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REGULAMENTUL INTERN

in scopul stabilirii la nivelul Scolii Gimnaziale ,,Mircea Santimbreanu”, Sector 5 a
regulilor 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 concrete privind disciplina muncii in unitate, abaterile disciplinare si sanctiunile
aplicabile si a modalitatilor de aplicare a dispozitiilor legale sau contractuale specifice;

Cu respectarea principiului nediscrimindrii si al inlaturarii oricarei forme de incilcare a
demnitatii, cu consultarea organizatiilor sindicale reprezentativedin unitatea de invatamant in
temeiul dispozitiilor art. 257-262 din Legea nr. 53/ 2003, Codul muncii, cu modificarile
ulterioare;

Se emite urmatorul:

REGULAMENTUL INTERN
AL SCOLII GIMNAZIALE
. MIRCEA SANTIMBREANU”
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TITLUL 1. Dispozitii generale

Art. 1. —(1) Prezentul regulament este intocmit in conformitate cu prevederile

Constitutiei Romaniei, ale Legii educatiei nationale nr. 1/ 2011, cu actele normative
subsecvente, si ale Legii nr. 53/ 2003 modificata si completata prin Legea nr. 40/ 2011 privind
Codul muncii.
(2) Prezentul Regulament intern reglementeazd raporturile de muncd din cadrul Scolii
Gimnaziale ,,Mircea Sdntimbreanu”, sector 5 si concretizeaza regulile privind protectia, igiena
si securitatea Tn 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 intern este elaborat de citre un colectiv de lucru, numit de
Consiliul de Administratie si coordonat de directorul scolii.

(4) Regulamentul intern este supus avizarii comisiei paritare care emite aviz
consultativ, in conformitate cu prevederile legale.

(5) Regulamentul intern este dezbatut si avizat in sedinta Consiliului Profesoral si
aprobat de Consiliul de Administratie.

Art. 2. - (1) Regulamentul se aplica tuturor salariatilor din Scoala Gimnaziali ,,Mircea
Santimbreanu”, indiferent de durata contractului individual de munca, de atributiile pe care le
indeplinesc si de functia pe care o ocupa, precum si celor care lucreaza in cadrul unitatii pe baza
de delegare sau detasare.

(2) Salariatii detasati sunt obligati sa respecte, pe langd disciplina muncii din unitatea
care i-a detasat si regulile de disciplina specifice locului de munca unde isi desfasoara activitatea
pe timpul detasarii.

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

(2) Drepturile si obligatiile privind relatiile de muncd dintre angajator si salariat se
stabilesc potrivit legii, prin negociere, in cadrul contractelor colective de munca.

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

(4) Pentru buna desfasurare a relatiilor de munca, directorul Scolii Gimnaziale ,,Mircea
Sdntimbreanu” si salariatii se vor informa si se vor consulta reciproc, in conditiile legii si ale
contractelor colective de munca.

Art. 4. - (1) Cunoasterea si respectarea Regulamentului intern este obligatorie pentru
toate categoriile de personal din cadrul Scolii Gimnaziale ,,Mircea Santimbreanu”.

(2) Regulamentul intern se afiseaza in Cancelaria unitatii de invatamant.

(3) Responsabilii comisiilor metodice, pentru personalul didactic de predare, si
secretarul-sef, pentru personalul didactic auxiliar si nedidactic, vor aduce la cunostinta fiecarui
angajat sub semnatura, confinutul prezentului regulament intern, intocmind un proces-verbal, si
vor pune la dispozitia acestora, la cerere, in vederea documentarii si consultarii, exemplare din
Regulamentul Intern.

(4) Orice salariat interesat poate sesiza directorul unitatii cu privire la dispozitiile
Regulamentului Intern, In masura in care face dovada incalcarii unui drept al sau.



(5) Controlul legalitatii dispozitiilor cuprinse in regulamentul intern este de competenta
instantelor judecatoresti, care pot fi sesizate in termen de 30 de zile de la data comunicarii de
catre angajator a modului de solutionare a sesizarii formulate potrivit alin. (4).

TITLUL I1I. Structura organizatoricd a unitatii de invatamdant

Art. 5. — (1) Managementul unitdtilor de invatamant cu personalitate juridicd este
asigurat in conformitate cu prevederile legale.

(2) Unitatea de Invatamant cu personalitate juridicd este condusa de consiliul de
administratie, de director si, dupd caz, de directorul adjunct.

(3) Pentru indeplinirea atributiilor ce ii revin, conducerea unitatii de invatdmant se
consultd, dupa caz, cu toate organismele interesate: consiliul profesoral, organizatiile sindicale,
consiliul reprezentativ al parintilor/asociatia parintilor, consiliul scolar al elevilor, autoritatile
administratiei publice locale, precum si cu reprezentantii agentilor economici implicati in
sustinerea Invatamantului profesional si tehnic si/sau in desfdsurarea instruirii practice a
elevilor.

Art. 6. — (1) Consiliul de administratie este organ de conducere al unitatii de invatdmant.

(2) Consiliul de administratie se organizeaza si functioneaza conform O.M.E.N nr. 4619/
2014.

(3) Directorul unitatii de invatamant de stat este presedintele consiliului de administratie.

Art. 7. - (1) Directorul exercitd conducerea executivd a unitatii de Invatdmant, in
conformitate cu atributiile conferite de legislatia In vigoare, cu hotararile consiliului de
administratie al unitatii de Invatdmant, cu prevederile OMENCS 5079/2016.

Art. 8. (1) exercita functie de conducere executiva

(2) exercita functie de ordonator de credite

(3) exercitafunctie de angajator

(4) In lipsa, directorul are obligatia de a delega atributiile citre directorul adjunct sau
catre un alt cadru didactic, membru al Consiliului de administratie. Neindeplinirea acestei
obligatii constituie abatere disciplinara si se sanctioneazd conform legii.

Art. 9 In exercitarea atributiilor si a responsabilititilor stabilite in conformitate cu
prevederile art. 21 din OMENCS 5079/2016, directorul emite decizii si note de serviciu.

Art. 10 Directorul este presedintele consiliului profesoral si prezideaza sedintele
acestuia.

Art. 11 Drepturile si obligatiile directorului unitétii de invatamant sunt cele prevazute de
legislatia Tn vigoare si de contractul colectiv de munca aplicabil.

Art. 12 - (1) In activitatea sa, directorul este ajutat de un director adjunct aflat in
subordinea sa directa.

(2) Directorul adjunct exercita, prin delegare, toate atributiile directorului, in lipsa
acestuia.

Art. 13 - (1) Personalul didactic este alcatuit din personal didactic de predare si personal
didactic auxiliar; personalul didactic constituie Consiliul profesoral, in conformitate cu
prevederile art. 57 din OMENCS 5079/2016— ROFUIP.

(2) Personalul didactic de predare este structurat pe arii curriculare, comisii metodice si
comisii de lucru.

(3) Personalul didactic auxiliar si nedidactic este structurat pe compartimente in baza
prevederilor OMENCS 5079/2016— ROFUIP, astfel: Compartiment Secretariat, Compartiment
financiar - contabil, Compartiment Administrativ si Biblioteca.



TITLUL III. Drepturile si obligatiile angajatorului si ale salariatilor
Capitolul 1. Drepturile si obligatiile angajatorului

Art. 14 — Angajatorul are, in principal, urmatoarele drepturi:

A) sa stabileasca organizarea si functionarea unitatii,

B) sa stabileasca atributiile corespunzatoare pentru fiecare salariat, in conditiile legii;

C) sa dea dispozitii cu caracter obligatoriu pentru salariat, sub rezerva legalitatii lor;

D) sa exercite controlul asupra modului de indeplinire a sarcinilor de serviciu;

E) sa constate savarsirea abaterilor disciplinare si sd aplice sanctiunile corespunzatoare,
potrivit legii, contractului colectiv de munca aplicabil si regulamentului intern;

F) sa stabileasca obiectivele de performanta individuala, precum si criteriile de evaluare
a realizarii acestora.

Art. 15. - Angajatorului ii revin, In principal, urmatoarele obligatii:

A) sa informeze salariatii asupra conditiilor de munca si asupra elementelor care privesc
desfasurarea relatiilor de munca;

B) sa asigure permanent conditiile tehnice i organizatorice avute in vedere la elaborarea
normelor de munca si conditiile corespunzatoare de munca;

C) sa acorde salariatilor toate drepturile ce decurg din lege, din contractul colectiv de
munca aplicabil si din contractele individuale de munca;

D) exercitarea controlului asupra modului de indeplinire a obligatiilor de serviciu de
catre salariati;

E) sa se consulte cu organizatiile sindicale reprezentative din unitatea de Tnvatimant in
privinta deciziilor susceptibile sa afecteze substantial drepturile si interesele acestora;

F) sa plateasca toate contributiile si impozitele aflate in sarcina sa, precum si sa retina si
sd vireze contributiile si impozitele datorate de salariati, in conditiile legii;

G) sa infiinteze Registrul general de evidentd a salariatilor si sd opereze inregistrarile
prevazute de lege;

H) Sa intocmeascd dosarul personal al fiecarui salariat cu respectarea componentei
minime prevazuta in lege si sa elibereze, la cerere, toate documentele care atesta calitatea de
salariat a solicitantului;

I) sa asigure confidentialitatea datelor cu caracter personal ale salariatilor;

J) sa asigure permanent conditii corespunzatoare de munca, fiind obligat sd ia toate
masurile necesare pentru protejarea vietii si sanatagii salariatilor si pentru respectarea normelor
legale i1n domeniul securitatii muncii;

K) sd respecte timpul de munca convenit si modalitdtile concrete de organizare a
acestuia, stabilite prin prezentul regulament intern, precum si timpul de odihnd corespunzator;

L) sa asigure salariatilor acces periodic la formarea profesionala;
legislatiei In vigoare in ceea ce priveste incheierea, modificarea, executarea §i Incetarea
contractului individual de munca.

Capitolul I1. — Drepturile si obligatiile salariatilor
Art. 16. - Salariatii scolii au, in principal, urmatoarele drepturi:

A) dreptul la salarizare pentru munca depusa;
B) dreptul la repaus zilnic si sdptdmanal;



C) dreptul la concediu de odihna anual, concediu suplimentar;

D) dreptul la egalitate de sanse si de tratament;

E) dreptul la demnitate Tn munca;

F) dreptul la securitate si sandtate Tn munca;

G) dreptul la acces la formarea profesionald, informare §i consultare;

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

I) dreptul la protectie in caz de concediere;

J) dreptul la negociere colectiva;

K) dreptul de a participa la actiuni colective;

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

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

Art. 17. - Drepturile salariatilor vor fi acordate si exercitate cu respectarea dispozitiilor
legale 1n vigoare.

Art. 18. - (1) Salariatii Scolii Gimnaziale ,,Mircea Sdntimbreanu” au, in principal,
urmatoarele obligatii:

A) obligatia de a realiza norma de munca sau, dupa caz, de a Indeplini atributiile ce le
revin conform fisei postului(4nexa 1);

B) obligatia de a respecta disciplina muncii;

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

D) obligatia de fidelitate fata de angajator In executarea atributiilor de serviciu;

E) obligatia de a respecta masurile de securitate si sandtate a muncii n unitate;

F) obligatia de a respecta secretul de serviciu;

Q) alte obligatii prevazute de lege.

(2) Salariatii au obligatii privind:

A) realizarea responsabila si la un nivel maxim de competenta a indatoririlor de serviciu;

B) respectarea cu strictete a ordinii si disciplinei la locul de munca;

C) respectarea programului de lucru si folosirea integrala si eficienta a timpului de lucru
pentru indeplinirea obligatiilor de serviciu;

D) insusirea si respectarea normelor de munca, a altor reguli si instructiuni stabilite
pentru compartimentul respectiv sau pentru locul de munca specific salariatului;

E) utilizarea responsabild si in conformitate cu documentatiile tehnice a aparaturii,
echipamentelor, instalatiilor aflate in dotarea serviciului/compartimentului in care 1si desfasoara
activitatea sau la care au acces, precum si exploatarea acestora in deplind siguranta;

F) respectarea normelor de protectia muncii si a mediului;

G) ridicarea calificarii profesionale, frecventarea si absolvirea formelor de pregatire si
perfectionare profesionald recomandate, cunoasterea dispozitiilor legale, a normelor si
instructiunilor privind activitatea pe care o desfasoara;

H) obligatia de loialitate fata de angajator;

I) comportarea corecta in cadrul relatiilor de serviciu, respectarea muncii celorlalfi
salariati, asigurarea unui climat de disciplina, ordine si buna intelegere;

J) instiintarea fara intarziere a sefului ierarhic superior in legiatura cu observarea
existentei unor nereguli, abateri sau lipsuri in activitatea de la locul de munca, si
actionarea pentru diminuarea efectelor acestora si pentru prevenirea situatiilor care pun



in pericol viata persoanelor sau prejudicierea patrimoniului Scolii Gimnaziale ,,Mircea
Sdntimbreanu”;

K) respectarea regulilor de acces conform procedurii operationale in perimetrul Scolii
Gimnaziale ,,Mircea Santimbreanu” (Anexa 2); si posedarea legitimatiei de serviciu in stare de
valabilitate;

L) anuntarea sefului ierarhic/ director/ director adjunct/ compartiment Secretariat
de indata, prin orice mijloc, cu privire la imposibilitatea prezentarii la serviciu (boala,
situatii fortuite); in_caz de invoire, salariatul are obligatia si depuni cerere la
compartimentul Secretariat si sd gaseasca inlocuitor la post;

M) pastrarea secretului de serviciu;

N) participarea la evaludrile periodice realizate de catre Scoala Gimnaziala ,,Mircea
Sdntimbreanu”;

O) evidenta, raportarea si autoevaluarea activitdtii profesionale, conform procedurii si
criteriilor elaborate de conducerea Angajatorului si cu respectarea dispozitiilor legale in vigoare;

P) respectarea si indeplinirea dispozifiilor cuprinse in contractele de furnizare servicii
medicale si in orice alte contracte 1n care salariatii au atributii de realizare a unor activitati;

R) indeplinirea, temporar sau permanent, a sarcinilor de serviciu suplimentare stabilite
de conducerea Angajatorului pentru buna desfasurare a activitatii.

S) datoria acestora de a respecta prevederile cuprinse in lege, Regulament intern,
Contract colectiv de munca aplicabil si cele din contractul individual de munca.

T) posibilitatea instituitd de lege de a rdaspunde patrimonial in temeiul normelor si
principiilor raspunderii civile contractuale pentru pagubele materiale produse din vina si in
legatura cu munca lor; aceastda raspundere va fi stabilitd de catre instanta de judecatd
competenta.

Art. 19 - Fiecare salariat are datoria sd semnaleze imediat situatiile observate de
incendiu, inundatie sau orice situafii 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 si sa actioneze, dupa caz, pentru rezolvarea acestora si pentru
diminuarea efectelor lor negative, conform instructajelor, a procedurilor in vigoare si in baza
prevederilor art. 26 din O.M.A.L nr. 26/ 28.02.2007 si a prevederilor Legii 319/2006 privind
securitatea si sanatatea Tn munca.

Art. 20. (1) in primele doui siptimani ale anului scolar personalul scolii este
obligat sa isi depuna sau actualizeze dosarul personal aflat la Secretariat.

(2) Dosarul este compus din: curriculum vitae, copii ale actelor de studii (licenta, foaie
matricold), copii ale certificatelor gradelor didactice, copii ale cartii de identitate, certificatul de
nastere, certificatului de casatorie, copie a carnetului de munca sau extras din Revisal din care sa
rezulte vechimea in munca si in invatamant, extras de cont pentru plata salariului.

TITLUL 1V — Reguli concrete privind disciplina muncii in unitate
Capitolul 1. Timpul de munca si timpul de repaus

Art. 21. Timpul de munca reprezinta timpul pe care salariatul il foloseste pentru
indeplinirea sarcinilor de munca.

Art. 22. - (1) Scoala Gimnaziald ,,Mircea Santimbreanu” cuprinde urmatoarele forme
de invatamant: invatdmant primar (clasele pregétitoare - IV) si invatdmant gimnazial (V-VIII).



(2) Invatamantul primar functioneazi in programul de dimineatd, iar clasele V- VIII
dupd amiazd.Scoala Gimnaziala ,Mircea Santimbreanu”, functioneaza in doud schimburi,
programul este stabilit de consiliul de administratie al Scolii Gimnaziale ,,Mircea
Sdantimbreanu”.

(3) Cursurile pentru invatamantul primar se desfasoara intre orele 8.00 si 12.40, durata
orei de curs fiind de 45 de minute si pauza de 10 minute.

(4) In invatimantul primar, ora de curs este de 45 de minute, cu o pauzi de 10 minute
dupa fiecare orda si o pauza de 20 de minute dupa cea de-a doua ord de curs. La clasa
pregatitoare si la clasa I, activitatile de predare-invatare-evaluare acopera 30—35 de minute,
restul de timp fiind destinat activitatilor liber-alese, recreative.

(5) Cursurile pentru invatamantul gimnazial incep la ora 12.00/13.00 si se termind la ora
18.50, durata orei de curs fiind de 50 de minute cu pauza de 10 minute, exceptie facand ziua
de vineri cand orele incep la 12.00 si se termina la 17.50.

(6). Durata normald a muncii pentru salariatii angajati cu norma intreaga este de 8 ore/zi
si de 40 de ore pe saptamana. Programul de lucru incepe la ora 6,00 si se sfarseste la ora 21,00,
astfel: personalul didactic de predare — 8:00 — 19:00; personalul didactic auxiliar, de regula, 8:00
—19:00 (08:00-16:00; 11:00 — 19:00); personalul nedidactic — 6:00 — 21:00, in doud schimburi.

(7). 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 sdmbata si duminica.

(6) Salariatii au dreptul intre doua zile de munca la un repaus care nu poate fi mai mic de
12 ore consecutive.

(7) In cazul muncii in schimburi, repausul nu poate fi mai mic de 12 ore intre schimburi.

Art. 23. Cu acordul sau la solicitarea salariatilor in cauza angajatorul are posibilitatea sa
stabileascd pentru acestia programe individualizate de muncd, care pot functiona numai cu
respectarea limitelor precizate mai sus, la art. 10 din prezentul Regulament intern.

Art. 24. — (1) Munca prestata intre orele 22:00 — 6:00 este munca de noapte.

(2) In cazul in care munca se presteaza pe timp de noapte, cel putin 3 ore, in intervalul
prevazut mai sus, salariatii in cauza vor beneficia de un spor la salariu de 25% din salariul de
baza pentru fiecare ora de munca de noapte prestata.

Art. 25. — (1). Evidenta timpului de munca efectuat de salariati se {ine pe baza condicii
de prezenta, salariatii fiind obligati sa semneze condica de prezenta la venire si/ sau la plecare,
in cazul cadrelor didactice.

Art. 26. — (1). Acordarea zilelor libere corespunzatoare zilelor de sarbatoare legala, in
care nu se lucreaza, se face de cétre angajator.

(2). Zilele de sarbatoare legala in care nu se lucreaza sunt:

- Anul Nou — 1 si 2 ianuarie

- Ziua Unirii Principatelor Roméane- 24 ianuarie

- Vinerea Mare

- prima, a doua si a treia zi de Pasti

- Ziua Internationald a Muncii -1 mai

- prima si a doua zi de Rusalii

-Ziua Internaionala a copilului — 1 iunie

- Ziua Invatatorului — 5 iunie (se desfisoara alte activitati decat cele prevazute in fisa

postului)

- Adormirea Maicii Domnului - 15 august



- Ziua mondiald a Educatiei — 5 octombrie (se desfasoard alte activitdti decét cele

prevazute in fisa postului)

- Sfantul Andrei - 30 noiembrie

- Ziua Nationald a Romaniei - 1 decembrie

- 25, 26 si 27 decembrie —Nasterea Domnului

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

Capitolul I1. Concediile

Art. 27. Concediul de odihna se acorda salariatilor in conformitate cu prevederile legale,
durata efectiva a concediului de odihnd anual este prevazutd in O.M.E.C.T.S. nr. 5559/ 2011 -
art. 1, Legea 53/ 2003 — Codul muncii, completatd si modificata si se acorda proportional cu
activitatea prestatd intr-un an calendaristic.

Art. 28. Pentru salariatii incadrati in munca in timpul anului, durata concediului de
odihna se stabileste proportional cu perioada lucratd de la incadrare la sfarsitul anului
calendaristic respectiv.

Art. 29. —(1) Concediul de odihna se efectueaza in fiecare an.

(2) Angajatorul este obligat sd acorde concediu, pana la sfarsitul anului urmator, tuturor
salariatilor care Intr-un an scolar/ calendaristic nu au efectuat integral concediul de odihnd la
care aveau dreptul.

(3). Salariatii care au lipsit de la serviciu intregul an calendaristic fiind in concediu
medical sau in concedii fara plata, cu exceptia perioadei de concediu platit sau fara plata
de formare profesionala acordat in conditiile prezentului regulament, in conformitate cu
art. 279 din Legea nr. 1/ 2011 — Legea Educatiei Nationale, nu au dreptul la concediul de
odihna pentru acel an.

(4) In cazurile in care perioadele de concedii medicale si concedii fara plata,
indemnizatiile pentru cresterea copilului in varstd de pana la 2 ani, insumate au fost 12 luni sau
mai mari si s-au intins pe 2 ani calendaristici consecutivi, salariatii au dreptul la un singur
concediu, acordat in anul reinceperii activitdtii, in masura in care nu a fost efectuat in anul in
care s-a ivit lipsa de la serviciu pentru motivele de mai sus.

(5) Perioada concediului anual de odihna al directorului se aproba de catre inspectorul
scolar general.

(6) Perioada concediului anual de odihna al directorului adjunct se aproba de catre
directorul unitatii de Invatdmant.

Art. 30.Concediul de odihna poate fi acordat personalului didactic auxiliar si
nedidactic global sau in transe cu conditia ca una din transele de acordare sa fie de cel
putin 15 zile lucratoare.

Art. 31. —(1) Datoritd necesitatii asigurarii bunei functionari efectuarea concediilor de
odihna de catre salariati se realizeazd in baza unei programari colective cu consultarea
sindicatului.

(2) Aceasta programare se face in primele doua luni ale anului scolar, conform unei
cereri depuse la secretariatul unititii, pentru anul in curs, aceasti operatiune si asigurarea
respectarii acesteia se va face de catre directorul unitatii.



(3). Programarea concediilor de odihnd poate fi modificata, la cererea salariatului, sau
concediul de odihna poate fi intrerupt, la cererea salariatului pentru motive obiective, cum ar
fi:

- salariatul se afla in concediu medical;

- salariata are concediu de odihna Tnainte sau in continuarea concediului de maternitate;

- salariatul este chemat sa satisfacd obligatii militare, altele decat serviciul militar in
termen;

- salariatul urmeaza sau trebuiec sa urmeze un curs de calificare, recalificare,
perfectionare sau specializare in ara sau in strainatate;

- salariatul are recomandare medicald pentru a urma un tratament intr-o statiune balneo-
climatericd, caz in care data inceperii concediului de odihna va fi cea indicatd in recomandarea
medicala;

- salariatul se afla In concediu pléatit pentru Ingrijirea copilului in varstd de pana la 2 ani;

(4) Pentru perioada concediului de odihna salariatul beneficiazd de o indemnizatie de
concediu ce reprezintd media zilnica a drepturilor salariale, constand in salariul de baza,
indemnizatiile si sporurile cu caracter permanent din ultimele 3 luni anterioare celei in
care este efectuat concediul, multiplicatdi cu numarul de zile de concediu. Aceasta
indemnizatie nu poate fi mai mica decat salariul de baza, indemnizatiile si sporurile cu
caracter permanent cuvenite pentru perioada respectivid, previzute in contractului
individual de munca al fiecarui angajat.

(5) Indemnizatia de concediu de odihna se plateste de catre angajator, cu minim 5 zile
lucratoare inainte de plecarea in concediu sau in functie de solicitarea angajatului.

Art. 32. —(1 ) In caz de fortd majora sau pentru interese urgente care impun prezenta
salariatului la locul de munca, acesta poate fi rechemat din concediu, prin hotararea conducerii,
formulata 1n scris.

(2) Programarea zilelor raimase neefectuate din concediul de odihna se va face de
comun acord intre conducerea unitatii si salariat.

Art. 33.Compensarea in bani a concediilor de odihni neefectuate se poate face doar
in situatia incetarii contractului individual de munca.

Art. 34. - (1) In cazul unor evenimente familiale deosebite, salariatii au dreptul la
zile libere platite, care nu se includ in durata concediului de odihna.

(2) Salariatii au dreptul la zile libere platite pentru evenimente deosebite in familie sau
pentru alte situatii, dupa cum urmeaza:

A) casatoria salariatului - 5 zile lucratoare;

B) césétoria unui copil - 3 zile lucratoare;

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

D) decesul sotului/ sotiei, copilului, parintilor, bunicilor, fratilor, surorilor sau al altor
persoane aflate in Intretinere - 5 zile lucratoare;

E) decesul socrilor - 3 zile lucratoare;

F) donatorii de sange - conform legii;

G) schimbarea locului de munca, cu schimbarea domiciliului/ resedintei - 5 zile.

H) schimbarea domiciliului/ resedintei - 3 zile.

I) ingrijirea sanatatii copilului 2 zile lucratoare (pentru familiile cu 1 - 2 copii) sau 3 zile
lucratoare (pentru familiile cu 3 sau mai multi copii)
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Art. 35. Pentru rezolvarea unor situatii personale, salariatii au dreptul la concedii fara
platd pe o duratd de maxim 30 zile lucrdtoare, pe an calendaristic, pe baza de cerere; aceste
concedii nu afecteaza vechimea in invdtdmant, conform C.C.M pe ramurd de Invatdmant in
vigoare.

Art. 36.- (1) Salariatii pot beneficia, la cerere, de concedii pentru formare profesionala,
care se pot acorda cu sau fara plata, in virtutea obligatiei salariatilor de a mentine gradul sporit
de competitivitate a procesului de munca.

(2) Concediile fara plata pentru formare profesionald se acorda pe baza cererii formulate
in scris de catre salariat, pe perioada formarii profesionale urmata de salariat din initiativa
proprie.

(3) Cererea de concediu fara plata pentru formarea profesionala poate fi respinsa
numai cu acordul sindicatului sau a reprezentantilor salariatilor si numai daca absenta
salariatului ar prejudicia grav desfasurarea activitatii.

(4) Cererea de concediu fara plata pentru formare profesionald trebuie sa indeplineasca
urmatoarele conditii:

- sa fie Tnaintata angajatorului cu minim o luna inainte de efectuarea concediului;

- saprecizeze: a) data de incepere a stagiului de formare profesionala;

b) domeniul;
¢) durata;
d) denumirea institutiei.

(5). Cadrele didactice care redacteaza teza de doctorat sau lucrari in interesul
invatamantului pe bazad de contract de cercetare sau de editare, in aplicarea prevederilor legale in
domeniu, au dreptul la un concediu platit de angajator, pe o perioada de 6 luni, o singura data,
acordat in baza cererii formulate cu aprobarea Consiliului de Adminstratie;

(6). In acest caz salariatul beneficiaza de o indemnizatie care se acorda si se calculeaza
similar celei de concediu de odihna.

Art.37.(1) La cerere, salariatul poate beneficia de concediu paternal, in primele 8
sdptamani de la nasterea copilului, justificat cu certificatul de nastere al acestuia. Durata acestuia
este de cel putin o luna (in conditiile dovedirii urmarii cursului de puericulturd).

(2). Pentru aceastd durata, salariatul primeste o indemnizatie egald cu salariul aferent
zilelor lucratoare respective, calculatd pe baza salariului brut realizat, incluzand sporurile si
adaosurile la salariul de baza.

Capitolul I11. Salarizarea

Art. 38. Pentru munca prestatd in conditiile prevazute in contractul individual de munca,
fiecare salariat are dreptul la un salariu in bani, convenit la incheierea contractului.

Art.39. Salariul este confidential; in scopul pastrarii acestui caracter angajatorul are
obligatia a de lua masurile necesare, accesul la intocmirea si consultarea statelor de platd a
salariilor sa se realizeze doar de catre persoanele care au in fisa postului stabilite Tn mod direct
aceste atributii si de catre conducerea unitatii.

Art. 40.- (1). Salariul se plateste, de regula, in data de 14 ale lunii urmatoare celei in care
s-a prestat activitatea.

(2). Salariul se plateste direct titularului sau persoanei imputernicite de acesta sau, in
cazul decesului titularului dreptului, categoriilor de persoane stabilite preferential de lege.
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(3) Obligatia intocmirii statelor de platd si a celorlalte documente justificative in
programul Edusal, revine secretarului-sef, in conformitate cu atributiile stabilite prin fisa
postului.

Art. 41. - (1) Nicio retinere din salariu nu poate fi operatd, in afara cazurilor si
conditiilor prevazute de lege.

(2) Retinerile cu titlu de daune cauzate angajatorului nu pot fi efectuate decat daca
datoria salariatului este scadenta, lichida si exigibila si a fost constatata ca atare printr-o hotarare
judecatoreasca definitiva si irevocabila.

(3) Retinerile din salariu cumulate nu pot depasi in fiecare luna jumatate din salariul net.

Art. 42. (1) Modificarea salariului personalului unitdtii de invatdmant se face in
urmatoarele conditii: finalizarea cu diploma a studiilor de licentd, obtinerea unui grad didactic
sau trecerea la o treapta superioara de vechime.

(2) In cazul in care salariatul finalizeaza studii superioare, la 1 septembrie anul obtinerii
diplomei va fi Incadrat corespunzator. Pana la obtinerea diplomei salariatul va depune la
Secretariatul unitatii o declaratie pe propria raspundere.

(3) In cazul obtinerii unui grad didactic superior, salariul se va modifica de la 1
septembrie anul finalizarii examenului. Pana la obtinerea certificatului aferent salariatul va
depune la Secretariatul unitatii o declaratie pe propria raspundere.

(4) Sporul de vechime in munca se modifica dupa cum urmeaza: 3 -5 ani > 5 %, 5 -
10 ani —» 10 %, 10 - 15 ani 515 %, 15 - 20 ani —> 20 %, peste 20 ani — 25 %. Salariatul
trebuie sa depuna cerere la Secretariatul unititii cu o lund inainte de Tmplinirea
numarului de ani.

(5) Transele de vechime in invatamant sunt urmatoarele: sub 2 ani, 2 - 6 ani, 6 - 10
ani, 10 - 14 ani, 14 - 18 ani, 18 - 22 ani, 22 - 25 ani, 25 - 30 ani, 30 - 35 ani, 35 — 40 ani, peste
40 ani. Salariatul este oblicat si depuna la Secretariatul unititii de invatimant o cerere
prin care sa solicite trecerea la o treapta superioara de vechime.

Capitolul 1V. Organizarea muncii

Art. 43. Salariatii au urmatoarele obligatii de serviciu:

- sdrespecte programul de lucru;

- sd foloseascd timpul de lucru numai pentru indeplinirea sarcinilor de serviciu,

- sd foloseascd mijloacele fixe ale unitatii la parametrii de eficienta;

- sa respecte normele de paza si cele privind siguranta incendiilor si sd actioneze in
scopul prevenirii oricarei situafii care ar putea pune in primejdie viata, integritatea
corporald, sanatatea unor persoane si a patrimoniului societatii;

- sapastreze ordinea si curatenia la locul de munca etc.;

Art. 44. Interziceri cu caracter general:

(1) se interzice salariatilor prezentarea la serviciu in stare de ebrietate, comportarea
necuviincioasa fatd de colegi, savarsirea de abateri de la regulile de morala si conduita;
(2) se interzice savarsirea de catre salariat, de acte ce ar putea pune 1n primejdie

siguranta celorlalte persoane ce presteaza activitati in cadrul scolii sau cea a propriei persoane;
3) se interzice salariatului sa faca la sediul Scolii Gimnaziale , Mircea
Sdntimbreanu” si la punctele de lucru ale acestuia propaganda politica;
4) efectuarea de mentiuni, stersaturi, rectificiri sau semnarea pentru alt
salariat in condica de prezenta,
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(%) atitudinea necorespunzatoare fatd de ceilalti angajati, fatd de managementul
unitatii sau fatd de clienti (conduita necivilizatd, insulta, calomnia, purtarea abuziva, lovirea si
vatamarea integritatii corporale sau a sanatatii);

(6) comiterea de fapte care ar putea pune in pericol siguranta scolii, a propriei

persoane sau a colegilor;

(7) manifestari de natura a aduce atingere imaginii scolii;

(8) organizarea de intruniri in perimetrul unitatii fira aprobarea prealabila a
conducerii;

9) introducerea, raspandirea sau afisarea in interiorul Scolii Gimnaziale
wMircea Sdntimbreanu” a unor anunturi, afise, documente etc. fira aprobarea
conducerii unitatii;

(10)  Filmarea, fotografierea, acordarea de interviuri mass — media, fara acceptul

conducerii scolii.

Art. 45. - (1) Accesul salariatilor in perimetrul Scolii Gimnaziale ,,Mircea
Sdntimbreanu” se face pe baza de legitimatie de serviciu, eliberatd si vizatd de conducerea
acestuia.

(2) Accesul salariatilor in afara programului normal de lucru este permis numai cu
aprobarea conducerii unitatii, pe baza avizului sefilor serviciilor si compartimentelor
functionale din care fac parte salariatii.

Art. 46 - Accesul persoanelor strdine este reglementat cu respectarea Procedurii
operationale, emisa in baza prevederilor adresei MECTS nr. 67843 din 09.11.2012 privind
securitatea §i siguranta elevilor in perimetrul scolar si face parte integranta a prezentului
Regulament intern.

Art. 47. - Salariatii au obligatia sa predea legitimatia de serviciu la incetarea contractului
individual de munca.

TITLUL V. Abaterile disciplinare si sanctiunile aplicabile

Art. 48. Fapta in legiaturd cu munca si care constd intr-o actiune sau inactiune
savarsitd cu vinovitie de citre salariat, prin care acesta a incilcat normele legale,
prevederile prezentului regulament intern, ale contractului individual de munca, ale
contractului colectiv de munca aplicabil, precum si orice alte prevederi legale in vigoare,
constituie abatere si se sanctioneaza indiferent de functia ocupata de salariatul ce a comis
abaterea.

Art. 49.- (1). Constituie abatere disciplinara, cel putin urmatoarele fapte:

a) indeplinirea neglijenta a atributiilor de serviciu;

b) intarzierea sistematica in efectuarea lucrarilor;

c) desfasurarea altor activitati decat cele stabilite prin fisa postului, sau prin
atributiile stabilite prin contract individual de munca, in timpul orelor de program;

d) refuzul nejustificat de a indeplini sarcinile si atributiile de serviciu;

e) lipsa nemotivata de la serviciu sau intarzierea repetata de la serviciu;

f) parasirea unitiatii in timpul orelor de program fara ordin de serviciu sau
aprobarea sefului ierarhic;

g) refuzul salariatului de a se supune examenelor medicale;

h) prezentarea la serviciu in stare de ebrietate, comportarea necuviincioasa fata de

colegi etc.
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(2) Constituie abateri grave, acele abateri care prin modul de savarsire, consecintele
produse, gradul de vinovdtie, au afectat In mod deosebit procesul de muncd, prin incalcarea
grava a prevederilor mai sus enuntate. Caracterul grav al abaterii va fi apreciat in concret cu
ocazia efectuarii cercetdrii disciplinare prealabile, prin coroborarea tuturor motivelor de fapt si
de drept ce au condus la aceasta. Abaterii grave constatate ca avand acest caracter, 1i va
corespunde o sanctiune disciplinard prevazuta la art.280 (2) alin a — f din Legea nr. 1/ 2011 —
Legea Educatiei Nationale, modificata si completata.

(3) Abateri repetate reprezinta acele incalcari ale prevederilor prezentului Regulament
Intern si ale celorlalte obligatii legale, pe care salariatul le-a savarsit intr-o perioada de 6 luni si
pentru care va fi sanctionat, in urma Indeplinirii procedurii legale cu o sanctiune prevazuta la
art.280 (2) alin a — f din Legea nr. 1/ 2011 — Legea Educatiei Nationale, modificatd si
completata.

Art. 50. In raport cu gravitatea abaterii disciplinare comise, sanctiunile disciplinare ce se
aplicd sunt prevazute in art. 280 din Legea nr. 1/ 2011 — Legea Educatiei Nationale, modificata
si completata.

Art. 51. Pentru aceeasi abatere disciplinara se poate aplica numai o singura sanctiune.

TITLUL VI. Reguli referitoare la procedura disciplinara

Art.52. Cu exceptia sanctiunii cu avertisment, nicio sanctiune disciplinard nu se poate
aplica inainte de efectuarea unei cercetari disciplinare prealabile.

Art.53. — (1) Obligativitatea efectuarii cercetarii disciplinare prealabile, precum si
respectarea procedurii prealabile aplicarii sanctiunii disciplinare se face cu indeplinirea
prevederilor art. 280 — 283 din Legea nr. 1/ 2011 - Legea Educatiei Nationale si art. 247 — 252
din Legea nr. 53/ 2003 — Codul Muncii, modificate si completate.

Art.54. Aplicarea sanctiunii disciplinare se dispune printr-o decizie emisa in forma
scrisd, in termen de 30 de zile calendaristice de la data luarii la cunostintd despre savarsirea
abaterii disciplinare, dar nu mai tarziu de 6 luni de la data savarsirii faptei.

Art. 55. Obligatoriu, decizia trebuie sa cuprinda:

a) descrierea faptei care constituie abatere disciplinara;

b) precizarea prevederilor care au fost incélcate;

C) motivele pentru care au fost nlaturate apararile formulate de salariat in
timpul cercetdrii disciplinare prealabile sau motivele pentru care nu a fost efectuata cercetarea;

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

e) termenul In care sanctiunea poate fi contestata;

f) instanta competenta la care sanctiunea poate fi contestata,

Art.56. Decizia de sanctionare se comunica salariatului in cel mult 5 zile calendaristice
de la data emiterii si produce efecte de la data comunicarii. Decizia se predd personal
salariatului, cu semnaturad de primire, ori, in caz de refuz al primirii, prin scrisoare recomandata,
la domiciliul sau resedinta comunicata de acesta.

Art.57. Sanctiunile disciplinare aplicabile abaterilor savarsite de catre salariati si
constatate dupd procedura mai sus enuntata vor fi stabilite de catre directorul scolii.

Art.58. Decizia poate fi contestata de catre salariat, la tribunalul 1n a cérei circumscriptie
isi are domiciliul/ resedinta persoana sanctionatd, in termen de 30 de zile calendaristice de la
data comunicarii.

TITLUL VII. Reguli privind protectia, igiena §i securitatea in muncad
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Art59. (1) Scoala Gimnaziala ,,Mircea Sdntimbreanu” este obligatd sa ia toate
masurile necesare pentru protejarea vietii §i sanatatii salariatilor si sd asigure securitatea si
sanatatea salariatilor in toate aspectele legate de munca.

(2) In cadrul propriilor responsabilititi, directorul Scolii Gimnaziale ,,Mircea
Sdntimbreanu”, impreunad cu responsabilul si membrii Comitetul de securitate i sanatate in
munca vor lua masurile necesare pentru protejarea securitatii si sanatatii salariatilor, inclusiv
pentru activitatile de prevenire a riscurilor profesionale, de informare si pregatire, precum si
pentru punerea in aplicare a organizarii protectiei muncii $i mijloacelor necesare acesteia, cu
respectarea urmatoarelor principii generale de prevenire:

A) evitarea riscurilor;

B) evaluarea riscurilor care nu pot fi evitate;

C) combaterea riscurilor la sursa;

D) luarea in considerare a evolutiei tehnicii;

E) inlocuirea a ceea ce este periculos cu ceea ce nu este periculos sau cu ceea ce este mai
putin periculos;

F) planificarea prevenirii;

G) adoptarea masurilor de protectie colectiva cu prioritate fatd de masurile de protectie
individuala;

H) aducerea la cunostinta salariatilor a instructiunilor corespunzatoare.

Art.60 - (1) Responsabilul Comitetul de securitate si sdndtate In munca are obligatia sa
organizeze instruirea periodica a personalului in domeniul securitatii si sdnatatii In munca.

(2) Modalitatile de instruire sunt stabilite prin Legea 319/2006 a securitdtii si sanatatii in
munca,

(3) Instruirea 1n domeniul securitatii i sanatafii in munca este obligatorie in urmatoarele
situatii:

A) in cazul noilor angajati;

B) in cazul salariatilor care isi schimba locul de munca sau felul muncii;

C) 1n cazul salariatilor care 1si reiau activitatea dupa o intrerupere mai mare de 6 luni;

D) in situatia In care intervin modificari ale legislatiei i1n domeniu.

E) in cazul introducerii unor echipamente noi

F) periodic, conform L. 319/ 2006.

Art. 61. Pentru a asigura securitatea §i sandtatea in munca salariatii au urmatoarele
obligatii:

a) sd-si Tnsuseascd si sa respecte normele si instructiunile de protectie a muncii si
masurile de aplicare a acestora;

b) sa utilizeze corect echipamentele tehnice, substantele periculoase si celelalte
mijloace de productie;

C) sa nu procedeze la deconectarea, schimbarea sau mutarea arbitrara a
dispozitivelor de securitate, ale echipamentelor tehnice si ale cladirilor, precum si sa utilizeze
corect aceste dispozitive.

d) sd aduca la cunostinta conducatorului locului de munca orice deficiente tehnice sau
alte situatii care constituie un pericol de accidentare sau imbolnavire profesionala;

e) sd aduca la cunostinta conducatorului locului de munca in cel mai scurt timp
posibil accidentele de munca suferite de persoana proprie sau de alti angajati;

f) sd opreasca lucrul la aparitia unui pericol iminent de producere a unui accident si
sd informeze de Indata conducatorul locului de munca;

g) sd utilizeze echipamentul individual de protectie din dotare, corespunzator
scopului pentru care a fost acordat;
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h) sd utilizeze materialele igienico-sanitare primite in conformitate cu indicatiile
personalului sanitar;
1) sd participe la instructajele organizate de societate Tn domeniul securitatii si

vvvvvv

Art. 62. - In scopul asigurarii implicarii salariatilor la elaborarea si aplicarea deciziilor in
domeniul protectiei muncii, se va constitui Comitetul de securitate si sdnatate in munca, ce are
atributii specifice potrivit dispozitiilor legale in vigoare.

Art. 63. - Scoala Gimnaziali ,,Mircea Santimbreanu” are obligatia sa asigure accesul
salariatilor la serviciul medical de medicind a muncii, organizat cu respectarea dispozitiilor
legale 1n vigoare.

TITLUL VIII. Reguli privind respectarea principiului nediscriminarii si
al inlaturarii oricarei forme de incdlcare a demnitatii

Art. 64. - (1) In cadrul relatiilor de munci functioneaza principiul egalitatii de tratament
fata de toti salariatii.

(2). Este interzisd orice discriminare bazatd pe criterii de sex, orientare sexuald,
caracteristici genetice, varsta, apartenentd nationala, rasa, culoare, etnice, religie, opinie politica,
orientare sociald, handicap, situatie sau responsabilitate familiala, apartenentd ori activitate
sindicala.

Art.65. — (1) In cazul in care se considera discriminati, angajatii pot si formuleze
reclamatii, sesizari sau plangeri catre angajator sau impotriva lui.

(2.) In cazul in care reclamatia nu a fost rezolvati la nivelul unititii prin mediere,
persoana angajata are dreptul sa introduca plangere catre instanta judecatoreasca competenta.

TITLUL IX. Modalitati de aplicare a dispozitiilor legale si contractuale
specifice
Capitolul 1. Referitor la incheierea contractului individual de munca.

Art. 66. - Angajarea personalului Scolii Gimnaziale ,,Mircea Sdntimbreanu” se face in
conformitate cu dispozitiile

- Legii nr. 53/2003 - Codul muncii, modificatad si completata

- Legiinr. 1/10.01.2011 — Legea Educatiei Nationale, modificatd si completata

- Metodologiei si calendarul miscarii de personal, aprobatd anual prin ordin alministrului
educatiei

- Metodologiei de organizare si desfasurare a concursului de ocupare a posturilor
didactice/ catedrelor care se vacanteaza pe parcursul anului scolar in unitatile de Invatdmant de
stat, aprobata anual prin ordin de ministru

- alte acte normative in vigoare

Art. 67. In vederea stabilirii concrete a drepturilor si obligatiilor salariatilor, angajarea se
face prin intocmirea contractului individual de munca in forma scrisd, in limba romana, cu
respectarea tuturor prevederilor legale la momentul primirii la munca.

Art. 68. (1) Anterior incheierii contractului individual de munca, angajatorul are

urmatoarele obligatii:

A. 1. sd informeze persoana care solicitd angajarea cu privire la clauzele generale pe
care intenfioneaza sa le Inscrie in contract, informare care va cuprinde cel pugin
elementele prevazute la art.17 alin.2 al Codului Muncii, care se vor regasi,
obligatoriu si in continutul contractului individual de munca;
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2. Obligatia de informare a persoanei selectate in vederea angajarii se considera
indeplinita de cdtre angajator la momentul comunicdrii ofertei sale privind continutul
contractului individual de munca

B. sd solicite persoanei pe care o va angaja, sa 1i prezinte certificatul medical care
constata faptul ca cel in cauza este apt pentru prestarea muncii respective;

C. sd solicite persoanei pe care o va angaja, testele medicale specifice;

D. s@ solicite persoanei pe care o va angaja actele prin care aceasta dovedeste ca
indeplineste conditiile legale cerute in acest scop:

a) actul de identitate prin care se face dovada identitatii, cetdfeniei si a
domiciliului;
b) actele din care sa rezulte studiile;
e) dispozitia de repartizare in munca, in cazurile prevazute de lege;
f) avizul prealabil (daca e cazul);
h) orice alte acte cerute de lege sau stabilite de angajator (prin anuntul de
concurs) in vederea ocuparii functiei respective:
- certificatul de cazier judiciar;
- livretul militar;
- curriculum vitae, cuprinzind principalele date biografice si profesionale;
(2) Se vor incheia, in forma scrisa, contracte individuale de munca, care vor confine

clauze privind:

A. Partile contractului

B. Obiectul contractului:

C. Durata contractului:

D. Locul de munca

E. Felul muncii

F. Atributiile postului

F'. Criteriile de evaluare a activititii profesionale a salariatului

G. Conditii de munca

H. Durata muncii

I. Concediul

J. Salarizare:

K. Drepturi si obligatii ale partilor privind sanatatea si securitatea in munca

L. Alte clauze (perioada de proba, de preaviz etc.)

M. Drepturi si obligatii generale ale partilor

N. Dispozitii finale

(3) Anterior incheierii sau modificarii contractului individual de munca, directorul, prin
secretarul-sef are obligatia de a informa persoana care solicita angajarea ori, dupa caz, salariatul
cu privire la clauzele generale pe care intentioneaza sa le inscrie in contract sau sa le modifice.

(4) Orice modificare a uneia dintre clauzele generale in timpul executarii contractului
individual de munca impune incheierea unui act aditional la contract, intr-un termen de 20 de
zile lucratoare de la data aparitiei modificarii, cu exceptia situatiilor in care o asemenea
modificare este prevazuta in mod expres de lege.

(5). In dosarul personal al salariatului nu vor fi introduse documente care fac referire la
activitatile sau la opiniile sale politice, sindicale, religioase sau de orice alta natura;

Art. 69. — (1). Orice salariat are dreptul de a cumula mai multe functii, in baza unor
contracte individuale de munca, beneficiind de salariul corespunzator pentru fiecare
dintre acestea, cu respectarea prevederilor legale ce stabilesc exceptii de la aceasta regula,
in sensul interzicerii totale sau partiale pentru persoanele vizate de a fi incadrate in alte
functii.

(2). La intocmirea contractului individual de munca salariatii sunt obligati sa declare
unde exercita functia pe care o considera de baza.

Capitolul I1. Executarea contractului individual de munca.
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Art.70. In executarea contractului individual de munca, angajatorul si salariatul urmaresc
exercitarea drepturilor ce le revin si a obligatiilor ce le incumba, rezultate Tn urma negocierii
efectuate cu respectarea prevederilor legale, concretizate in clauzele contractului individual de
muncd §i contractului colectiv de munca aplicabil, si precizate in cuprinsul prezentului
regulament intern.

Capitolul I11. Modificarea contractului individual de munca

Art. 71. - (1) Contractul individual de munca se poate modifica In conditiile prevazute
de art. 41-48 din Legea nr. 53/2003 - Codul muncii

(2) Modificarea contractului individual de munca se refera la oricare dintre urmatoarele
elemente:
A) durata contractului;
B) felul muncii;
C) salarizare;
D) timpul de munca si timpul de odihna.

(3) Modificarea contractului individual de muncad se realizeazd numai prin acordul
partilor, prin incheierea unui act aditional la contract.

Capitolul 1V. Suspendarea contractului individual de munca

Art. 72. - (1) Suspendarea contractului individual de munca poate interveni de drept,
prin acordul partilor sau prin actul unilateral al uneia dintre parti, in conditiile prevazute de art.
49-54 din Legea nr. 53/ 2003 - Codul muncii.

a) concediu pentru cresterea copilului in varsta de pana la 2 ani sau, in cazul copilului cu
handicap, pand la Implinirea varstei de 3 ani;

b) concediu pentru ingrijirea copilului bolnav in varstd de pana la 7 ani sau, in cazul
copilului cu handicap, pentru afectiuni intercurente, pana la implinirea varstei de 18 ani;

¢) concediu paternal;

d) concediu pentru formare profesionala;

e) exercitarea unor functii elective in cadrul organismelor profesionale constituite la
nivel central sau local, pe toatd durata mandatului;

f) participarea la greva;

g) situatia absentelor nemotivate ale salariatului, in conditiile stabilite prin contractul
colectiv de munca aplicabil, contractul individual de munca;

h) pe durata cercetarii disciplinare prealabile, in conditiile legii;

1) pe durata detasarii,

J) pe durata suspendarii de catre autoritatile competente a avizelor, autorizatiilor sau
atestarilor necesare pentru exercitarea profesiilor. (inapt temporar)

(2) Suspendarea contractului individual de munca are ca efect suspendarea prestarii
muncii de catre salariat si a platii drepturilor de natura salariala de catre angajator.

Capitolul V. Incetarea contractului individual de munca.
Art. 73. - (1) Contractul individual de munca poate inceta de drept, ca urmare a
acordului partilor, la data convenita de acestea si ca urmare a vointei unilaterale a uneia

dintre parti, in cazurile si in conditiile limitativ prevazute de lege.
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(2) Beneficiaza de dreptul la un preaviz de 20 de zile lucriatoare persoanele
concediate in conformitate cu prevederile art. 61 lit. ¢, d si art. 65 — 66 din Legea nr. 53/
2003 — Codul Muncii, republicata.

(3) Concedierea se stabileste prin dispozitia scrisd a conducerii Scolii Gimnaziale
wMircea Santimbreanu”, cu respectarea conditiilor de forma si de procedura prevazute de
lege.

(4) Decizia de concediere se comunica salariatului in scris si isi produce efectele de
la data comunicarii.

Art. 74 - (1) In cazul incetarii contractului individual de munci ca urmare a vointei
unilaterale a salariatului, termenul de preaviz este de 20 zile lucrdtoare pentru salariatii cu
functii de executie si de 45 de zile lucratoare pentru salariatii care ocupa functii de conducere.

(2) Pe durata preavizului, contractul individual de munca continud sa isi produca toate
efectele.

(3) In situatia in care in perioada de preaviz contractul individual de munci este
suspendat, termenul de preaviz va fi suspendat corespunzator.

(4) In cazul demisiei, contractul individual de muncid inceteazi la data expirarii
termenului de preaviz sau la data renuntarii totale ori partiale de catre angajator la termenul
respectiv.

(5) Salariatul poate demisiona fara preaviz daca angajatorul nu isi indeplineste obligatiile
asumate prin contractul individual de munca.

(6) in conformitate cu prevederile art. 61 lit. ¢) din Legea nr. 53/ 2003 - Codul
muncii, modificata si completata, inaptitudinea presupune ca salariatul nu mai este apt sa
presteze activitatea corespunzatoare postului ocupat, dar poate fi apt pentru prestarea
altor activitati corespunzatoare unui alt post. Art. 64 alin. (1) din Codul muncii republicat
stabileste ca in cazul in care concedierea se dispune pentru motivele prevazute la art. 61 lit. ¢) si
d), precum si in cazul in care contractul individual de munca a incetat de drept in temeiul art. 56
alin. (1) lit. ), angajatorul are obligatia de a-i propune salariatului alte locuri de munca vacante
in unitate, compatibile cu pregatirea profesionala sau, dupa caz, cu capacitatea de munca
stabilitd de medicul de medicina muncii. Alin. (2) din acelasi articol prevede ca in situatia in
care angajatorul nu dispune de locuri de munca vacante potrivit alin. (1), acesta are obligatia de
a solicita sprijinul agentiei teritoriale de ocupare a fortei de munca in vederea redistribuirii
salariatului, corespunzator pregétirii profesionale si/sau, dupa caz, capacitdtii de munca stabilite
de medicul de medicind a muncii. Angajatorul poate dispune concedierea salariatului in
cazul in care acesta nu isi manifesta consimtimantul in termen de 3 zile lucratoare de la
comunicarea angajatorului cu privire la noul loc de munca oferit, precum si dupa
notificarea cazului ciatre agentia teritoriald de ocupare a fortei de munca.

TITLUL X. Procedura de solutionare a cererilor sau reclamatiilor
individuale ale salariatilor

Art. 75. - (1) Salariatii au dreptul sa adreseze conducerii scolii, in scris, petitii
individuale, dar numai in legaturd cu problemele proprii aparute la locul de muncad si in
activitatea desfasurata.

(2) Prin petitie se intelege orice cerere sau reclamatie individuald pe care un salariat o adreseaza
conducerii in conditiile legii si ale regulamentului intern.
(3) Petitiilor anonime nu li se va da curs, acestea urmand a fi clasate.
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Art. 76. - (1) Cererile sau reclamatiile se adreseaza directorului scolii §i se inregistreaza
la secretariat.

(2) In cazul in care problemele sesizate in cerere sau in reclamatie necesiti o cercetare
mai amanuntita, directorul numeste o persoana sau o comisie care sa verifice realitatea lor.

(3) In urma verificdrii, responsabilul sau comisia numiti intocmeste un referat cu
constatdri, concluzii si propuneri si il supune aprobarii conducerii unitatii.

(4) Conducerea scolii este obligata sa comunice salariatului raspunsul in termen de 30 de
zile de la data depunerii cererii sau a reclamatiei.

(5) In situatia in care aspectele sesizate prin cerere sau reclamatie necesitd o cercetare
mai amanuntita, Consiliul de Administratie poate prelungi termenul cu cel mult 15 zile.

Art. 77. - (1) Salariatii nu pot formula doua petitii privitoare la aceeasi problema.

(2) In cazul in care un salariat adreseaz in aceeasi perioadd doud sau mai multe petitii
cu acelasi obiect, acestea se vor conexa, salariatul urmand sa primeasca un singur raspuns.

(3) Daca dupa trimiterea raspunsului se primeste o noud petitie cu acelasi continut sau
care priveste aceeasi problema, acestea se claseaza, facandu-se mentiune ca s-a verificat si 1 s-a
dat deja un raspuns petitionarului.

Art. 78. - (1) Salariatii si conducerea Scolii Gimnaziale ,,Mircea Santimbreanu” au
obligatia sa solutioneze conflictele de munca prin buna intelegere sau prin procedurile stabilite
de dispozitiile legale 1n vigoare.

(2) Procedura de solutionare a conflictelor de munca este potrivit dispozitiilor legale in
vigoare.

Art. 79. Controlul legalitatii dispozitiilor cuprinse in Regulamentul Intern este de
competenta instantelor judecatoresti — tribunalul in a carei circumscriptie reclamantul isi are
domiciliul, resedinta, sau dupa caz sediul, care pot fi sesizate in 30 de zile de la data comunicarii
de catre angajator a modului de solutionare a sesizarii formulate cu respectarea prevederilor
legale.

TITLUL XI. Masuri de protectie reglementate de O.U.G. nr. 96/ 2003,
actualizata

Art. 80(1) In ceea ce priveste securitatea si sanatatea in munci a salariatelor gravide si/
sau mame, lauze sau care aldpteaza, angajatorul va asigura la locul de munca masuri privind
igiena, protectia sanatafii si securitatea in munca a acestora conform prevederilor O.U.G. nr. 96/
2003, modificata si completata.

(2) Salariatele gravide, lauze sau care alapteaza au obligatia de a se prezenta la medicul
de familie pentru eliberarea unui document medical care s le ateste starea.

(3) In cazul in care salariatele nu se prezinti la medicul de familie si nu informeaza in
scris angajatorul despre starea lor, acesta este exonerat de obligatiile sale.

Art. 81. - Scoala Gimnaziala , Mircea Sdantimbreanu”are obligatia sd pastreze
confidentialitatea asupra starii de graviditate a salariatei si nu va anunta alfi angajati decat cu
acordul scris al acesteia si doar 1n interesul bunei desfasurari a procesului de munca, cand starea
de graviditate nu este vizibila.

Art. 82. - (1) Pentru protectia sanatatii lor si a copilului lor, dupa nastere,
salariatele au obligatia de a efectua minimum 42 de zile de concediu postnatal.

(2) Angajatorii sunt obligati s acorde salariatelor care aldpteaza, in cursul programului
de lucru, doud pauze pentru alaptare de cate o ora fiecare, pana la implinirea varstei de un an a
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copilului. In aceste pauze se include si timpul necesar deplasarii dus-intors de la locul in care se
gaseste copilul.

(3) La cererea mamei, pauzele pentru aldptare vor fi inlocuite cu reducerea duratei
normale a timpului sau de munca cu doud ore zilnic.

(4) Pauzele si reducerea duratei normale a timpului de munca, acordate pentru aldptare,
se includ 1n timpul de munca si nu diminueaza veniturile salariale si sunt suportate integral din
fondul de salarii al angajatorului.

Art. 83. - (1) Este interzis angajatorului sa dispuna incetarea raporturilor de munca sau
de serviciu in cazul:

- Salariatei gravide, lauze sau care alapteaza din motive care au legatura directd cu starea sa;

- Salariatei care se afla in concediu de risc maternal;

- Salariatei care se afla in concediu de maternitate;

- Salariatei care se afla in concediu pentru cresterea copilului in varsta de pana la 2 ani, in cazul
copilului cu handicap, in varsta de pana la 3 ani;

- Salariatei care se afla in concediu pentru ingrijirea copilului bolnav in varsta de pana la 7 ani,
in cazul copilului cu handicap, in varsta de pana la 18 ani.

(2) Interdictia concedierii salariatei care se afla in concediu de risc maternal se extinde, o
singura data, cu pana la 6 luni dupa revenirea salariatei in unitate.

(3) Dispozitiile de concediere mentionate nu se aplica in cazul concedierii pentru
motive economice ce intervin ca urmare a reorganizarii judiciare sau a falimentului
angajatorului.

(4) Salariatele ale caror raporturi de muncad sau raporturi de serviciu au incetat din
motive pe care le considerd ca fiind legate de starea lor, au dreptul sa conteste decizia
angajatorului la instantd judecdtoreascd competentd, in termen de 30 de zile de la data
comunicarii acesteia, conform legii.

(5) Actiunea 1n justitie a salariatei este scutitd de taxa judiciard de timbru si de timbru
judiciar.

TITLUL XII. Criteriile si procedurile de evaluare profesionali a
salariatilor

Art. 84. (1) Evaluarea personalului didactic si didactic auxiliar se face anual, la
inceputul fiecarui anului scolar, pentru cel anterior, conform Metodologiei de evaluare
anuald a activitatii personalului didactic si didactic auxiliar, aprobatd prin ordin al ministrului
educatiei.

(2) Evaluarea personalului nedidactic se face anual la sfarsitul anului calendaristic,
conform Codului muncii.

Art. 85. (1) La evaluarea periodica a personalului didactic si didactic auxiliar se vor
utiliza urmatoarele criterii:

A. Proiectarea activitatii

1.1 Respectarea programei scolare, a normelor de elaborare a documentelor de
proiectare, precum si adaptarea acesteia la particularitatile grupei/clasei.

1.2 Implicarea 1n activitatile de proiectare a ofertei educationale la nivelul unitatii.

1.3 Folosirea tehnologiei informarii si comunicarii (TIC) in activitatea de proiectare.
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1.4 Proiectarea unor activitati extracurriculare corelate cu obiectivele curriculare, nevoile
si interesele educabililor, planul managerial al unitatii.
B. Realizarea activitatilor didactice

2.1 Utilizarea unor strategii didactice care asigurd caracterul aplicativ al invatarii si
formarea competentelor specifice.

2.2 Utilizarea eficientd a resurselor materiale din unitatea de invatdmant in vederea
optimizarii activitatilor didactice-inclusiv a resurselor TIC.

2.3 Diseminarea, evaluarea si valorizarea activitatilor realizate.

2.4 Organizarea si desfasurarea activitatilor extracurriculare, participarea la actiuni de
voluntariat.

2.5 Formarea deprinderilor de studiu individual si 1n echipa 1n vederea
formarii/dezvoltarii competentei de ,,a Invata sd inveti”.
C. Evaluarea rezultatelor invatarii

3.1 Asigurarea transparentei criteriilor, a procedurilor de evaluare si a rezultatelor
activitatilor de evaluare.

3.2 Aplicarea testelor predictive, interpretarea si comunicarea rezultatelor.

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

3.4 Promovarea autoevaludrii si interevaluarii.

3.5 Evaluarea satisfactiei beneficiarilor educationali.

3.6 Coordonarea elaborarii portofoliului educational ca element central al evaluarii
rezultatelor invatarii.
D. Managementul clasei de elevi

4.1 Stabilirea unui cadru adecvat (reguli de conduita, atitudini, ambient) pentru
desfasurarea activitatilor in conformitate cu particularitatile clasei de elevi.

4.2 Monitorizarea comportamentului elevilor si gestionarea situatiilor conflictuale.

4.3 Cunoasterea, consilierea si tratarea diferentiata a elevilor.

4.4 Motivarea elevilor prin valorizarea exemplelor de buna practica.
E. Managementul carierei si al dezvoltdrii personale

5.1 Valorificarea competentelor stiintifice, didactice si metodice dobandite prin
participarea la programele de formare continud/perfectionare.

5.2 Implicarea in organizarea activitatilor metodice la nivelul
comisiei/catedrei/responsabilului.

5.3 Realizarea/actualizarea portofoliului profesional si dosarului personal.

5.4 Dezvoltarea capacitatii de comunicare si relationare in interiorul si in afara unitatii
(cu elevii, personalul scolii, echipa manageriala si cu beneficiarii din cadrul comunitatii-
familiile elevilor).

5.5. Manifestarea atitudinii morale si civice (limbaj, tinutd, respect, comportament),
respectarea si promovarea deontologiei profesionale
F. Contributia la dezvoltarea institutionald si la promovarea imaginii unitatii scolare

6.1 Dezvoltarea de parteneriate si proiecte educationale in vederea dezvoltarii
institutionale.

6.2 Promovarea ofertei educationale.

6.3 Promovarea imaginii scolii in comunitate prin participarea si rezultatele elevilor la
olimpiade, concursuri, competitii, activititi extracurriculare si extrascolare.
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6.4 Realizarea/participarea la programe/activitati de prevenire si combatere a violentei si
comportamentelor nesandtoase in mediul scolar, familie si societate.
6.5 Respectarea normelor, procedurilor de sanatate si securitate a muncii si de PSI si ISU
pentru toate tipurile de activitdti desfasurate in cadrul unitatii de invatdmant precum si a
sarcinilor suplimentare.
6.6 Implicarea activa in crearea unei culturi a calitatii la nivelul organizatiei.
G. Conduita profesionala
7.1. Manifestarea atitudinii morale si civice (limbaj, tinuta, respect, comportament).
7.2. Respectarea si promovarea deontologiei profesionale.
(2) La evaluarea periodica a personalului nedidactic se vor utiliza urmatoarele criterii:
A) responsabilitatile postului;
B) calitatea lucrarilor;
C) volumul activitatii desfasurate;
D) importanta sociald a muncii,
E) rezultatele obtinute;
F) vechimea in unitatea de invatdmant;
G) productivitatea muncii;
H) participarea la cursurile de formare profesionala;
I) disponibilitate pentru lucrul in echipa;
J) operativitate in desfasurarea activitatilor;
K) colegialitate, corectitudine in raporturile de munca;

Art. 86. Evaluarea personalului didactic si didactic auxiliar se va face in urmatoarea
ordine:
a) Autoevaluarea activitatii realizatd de fiecare angajat pe baza fisei de autoevaluare si a
raportului de autoevaluare justificativ pentru punctajul acordat in fisa de autoevaluare
b) Evaluarea activitatii personalului didactic si didactic auxiliar in cadrul comisiei

metodice sau a compartimentului functional, prin evaluare obiectivd — punctaj acordat de catre
toti membrii comisiei pentru fiecare persoana evaluata

c¢) Evaluarea finala a activitatii personalului didactic si didactic auxiliar, facuta in cadrul
Consiliului de Administratie din unitatea de invatamant.

Art. 87. Calificativul anual si punctajul corespunzator acordate de catre Consiliul de
administratie sunt aduse la cunostinta fiecarui cadru didactic sau didactic auxiliar, acesta putand
fi contestat si reevaluat de o comisie numita de director.

Art. 88 In evaluarea personalului didactic si didactic auxiliar se va aplica procedura
operationala, adusa la cunostinta personalului la inceputul fiecarui an scolar.

TITLUL XIII. Modalitatile de aplicare a altor dispozitii legale

Art.89. Pentru asigurarea aplicarii tuturor dispozitiilor legale in domeniul relatiilor de
munca la nivelul institutiei functioneaza urmatoarele principii:

a) Permanenta informare a conducerii despre aparitiile sau modificérile cadrului legal in
domeniul relatiilor de munca;

b) Imediata informare, sub semnaturd de luare la cunostinta, a salariatilor despre noile
reglementari in domeniul relatiilor de munca si mai ales a sanctiunilor specifice;

c) Imediata aplicare a normelor legale ce implica modificéri ale regimului relatiilor de
munca la nivelul unitatii;

d) Insusirea si aplicarea tuturor normelor legale incidente fata de specificul activitatii
Scolii Gimnaziale ,,Mircea Sdntimbreanu”, Sector 5.
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TITLUL XVI. Dispotzitii finale

Art. 90. Scoala Gimnaziala ,,Mircea Sdntimbreanu” are obligatia de a-si informa
salariatii cu privire la continutul Regulamentului Intern, care se afiseaza in cancelarie; anterior
acestui moment, Regulamentul Intern nu-si poate produce efectele.

Art. 91. Regulamentul Intern se multiplica si se repartizeaza astfel: cate un exemplar
pentru fiecare compartiment organizat distinct in cadrul societatii, in conformitate cu schema de
personal aprobatd de conducerea acesteia.

Art. 92. Scoala Gimnaziald ,,Mircea Santimbreanu” are obligatia de a avea in
permanentd la dispozitie un numar de 3 exemplare, care pot fi solicitate oricand spre studiere de
catre angajatii scolii i a caror punere la dispozitie nu o poate refuza.

Art. 93. Persoanele nou angajate sau persoanele detasate la Scoala Gimnaziald ,,Mircea
Sdntimbreanu”, Sector 5 de la un alt angajator, vor fi informate din momentul Inceperii
activitatii asupra drepturilor si obligatiilor ce 1i se aplica si care sunt stabilite prin Regulamentul
Intern.

Art. 94. — (1) Orice modificare ce intervine in continutul Regulamentului Intern, in baza
modificarilor prevederilor legale sau la initiativa angajatorului, derulata in limita prevederilor
legale, este supusa procedurilor de informare stabilite in concret la articolele de mai sus.

(2) Regulamentul Intern, precum si modificarile ulterioare ale acestuia, se aproba, prin
hotarare, de catre consiliul de administratie, dupd consultarea organizatiilor sindicale din
unitatea de invatamant, afiliate la federatiile sindicale reprezentative la nivel de sector de
activitate invatdmant preuniversitar din unitatea de invatdmant.

(3) Dupa aprobare, regulamentul intern se inregistreaza la secretariatul unitatii. Pentru
aducerea la cunostinta personalului unitatii de Tnvatamant, regulamentul intern se prelucreaza in
consiliul profesoral si cu salariatii fiecarui compartiment, incheindu-se procese-verbale in acest
sens si se afiseaza la avizier.

(4) Respectarea regulamentului intern al scolii este obligatorie. Nerespectarea acestuia
constituie abatere si se sanctioneaza conform prevederilor legale.

(5) Regulamentul Intern poate fi revizuit anual, in termen de cel mult 30 de zile de la
inceputul fiecarui an scolar. Propunerile pentru revizuirea regulamentului intern al unitétii de
invatamant se depun in scris si se inregistreaza la secretariatul unitatii de invatdmant, de cétre
organismele care au avizat/aprobat regulamentul in vigoare si vor fi supuse procedurilor de
avizare si aprobare prevazute in prezentul Regulament.

DIRECTOR,
CULINOVSCHI DAN CORNELIU
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Anexa 1la Regulamentul Intern al Scolii Gimnaziale ,, Mircea Santimbreanu”

FISELE POSTULUI PENTRU PERSONALUL DIDACTIC, DIDACTIC
AUXILIAR SI NEDIDACTIC

FISA POSTULUI
ADMINISTRATOR DE PATRIMONIU

In temeiul Legii educatiei nationale nr.1/2011, cu modificarile si completarile ulterioare,
in temeiul contractului individual de munca inregistrat in Registrul general de evidentd a
salariatilor cu numarul ............................. , se incheie astdzi, .........occoouune... , prezenta fisd a
postului:
Numele si prenumele ........c.cceecvveevveeecieenneeennne.

Denumirea postului: ADMINISTRATOR DE PATRIMONIU - studii medii
Incadrarea: .......ccococovvvivveenennn

Cerinte:
- Studii: e,

studii specifice postului: .........cceceverierieeinnnen.
- vechime ....................

Relatii profesionale:

- 1ierarhice de subordonare: director; director adjunct;

- de colaborare: cu personalul didactic, didactic auxiliar, personalul unitaii de invatamant;

- de reprezentare a unitatii scolare.

L. ATRIBUTII SPECIFICE POSTULUI

1. PROIECTAREA ACTIVITATIILOR

Elaborarea documentelor de proiectare a activitatii conform specificului postului.

Realizarea planificarii activitatii de distribuire a materialelor si accesoriilor necesare
desfasurarii activitatii personalului din unitatea de invatamant.

Elaborarea graficelor de activitate pentru personalul de ingrijire i pazd din unitatea de
invatamant.

Elaborarea tematicii si a graficului de control pentru activitatea personalului din subordine.

2. REALIZAREA ACTIVITATILOR

2.1. Identificarea solutiilor optime, prin consultare cu conducerea unitdtii, pentru toate

problemele ce revin sectorului administrativ.

2.2. Organizarea si gestionarea bazei materiale a unitatii de Tnvatamant.

2.3. Elaborarea documentatiei necesare, conform normelor in vigoare, pentru realizarea de

achizitii publice in vederea dezvoltarii bazei tehnico-materiale a unitatii de invatdmant.

2.4. Inregistrarea intregului inventar mobil si imobil al unititii de invatimant in registrul

inventar al acesteia si In evidentele contabile.

2.5. Asigurarea indeplinirii formelor legale privind schimbarea destinatiei bunurilor ce

apartin unitatii de Invatamant.

2.6. Recuperarea / remedierea pagubelor materiale, de orice fel, aflate in patrimoniul scolii.

3. COMUNICARE SI RELATIONARE

Asigurarea conditiilor de relationare eficienta cu Intregul personal al unitatii de invatamant.

Promovarea unui comportament asertiv in relatiile cu personalul unitatii de invatamant.

Asigurarea comunicdrii cu factorii ierarhici superiori, familia, partenerii economici $i sociali.

4. MANAGEMENTUL CARIEREI SI AL DEZVOLTARII PERSONALE

Identificarea nevoilor proprii de dezvoltare.

Participarea la stagii de formare/cursuri de perfectionare etc.
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Aplicarea in activitatea curentd a cunostintelor/abilitatilor/competentelor dobandite prin
formare continud/perfectionare.

5. CONTRIBUTIA LA DEZVOLTREA INSTITUTIONALA SI LA PROMOVAREA
IMAGINII UNITATII SCOLARE

Promovarea sistemului de valori al unitatii la nivelul comunitatii.

Facilitarea procesului de cunoastere, intelegere, insusire si respectare a regulilor sociale.

Participarea si implicarea in procesul decizional in cadrul institutiei si la elaborarea si
implementarea proiectului institugional.

Initierea si derularea proiectelor si parteneriatelor.

Atragerea de sonsori in vederea dezvoltarii bazei materiale a unitatii.

I1. ALTE ATRIBUTII

In functie de nevoile specifice ale unititii de invatimant, salariatul este obligat sa
indeplineasca si alte sarcini repartizate de angajator, precum si sd respecte normele,
procedurile de sanatate si securitate a muncii, de PSI si ISU, 1n conditiile legii:

Membru In: s

- Réspunde de planificarea, repartizarea si intrebuintarea materialelor;

- Administreaza si raspunde de pastrarea bunurilor mobile si imobile precum si de
inventarul scolii;

- Urmareste executarea contractelor incheiate de scoala si reprezinta institugia in probleme
administrative si gospodaresti la insarcinarea conducerii scolii;

- Urmareste executarea reparatiilor in perioada vacantei de vara;

- Face parte din comisia de casare a bunurilor scolii, bunuri ce sunt in gestionarea sa;

- Administreaza localul scolii, asigura curdtenia lui, se ocupa de buna functionare a
incalzitului si iluminatului acestuia;

- Ia masurile necesare pentru a se efectua reparatiile mobilierului deteriorat;

- la masurile necesare pentru preintdmpinarea incendiilor in incinta scolii, a altor
evenimente nedorite, sau calamitati naturale (inundatii, inzdpezire, cutremure) stabilind
sarcini precise personalului de paza si de ingrijire al scolii (care sunt in subordinea sa);

- Intocmeste fisa postului, caracterizarea si calificativul pentru personalul din subordine
(paznici, mecanici, personal de ingrijire);

- Repartizeaza sarcini de curdtenie personalului de ingrijire;

- Tine evidenta contabild a tuturor bunurilor scolii, prin operatiuni de intrari-iesiri a
acestora si le inventariaza la fiecare sfarsit de an scolar, rezultatele fiind centralizate si
trimise la contabilitatea nucleului;

- Ridica manualele scolare de la depozitul de carte scolara al 1.S.M.B,;

- Se preocupa anual de pregiatirea din timp a scolii pentru inceperea anului scolar, din
punct de vedere administrativ (curatenie, igienizare etc.) ;

- Réspunde de functionarea in bune conditii a programului guvernamental “lapte si corn”
(aprovizionarea, depozitarea, distribuirea la clase) si tine legatura cu firmele
distribuitoare pentru rezolvarea oricdror probleme ivite;

- Respecta programul stabilit de conducerea unitatii (de regulda 8 ore, sau in functie de
necesitatile unitatii).

Raspunderea disciplinara:

Neindeplinirea sarcinilor de serviciu sau indeplinirea lor in mod necorespunzator atrage

dupa sine diminuarea calificativului si/sau sanctionarea disciplinara, conform prevederilor legii.

Director,

Semnatura titularului de luare la cunostinta


Vio
Si in rest?!


FISA POSTULUI
BIBLIOTECAR

In temeiul Legii educatiei nationale nr.1/2011, cu modificarile si completarile ulterioare,
in temeiul contractului individual de munca inregistrat in Registrul general de evidentd a
salariatilor cu numarul ........................... , se incheie astazi, ..............cccoeu. , prezenta fisd a
postului:

Numele si prenumele ....................
Denumirea postului: BIBLIOTECAR - studii medii

Incadrare: .....ooovvvueeeeeeeaanannn,

Cerinte:

Studiic coeveeieieicieiee

studii specifice postului .........ccceeeveeeennennee.

vechime ................. ani

Relatii profesionale:

- ierarhice de subordonare: director; director adjunct;
- de colaborare: cu personalul didactic, didactic auxiliar, personalul unitatii de invatamant;
- de reprezentare a unitatii scolare.

III. ATRIBUTII SPECIFICE POSTULUI

6. PROIECTAREA ACTIVITATIILOR

Elaborarea documentlor de planificare si de organizare a activitatii de bibliotecd In
concordanta cu:

a) Activitatea scolard anuald;

b) ROI si proceduri elaborate la nivelul unitatii;

c) Planul managerial al unitatii;

d) Specificul si particularitatile unitatii scolare.

Realizarea planului managerial al compartimentului.

Elaborarea ofertei bibliotecii.

7. REALIZAREA ACTIVITATILOR

2.1. Organizarea serviciilor de informare si documentare.

2.2. Gestionarea rationala si eficientd a resurselor materiale, financiare, informationale si de
timp.

2.3. Acordarea de consultanta beneficiarilor (elevi, personal didactic, didactic auxiliar).

8. COMUNICARE SI RELATIONARE

Comunicarea si relationarea la nivel intern (elevi, personal didactic, didactic auxiliar).

Comunicarea si relationarea la nivel extern (factori ierarhici superiori, comunitate, parteneri
sociali)

Monitorizarea si rezolvarea situatiilor conflictuale.

9. MANAGEMENTUL CARIEREI SI AL DEZVOLTARII PERSONALE
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Nivelul si stadiul propriei pregatiri profesionale.
Formarea profesionald si dezvoltarea in cariera.
Aplicarea cunostintelor/abilitatilor/competentelor dobandite.

10. CONTRIBUTIA LA DEZVOLTREA INSTITUTIONALA SI LA PROMOVAREA
IMAGINII UNITATII SCOLARE
Promovarea bibliotecii in randul elevilor, comunitatii educative si comunitatii locale.
Valorizarea culturala a patrimoniului bibliotecii scolare, al scolii si comunitatii locale, prin
dezvoltarea de proiecte si parteneriate.
Educarea elevilor in vederea dezvoltarii unei atitudini civice si a promovarii deschiderii spre
lumea contemporana.

IV.  ALTE ATRIBUTII

In functie de nevoile specifice ale unititii de invatimant, salariatul este obligat s
indeplineasca si alte sarcini repartizate de angajator, precum si sd respecte normele,
procedurile de sanatate si securitate a muncii, de PSI si ISU, 1n conditiile legii:

Responsabil: Comisia de inventariere si casare a cartilor deteriorate
Membruin: ...

- Raspunde de gestionarea fondului de carte din biblioteca scolii;

- Intocmeste baza de date a bibliotecii;

- Tine evidenta elevilor deschizand fise de cititor pentru fiecare in parte;

- Participa la Tmbundtatirea cunostintelor elevilor imprumutand car{i in concordantd cu
programa scolara pentru fiecare materie;

- In colaborare cu cadrele didactice organizeazi actiuni comune la biblioteci, omagiind
anumite evenimente culturale si istorice;

- Asigura material didactic, informativ tuturor cadrelor didactice;

- Achizitioneaza carti pentru premiile scolare de la sfarsitul anului scolar;

- Aprovizioneaza, recupereaza, justificad si depoziteaza manualele scolare pentru fiecare

clasa;

- Ridica manualele scolare de la depozitul de carte, impreund cu administratorul de
patrimoniu;

- Distribuie si tine evidenta manualelor scolare, evidentiindu-le pe fisa de cititor a
elevului;

- Stimuleaza elevii si conducerea scolii pentru donatii de carte scolard, organizand in
fiecare an ,,luna bibliotecii”;
- Asigura studiul la sala bibliotecii oferind elevilor materialele cerute;
- Isi imbunititeste pregitirea de bibliotecar scolar, participand la diverse cursuri de
perfectionare si la actiunile organizate de C.C.D. si L.S.M.B.;
- Intocmeste anual statistici si planul de munca al bibliotecii;
- Verifica inventarul si propune carti pentru casare in fiecare an;
- Respecta programul stabilit de conducerea unitatii (de regula 8 ore, sau in functie de
necesitatile unitatii).
Atributiile functiei de diriginte, ale responsabilului de comisie/catedrd si ale altor comisii
functionale din scoald sunt prevazute in prezenta fisa (daca este cazul).
Raspunderea disciplinara:
Neindeplinirea sarcinilor de serviciu sau indeplinirea lor in mod necorespunzator atrage
dupa sine diminuarea calificativului si/sau sanctionarea disciplinara, conform prevederilor
legii.
Director, Semnatura titularului de luare la cunostinta


Vio
Ce legatura are cu Bibliotecarul?!


FISA POSTULUI
INFORMATICIAN

In temeiul Legii educatiei nationale nr.1/2011, cu modificarile si completirile ulterioare,
in temeiul contractului individual de muncd inregistrat in Registrul general de evidenta a
salariatilor cu numarul ........................... , se Incheie astazi, ...........c.cccoooeun. , prezenta fisd a
postului:
Numele si prenumele .........cccceevieeiieiennen.

Specialitatea: Informatica
Denumirea postului: Analist (programator) ajutor
Incadrarea: Analist (programator) ajutor

Cerinte:

Studii:

Studii specifice postului:

vechime 1n munca:. ........... ani

Relatii profesionale:

- ierarhice de subordonare: director; director adjunct;

- de colaborare: cu personalul didactic, didactic auxiliar, personalul unitatii de invatamant;

- de reprezentare a unitatii scolare.

V. ATRIBUTII SPECIFICE POSTULUI

11. PROIECTAREA ACTIVITATII

Analizarea softurilor educationale.

Intretinerea si administrarea retelei INTERNET a scolii..

Actualizarea documentelor de proiectare didactica.

12. REALIZAREA ACTIVITATILOR DIDACTICE CURRICULARE

2.1. Asigurarea asistentei tehnice tuturor profesorilor scolii.

2.2. Organizarea si intretinerea echipamentelor de calcul si a soft-urilor necesare activitatilor

de predare-invatare.

2.3. Utilizarea materialelor didactice adecvate.

13. REALIZAREA ACTIVITATILOR DIDACTICE EXTRACURRICULARE

Implicarea/participarea la realizarea activitatilor extracurriculare.

Implicarea partenerilor educationali, realizarea de parteneriate.

14. COMUNICARE SI RELATIONARE

Dezvoltarea capacitatii de comunicare si relationare cu elevii.

Dezvoltarea capacitatii de comunicare si relaionare cu personalul scolii.

Dezvoltarea capacitatii de comunicare si relationare cu echipa manageriala.

Dezvoltarea capacitatii de comunicare si relaionare In cadrul comunitatii.

Utilizarea tipurilor de comunicare in interiorul si in afara unitatii scolare.

15. MANAGEMENTUL CARIEREI SI AL DEZVOLTARII PERSONALE

Identificarea nevoilor proprii de dezvoltare.

Participarea la activitati metodice, stagii de formare/cursuri de perfectionare, manifestari

stiintifice etc.

Aplicarea cunostintelor/abilitatilor/competentelor dobandite.

16. CONTRIBUTIA LA DEZVOLTREA INSTITUTIONALA SI LA PROMOVAREA
IMAGINII UNITATII SCOLARE

Implicarea in realizarea actiunilor de promovare a ofertei educationale.

Promovarea sistemului de valori al unitatii la nivelul comunitatii.

Facilitarea procesului de cunoastere, intelegere, insusire si respectare a regulilor sociale.

Initierea si derularea proiectelor si parteneriatelor.
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Organizarea activitatilor privind respectarea normelor, procedurilor de sanatate si securitate
a muncii, de PSI si ISU pentru activitatile desfasurate in laborator.

VI. ALTE ATRIBUTII

In functie de nevoile specifice ale unititii de invatimant, salariatul este obligat sa

indeplineasca si alte sarcini repartizate de angajator, in conditiile legii:

MemDbBruin: e

- Asigurd documentatia de pe site-ul M.LE.N., L.S.M.B., si L.S. 5 necesara pentru buna
desfasurare a activitatilor din scoala;

- Informeaza conducerea unitatii si secretariatul asupra comunicarilor primite pe e-mail-ul
scolii;

- Completeaza datele comunicate de serviciul secretariat in programul BCR — card,
EDUSAL, REVISAL, BDNE, SIIIR (statistici, migcarea elevilor), precum si in alte
machete transmise de IS 5 sau ISMB;

- Completeaza baza de date computerizata a scolit BDNE, SIIIR;

- Transmite pe e-mail adresele si machetele solicitate de IS 5, ISMB, Primarie etc;

- Introduce datele copiilor in aplicatiile de admitere, de evaluare nationala cls. II IV _VI si
de inscriere la clasa pregatitoare;

- Introduce rezultatele la evaluarile claselor I IV _VI;

- Efectueaza descarcarea subiectelor pentru examenele din cadrul evaludrilor nationale
(cls. II-IV-VI-VIID);

- Gestioneaza transferul subiectelor prin completarea datelor si incdrcarea rapoartelor de
evaluare a copiilor din clasa pregatitoare.

- Tehnoredacteaza materiale intocmite de conducerea unitatii; de comisiile metodice din
unitate;

- Acorda ajutor bibliotecarei pentru completarea bazei de date a bibliotecii, pentru efectuarea
comenzilor de manuale pe aplicatia web a MEN-CNEE;

- Acorda ajutor administratorului scolii pentru tehnoredactarea adreselor solicitate de
primarie, precum si contabilului pentru intocmirea documentelor necesare la Trezorerie,
ANAF, Administratia Financiara (OP-uri, declaratia 112);

- Ofera sprijin tehnic persoanei desemnate cu monitorizarea video la examenele nationale;

- Colaboreaza cu profesorul de informaticd pentru a asigura buna functionare a
laboratorului de informatica si a internet-ului;

- Colaboreaza cu profesorul de informatica, pentru completarea si actualizarea datelor de
pe site-ul scolii;

- Verificad si mentine in functiune sistemul internet — Telekom, iar in cazul aparitiei unei defectiuni
efectueaza demersurile necesare remedierii situatiei.

- Pune in functiune echipamentele electronice aflate in dotarea scolii (laptop, videoproiector,
imprimante, xerox) si ajuta cadrele didactice la utilizarea lor;

- Realizeaza referate de necesitate pentru echipamentele electronice (tonere xerox, cartuse
imprimante) asigurand o buna functionare a acestora;

- Respecta programul stabilit de conducerea unitatii (de regula 8 ore, sau in functie de
necesitatile unitatii).

Raspunderea disciplinara:

Neindeplinirea sarcinilor de serviciu sau indeplinirea lor in mod necorespunzator atrage
dupa sine diminuarea calificativului si/sau sanctionarea disciplinard, conform prevederilor
legii.

Director,
Prof. .o

Semnatura titularului de luare la cunostinta
Data:
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FISA POSTULUI
SECRETAR

In temeiul Legii educatiei nationale nr.1/2011, cu modificarile si completirile ulterioare,
in temeiul contractului individual de muncd inregistrat in Registrul general de evidenta a

salariatilor cu numarul .....ccceeenee. , se incheie astazi .................... , prezenta fisa a postului:

Numele §1 prenumele coeeeeeeeeeseesssncsnesssresnssnsenns
SPECIAlItatEa: ...eeiiieiieeiieeie et
Denumirea postului: .eeeeeeeesssescsssesssssessssnsees
Decizia de NUMITE: .cceeereeeesercssessencssecsannesnnes
INCAAIarea: wweeeeserseresseressenene

Cerinte:

- 1114 5§ RO

- studii specifice POStUIUL : weccerercssaresssarssssanesssanssssaneses

= VEChIME ueeerersuercsuncsnecsnnncsnnenns

Relatii profesionale:
- 1ierarhice de subordonare: director; director adjunct;
- de colaborare: cu personalul didactic, didactic auxiliar, personalul unitaii de invatamant;
- de reprezentare a unitatii scolare.

VII. ATRIBUTII SPECIFICE POSTULUI

17. PROIECTAREA ACTIVITATIILOR
Respectarea planurilor manageriale ale scolii.
Implicarea in proiectarea activitatii scolii, la nivelul compartimentului.
Realizarea planificarii calendaristice a compartimentului.
Cunoasterea si aplicarea legislatiei In vigoare.
Folosirea tehnologiei informatice 1n proiectare.

18. REALIZAREA ACTIVITATILOR

2.1. Organizarea documentelor oficiale.

2.2. Asigura ordonarea si arhivarea documentelor unitatii.

2.3. Gestionarea documentelor pentru resursa umana a unitatii (cadre didactice, personal
didactic auxiliar, personal nedidactic). Inregistrarea si prelucrarea informatica periodica a
datelor in programele de salarizare si REVISAL.

2.4. Intocmirea si actualizarea documentelor de studii ale elevilor.

2.5. Alcatuirea de proceduri.

19. COMUNICARE SI RELATIONARE
Asigurarea fluxului informational al compartimentului.
Raportarea periodica pentru conducerea institutiei.
Asigurarea transparentei deciziilor din compartiment.
Evidenta, gestionarea si arhivarea documentelor.
Asigurarea interfetei privind comunicarea cu beneficiarii directi si indirecti.

20. MANAGEMENTUL CARIEREI SI AL DEZVOLTARII PERSONALE
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Identificarea nevoilor proprii de dezvoltare.
Participarea la activitati de formare profesionala si dezvoltare in carierd
Participarea permanenta la instruirile organizate de inspectoratul scolar.

21. CONTRIBUTIA LA DEZVOLTREA INSTITUTIONALA SI LA PROMOVAREA
IMAGINII UNITATII SCOLARE
Planificarea activitatii compartimentului prin prisma dezvoltarii institutionale si
promovarea imaginii gcolii.
Asigurarea permanenta a legaturii cu reprezentantii comunitatii locale privind activitatea
compartimentului.
Indeplinirea altor atributii dispuse de seful ierarhic superior si/sau directorul, care pot
rezulta din necesitatea deruldrii in bune conditii a atributiilor aflate in sfera sa de
responsabilitate.
Respectarea ROI, normelor si procedurilor de sandtate si securitate a muncii, de PSI si
ISU pentru toate tipurile de activitati desfasurate in cadrul unitatii de invatamant.

VIII. ALTE ATRIBUTII

In functie de nevoile specifice ale unititii de invatimant, salariatul este obligat si
indeplineasca si alte sarcini repartizate de angajator, in conditiile legii:

- intocmeste procesele verbale in cadrul C.A.

- membru in comisia pentru intocmirea orarului;

- membru in comitetul pentru situatii de urgenta;

- membru in echipa de interventie pentru salvarea persoanelor, evacuarea bunurilor si
stingerea incendiilor;

Raspunderea disciplinara:

Neindeplinirea sarcinilor de serviciu sau indeplinirea lor in mod necorespunzator atrage
dupa sine diminuarea calificativului si/sau sanctionarea disciplinard, conform prevederilor
legii.

Director,

Semnatura titularului de luare la cunostinta

Data: coooovvveeiiiiiieiiiiin,
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FISA CADRU A POSTULUI PENTRU PERSONALUL DIDACTIC AUXILIAR DE
ADMINISTRATOR FINANCIAR (CONTABIL)

In temeiul Legii educatiei nationale nr.1 / 2011, cu modificirile si completarile

ulterioare, temeiul contractului individual de munca inregistrat in Registrul de evidenta a
contractelor individuale de muncd cu numarul ............ , se Incheie astazi ................. ,
prezenta fisa a postului:

Numele si prenumele ...........coooviiiiiiiiiiiiiiieae..
Specialitatea : ........ooviiiiiiii
Denumirea postului @ ..........ooiiiiiiiiii
Deciziade numire @ ...........coooiiiiiiiiiiiiiiiiii e,
Incadrarea : .........cooouoiieii i

Cerinte :

- studii specifice POStUIUL .....vviini i
= VECHIME .o
Relatii profesionale :

- ierarhice de subordonare : director; director adjunct;

- de colaborare : cu personalul didactic, didactic auxiliar, personalul unitatii de invatamant;

- de reprezentare a unitatii scolare.

1.

I. ATRIBUTII SPECIFICE POSTULUI

PROIECTAREA ACTIVITATILOR

Respectarea planurilor manageriale ale scolii.

Implicarea in proiectarea activitatii scolii, la nivelul compartimentului financiar.

Cunoasterea si aplicarea legislatiei In vigoare.

Folosirea tehnologiei informatice in proiectare.

REALIZAREA ACTIVITATILOR

Organizarea activitatii.

Inregistrarea si prelucrarea informatica periodici a datelor in programele de contabilitate.
Monitorizarea activitatii.

Consilierea/indrumarea si controlul periodic al personalului care gestioneazd valori

materiale.

3.

Alcatuirea de proceduri.

COMUNICARE SI RELATIONARE

Asigurarea fluxului informational al compartimentului.
Raportarea periodica pentru conducerea institutiei.
Asigurarea transparentei deciziilor din compartiment.
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Evidenta, gestionarea si arhivarea documentelor.
Asigurarea transparentei privind licitatiile sau Incredintarile directe.

4. MANAGEMENTUL CARIEREI SI AL DEZVOLTARII PERSONALE
Nivelul si stadiul propriei pregétiri profesionale.
Formare profesionala si dezvoltare in cariera.
Coordonarea personalului din subordine privind managementul carierei.
Participarea permanenta la instruirile organizate de inspectoratul scolar.

5. CONTRIBUTIA LA DEZVOLTAREA INSTITUTIONALA SI LA PROMOVAREA
IMAGINII SCOLII
Planificarea bugetard prin prisma dezvoltarii institutionale si promovarea imaginii scolii.
Asigurarea permanentd a legaturii cu reprezentantii comunitatii locale privind activitatea
compartimentului.
Indeplinirea altor atributii dispuse de seful ierarhic superior si/sau directorul, care pot rezulta
din necesitatea deruldrii Tn bune conditii a atributiilor aflate in sfera sa de responsabilitate.
Respectarea normelor, procedurilor de sanatate si securitate a muncii, de PSI si ISU pentru
toate tipurile de activitati desfasurate in cadrul unitatii de invatdmant.
II. ALTE ATRIBUTIL.

In functie de nevoile specifice ale unititii de invatimant, salariatul este obligat si
indeplineasca si alte sarcini repartizate de angajator, in conditiile legii :

Raspunderea disciplinara

Neindeplinirea sarcinilor de serviciu sau indeplinirea lor in mod necorespunzétor atrage
dupa sine diminuarea calificativului si/sau sanctionarea disciplinara, conform prevederilor legii.

Director,

Prof. Culinovschi Dan Corneliu

Semnatura titularului de luare la cunostinta:
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Anexa 2 la Regulamentul Intern al Scolii Gimnaziale “Mircea Santimbreanu”

PROCEDURA

ACCESUL iN SCOALA

COD PO A.a.24.-10

Procedura operationala “Accesul in scoala” corespunde clauzei B.a.2.1. din SR EN ISO
9001:2000, ales ca model de referinta pentru implementarea sistemului de management al
calitatii in Scoala Gimnaziala “Mircea Santimbreanu”.

SCOPUL.:- Stabilirea metodologiei privind accesul elevilor, cadrelor didactice, a
personalului didactic auxiliar si a personalului nedidactic , in incinta scolii.
- Stabilirea metodologiei privind accesul persoanelor straine in incinta scolii.
-Stabilirea regulilor privind accesul auto in curtea scolii
-Stabilirea responsabilitatilor privind gestionarea modului de acces 1n unitatea
de invatamant.
ARIA DE CUPRINDERE: procedura se aplica tuturor persoanelor care intra in Scoala
Gimnaziald “Mircea Santimbreanu”.

DOCUMENTE DE REFERINTA:

- Regulamentul de organizare si functionare a unitatilor de invatamdnt preuniversitar,
aprobat prin OMEdC nr.5115/15.12.2014;

- Legeanr. 1/2011, Legea educatiei nationale, completata si modificata,

- Prevederile Ordonantei de urgenta a guvernului nr. 75/2005 privind asigurarea calitatii
educatiei, aprobata prin Legea nr. 87/2006;

-Regulamentul de organizare si functionare al Scolii Gimnaziale “Mircea Santimbreanu”;

- Regulamentul intern al Scolii Gimnaziale “Mircea Santimbreanu”;

- OMECTS nr.67843/09.11.2012;

- H.G. nr. 21/18.01.2007 pentru aprobarea Standardelor de autorizare de functionare
provizorie a unitdtilor de invatdmant preuniversitar, precum si a Standardelor de acreditare si de
evaluare periodica a unitatilor de Tnvatdmant preuniversitar;

- H.G.nr.22/25.01.2007 pentru aprobarea Metodologiei de evaluare institutionala in
vederea autorizarii, acreditarii si evaluadrii periodice a organizatiilor furnizoare de educatie.

RESPONSABILITATI:

- directori;

- persoanalul de paza;

- elevii de serviciu pe scoala,

- invatatorul/profesorul de serviciu pe scoala.

- invatatori/profesori diriginti.
CONTINUTUL PROCEDURII:

Invatatorii/profesorii ~ diriginti vor prelucra preverile prezentei proceduri cu
elevii/pdrintii/tutorii legali ai elevilor.

Pentru asigurarea securitatii si sigurantei elevilor, a personalului si a bunurilor aflate in
dotarea scolii,cat si pentru preintdmpinarea violentei 1n unitatea de Tnvatimant, activitatea in
scoald este monitorizata video permanent. Sistemul de monitorizare video este gestionat in
conformitate cu prevederile Legii nr.667/2001 pentru protectia persoanelor cu privire la
prelucraea datelor cu caracter personal si libera circulatie a acestor date si legii nr.506/2004
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privind prelucrarea datelor cu caracter personal si protectia vietii private in sectorul
comunicatiilor electronice.

Personalul de paza este obligat sa cunoasca si sa respecte obligatiile ce 1i revin, fiind direct
raspunzator pentru respectarea prevederilor procedurii operationale de acces in scoala.

Se interzice intrarea elevilor/personalului scolii/parintilor/persoanelor strdine cu caini, cu
arme au obiecte contondente, substante toxice, explozivo-pirotehnice, iritante-lacrimogene sau
usor inflamabile, publicatii avand caracter obscene sau instigator, precum si stupefiante sau
bauturi alcoolice.

1. Accesul elevilor, cadrelor didactice, personalului didactic auxiliar si nedidactic:

e FElevii claselor I - IV se prezinta la scoala intre orele 7,30 — 7,45.

e Incepand cu 7,45 pani la 7,55 sunt preluati de invatitor din curte si dusi in salile de
clasa.

e Accesul elevilor se face pe intrarile de acces destinate elevilor (intrarea 2 din corp A si
intrarea din corp B), pe baza semnului distinctiv — uniforma.

e Elevii claselor V — VIII se prezinta la cursuri cu 15 minute inainte de inceperea primei
ore de curs, de unde sunt preluati de profesorul de la prima ora.

e C(Cadrele didactice de serviciu vor fi prezente la intrarea elevilor cu cel putin 30 minute
inainte de inceperea programului.

e Tot personalul scolii intrd in incinta scolii pe baza ecusonului.

2. Accesul parintilor/tutorilor legali:
Accesul parintilor/reprezentantilor legali in incintele si in cladirile unitatii de invatamant
este permis in urmatoarele cazuri:

e La solicitarea invatatorilor/dirigintilor/profesorilor clasei/conducerii unitdtii de
invatamant;

e La sedintele/consultatiile/lectoratele cu parintii organizate de personalul didactic in
unitatea de Invatamant, iar accesul in scoald se va face pe baza unui tabel nominal cu parintii
clasei respective.

e Pentru rezolvarea unor probleme referitoare la acte/documente de studii sau alte situatii
scolare care implica relatia directa a parintilor/reprezentantilor legali cu personalul
secretariatului unitatii de invatamant, al cabinetului medical sau cu invatatorul/dirigintele/
conducerea scolii conform programului cu publicul;

e La intalnirile solicitate de parinti/reprezentanti legali, programate de comun acord cu
invatatorii/dirigintii/profesorii clasei/conducerea unitatii de invatamant;

e La diferite evenimente publice si activitati scolare/extracurriculare organizate in cadrul
scolii, la care sunt invitati sd participe parintii/reprezentantii legali;

e Parintii vor sta de vorba cu alti elevi doar in prezenta invatatorului/dirigintelui si a
parintilor elevului respectiv.

e In situatiile in care sunt implicati in activititi administrative.

Accesul parintilor se face pe intrarea principald din corpul A. Acestea sunt obligate sa

prezinte cartea de identitate la cererea personalului de paza sau personalului scolii pentru a
fi notate datele in registrul de evidentd (numele si prenumele, seria $i numarul actului de
identitate, data si ora intrarii In unitatea scolard). Parintii/tutorii legali ai elevilor scolii patrund si
se deplaseaza 1n scoala numai insotiti de personalul de paza/personalul scolii.

Nici o persoana straind, inclusiv parintii/tutorii legali, nu are dreptul sa péatrunda intr-o
sala de curs sau sa deranjeze desfasurarea procesului educativ, fara Incuviintarea conducerii

scolii sau fard a fi insotitd de unul dintre directori.
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Daca siguranta scolii sau a elevilor/personalului scolii este periclitata, conducerea scolii
poate interzice accesul in interiorul scolii pentru anumite persoane.

3. Accesul persoanelor striaine in scoala:
Directorul afigeaza la intrarea in scoald, intr-un loc vizibil indicatorul ,,Accesul interzis

persoanelor straine”, iar accesul persoanelor straine se va face doar pe intrarea principald, corp
A, acestea fiind obligate sa poarte in incinta scolii ecusonul de ,,Vizitator”.

Toate persoanele din afara unitatii care intra in scoala vor fi legitimate de personalul de
pazd — care inregistreaza datele din B.I/C.I in registrul special de intrare-iesire in/din unitate-
(numit Registrul pentru evidenta vizitatorilor), ora intrarii, motivul vizitei si compartimentul/
persoana la care doreste sa meargd. B. I / C. I vor ramane la personalul de pazd pe intreaga
duratd a vizitei, urmand sa fie recuperate la iesirea din unitatea scolara.

Personalul de paza raspunde in orice moment de prezenta oricarei persoane straine in
incinta scolii.

Personalul de monitorizare si control cum ar fi: inspectori scolari, inspectori de
specialitate, inspectori generali, ministru, etc., se legitimeazd, se consemneazad in Registrul
pentru evidenta vizitatorilor, dar nu li se opreste CI si nici nu primesc legitimatie de vizitatori.

La parasirea scolii, In acelasi registru, personalul de paza completeazd data iesirii din
unitatea scolara, dupa ce a inapoiat ecusonul de vizitator.

In cazul in care persoanele striine patrund in scoald si refuzi s se legitimeze, directorul
unitatii/profesorul de serviciu va solicita interventia politiei si aplicarea prevederilor legii nr. 61
privind interzicerea accesului persoanelor straine 1n institutiile publice.

Este interzis accesul in scoald a persoanelor aflate sub influenta bauturilor alcoolice sau a
celor turbulente, a celor avand un comportament agresiv, precum si a celor care au intentia
vaditd de a deranja ordinea si linistea in institutia de invatdmant.

Vizitatorii au obligatia, sd respecte reglementarile interne ale unitdtii de Invatdmant
referitoare la accesul scoald si sa nu paraseasca locul stabilit pentru intdlnirea cu persoanele din
scoald. Se interzice accesul vizitatorilor Tn alte spatii decat cele stabilite conform declaratiei
initiale fara acordul conducerii unitdtii de invatamant. Nerespectarea acestor prevederi poate
conduce la evacuarea din perimetrul scolii a persoanelor respective, de catre organele abilitate
si/sau la interzicerea ulterioara a accesului acesteia in scoala.

Accesul cu masini in curtea scolii este interzis pentru persoanele strdine si parinti, permis
pentru profesorii scolii, pe baza legitimatiei de angajat al scolii.

Conducerea scolii poate interzice accesul in scoald persoanelor care nu si-au anuntat
prezenta.
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	- Respectă programul stabilit de conducerea unităţii (de regulă 8 ore, sau în funcţie de necesităţile unităţii).
	Membru în: ..............................................................................
	- Acordă ajutor bibliotecarei pentru completarea bazei de date a bibliotecii, pentru efectuarea comenzilor de manuale pe aplicația web a MEN-CNEE;
	- Acordă ajutor administratorului şcolii pentru tehnoredactarea adreselor solicitate de primărie, precum și contabilului pentru întocmirea documentelor necesare la Trezorerie, ANAF, Administrația Financiara (OP-uri, declarația 112);
	- Pune în funcţiune echipamentele electronice aflate în dotarea şcolii (laptop, videoproiector, imprimante, xerox) şi ajută cadrele didactice la utilizarea lor;
	- Realizează referate de necesitate pentru echipamentele electronice (tonere xerox, cartuşe imprimante) asigurând o bună funcţionare a acestora;
	- Respectă programul stabilit de conducerea unităţii (de regulă 8 ore, sau în funcţie de necesităţile unităţii).

