu cerintele posturilor.

Art54. (1) Evaluarea performantelor profesionale individuale are ca scop aprecierea obiectiva a
activitagii personalului, prin compararea gradului de indeplinire a obiectivelor si criteriilor de
evaluarestabilite pentru perioada respectiva cu rezultatele obtinute in mod efectiv.

(2) Evaluarea performantelor profesionale individuale se realizeaza pentru:

a) exprimarea si dimensionarea corecta a obiectivelor si criteriilor de performanta

b) determinarea directiilor si modalitatilor de perfectionare profesionala a salariatilor si de crestere a
performantelor lor;

Art.55. Etapele procedurii de evaluare

Procedura evaluarii se realizeaza in urmatoarele etape:

a) elaborarea raportului de autoevaluare de catre angajat;

b) completarea fisei de autoevaluare de catre angajat;

c) contrasemnarea raportului de evaluare de cétre comisii/angajator;

d) aprecierea punctajului din fisa de evaluare de catre comisie si validarea in CA.

Art.56. Evaluatorul

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

(2) Tn sensul prezentei proceduri de evaluare, are calitatea de evaluator:

a) persoana aflatd in functia de conducere care coordoneaza compartimentul in cadrul caruia isi
desfasoara activitatea salariatul aflat intr-0 functie de executie sau care coordoneaza activitatea
acestuia;

b) persoana aflata in functia de conducere ierarhic superioard, potrivit structurii organizatorice a
organizatiei, pentru salariatul aflat intr-o functie de conducere;

c) persoana aflata intr-o functie de conducere in cadrul organizatiei, care coordoneaza domeniul de
activitate pentru director.

Art. 57 Aplicabilitatea procedurii de evaluare
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(1) Procedura de evaluare a performantelor profesionale se aplica fiecdrui angajat, in raport cu
cerintele postului.

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

Art.58. Perioada evaluatd; perioada de evaluare; subiectii evaluarii; exceptii:

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

(2) Perioada de evaluare este cuprinsa intre 1 si 10 septembrie din anul scolar urmator perioadei
evaluate.

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

CAP. IX -ACCESUL TN UNITATE

Art.58 Asigurarea accesului in unitatea scolard se monitorizeaza de agentul de paza. Acesta
nu permite intrarea in scoald si in sala profesorald a persoanelor straine, decat pe baza de
legitimatie sau cu acordul conducerii scolii sau a profesorului de serviciu, si completeaza
numele si prenumele, seria, nr. buletin /carte de identitate al persoanelor straine care intrd in
scoald, 1n registrul destinat. Agentul de paza noteazad in registru ora de iesire din incinta
scolii pentru fiecare vizitator si il insoteste pana la destinatie.

Art. 59 Accesul parintilor/tutorilor/reprezentantilor legali ai beneficiarilor primari este
permis n incinta unitatilor de Tnvatdmant, in concordantd cu procedura de acces, daca:

a) a fost solicitat/a fost programat pentru o discutie cu un cadru didactic sau cu
directorul/directorul adjunct al unitdtii de Tnvatamant;

b) desfasoara activitati in comun cu cadrele didactice;

c) depune o cerere/alt document la secretariatul unitatii de invatamant;

d) participa la actiuni organizate de parinti, aprobate de conducerea unitdtii de invatamant.

Art. 60 Terenurile de sport pot fi utilizate in scopul desfasurarii activitatilor sportive
conform HCL 144/03.08.2021, doar in intervalul orar 7.00-19.00, perioada in care exista
agent de paza in initarea de invatdmant.

CAP. X — INSEMNELE SCOLII

>~

Art. 61 , Tinuta vestimentard decenti” presupune:
a) respectarea codului vestimentar/culorilor (alb, bleumarin, pe bluza alba trebuie sa
fie inscriptionat logo-ul scolii) aprobat in Consiliul de administratie;
b) baietii trebuie sa poarte pantaloni lungi, parul Tngrijit;
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¢) tinuta vestimentara a fetelor trebuic sa fie neprovocatoare si fara accesorii in
€XCesS;

d) fetele nu trebuie sa aiba parul si unghiile vopsite, nu au voie sa foloseasca
machiaj;

DISPOZITII FINALE

Art. 62— (1) RI va putea fi modificat atunci cand apar acte normative noi privitoare la organizarea si
disciplina muncii, precum si ori de cate ori interesele institutiei de invatamant o impun.

(2) Propunerile de modificare si completare vor fi prezentate salariatilor.

(3) Daca modificarile sunt substantiale, RI va fi revizuit, dandu-se textelor o noua numerotare.

Cuprins
CAP. 1 - DISPOZITII GENERALE

CAP. II - PROTECTIA, IGIENA SI SECURITATEA MUNCII

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

CAP. 1V - DREPTURILE SI OBLIGATIILE PARTILOR
Cap. V - DISCIPLINA MUNCII

CAP. VI - ABATERI SI SANCTIUNI DISCIPLINARE, PROCEDURA
DISCIPLINARA

Cap. VIl - REGULI REFERITOARE LA PROCEDURA DISCIPLINARA

CAP. VIII - CRITERIILE SI PROCEDURILE DE EVALUARE
PROFESIONALA A SALARIATILOR

CAP. IX -ACCESUL TN UNITATE

CAP. X — INSEMNELE SCOLII
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