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REGULAMENT INTERN

Dezbatut si avizat in Consiliul profesoral din data de 01 .09.2022

Aprobat in Consiliul de administratie din data de 01.09.2022
Nota: Tot personalul scolii (didactic, didactic auxiliar si nedidactic) are obligatia
sé-gi insugeasci si si respecte prevederile Legii Educatiei Nationale nr. 1 din 2011
si Regulamentului de organizare si functionare al unititilor de fnvitimant
preuniversitar, precum si ale prezentului Regulament Intern.

TITLUL I. Dispozifii generale

Art.1. Normele privind organizarea si disciplina muncii in cadrul Scolii Gimnaziale
. George Bacovia” Baciu avind sediul/domiciliul in str. Carpafi Nr. 12, sunt stabilite prin prezentul
Regulament intern, intocmit in conformitate cu: Constitutia Romaniei, Legea Educatiei
Nationale nr.1/2011 cu modificarile si completirile ulterioare, Regulamentul-cadru de organizare
si functionare a unititilor de invatamant preuniversitar aprobat prin OME nr. 4183 / 2022 (numit
in continuare R.O.F.U.LP.), cu modificirile §i completarile ulterioare, Legea nr. 53/2003 -
Codul muncii, republicat, cu modificirile si completirile ultericare, a Legii nr. 202 /2002
privind egalitatea de sanse si de tralament intre femei si barbati si a Ordonanfei nr. 96 / 2003
privind protectia maternitdfii la locurile de muncé, Contractul colectiv de munca unic la Nivel de
Sector de Activitate si alte acte normative elaborate de Ministerul Educatiei si Inspectoratul §colar.

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

Art.3.1. Obligativitatea respectarii prevederilor regulamentului revine si salariatilor detasati
de la alti angajatori, pentru a presta munca in cadrul $colii Gimnaziale ,,George Bacovia” Bacdu pe
perioada detasarii.

Art.3.2. Persoanelor delegate care presteaza muncd in cadrul Scolii Gimnaziale , George

Bacovia” Bacdu le revine obligatia de a respecta, pe langd normele de disciplind stabilite de citre
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angajatorul acestora si normele de disciplina a muncii specifice procesului de munca unde isi

desfasoara activitatea pe parcursul delegarii.

TITLUL I1. Drepturile si obligatiile angajatorului si ale salariatilor

Capitolul I - Drepturile si obligatiile angajatorului

Art.4. Potrivit prevederilor art. 40 alin. (1) din Legea nr. 53/2003 — Codul muncii, republicat,
cu modificarile si completarile ulterioare, angajatorul are urmatoarele drepturi:

a) sa stabileasca organizarea si functionarea unitatii;

b) sa stabileasca atributiile Corespunzatoare pentru fiecare salariat, Tn conditiile legii si/sau in
conditiile contractului colectiv de munca incheiat la nivel national sau la nivel de ramura
de activitate, aplicabil, inclusiv in conditiile contractului ;

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 sa aplice sanctiunile Corespunzatoare,

potrivit legii, contractului colectiv de munca aplicabil si regulamentului intern.

Art.5. Potrivit prevederilor art. 40 alin. (1) si art. 10-110 (Titlul 1l — Contractul individual de
munca) din Legea nr. 53/2003 — Codul muncii, republicat, cu modificarile si completarile ulterioare,
art. 13 alin. (2), art. 18 alin. (6), art. 42, art. 50 din Contractul colectiv de munca unic la Nivel
de Sector de Activitate: Invataméant Preuniversitar nr. 651/28.04.2021, angajatorul are
urmatoarele obligatii:

5.1. Sa ia masurile corespunzatoare pentru organizarea activitatii, astfel incit aceasta sa se
desfasoare in conditii de disciplind §i siguranta prin:

a) crearea unei structuri organizatorice rationale;

b) repartizarea tuturor salariatilor pe locuri de munca cu precizarea atributiilor si
raspunderilor lor, prin adoptarea unei structuri de personal corespunzatoare;

c) exercitarea controlului asupra modului de Tndeplinire a obligatiilor de serviciu de catre
salariati.

5.2. Sa informeze salariatii asupra conditiilor de munca si asupra elementelor care privesc

desfasurarea relatiilor de munca;
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5.3. Sa acorde salariatilor toate drepturile ce decurg din prezentul Regulament intern, din lege,

din contractele colective de munca aplicabile si din contractele individuale de munca;
5.4. Sa prezinte anual salariatilor un raport referitor la starea si calitatea invatamantului in
unitatea de invatamant;
5.5. Sa plateasca toate contributiile si impozitele aflate in sarcina sa, precum si sa retina si sa vireze
contributiile si impozitele datorate de salariati, in conditiile legii;
5.6. Sa infiinteze atat registrul general de evidenta a salariatilor si sa opereze inregistrarile
prevazute de lege, cu respectarea stricta a modului de completare a acestuia, cat si registrul general
de intrare - iesire a documentelor;
5.7. Sa intocmeasca dosarul personal al fiecarui salariat cu respectarea componentei minime
prevazuta Tn lege si sa elibereze, la cerere, toate documentele care atestad calitatea de salariat a
solicitantului;
5.8. Sa asigure confidentialitatea datelor cu caracter personal ale salariatilor.
5.9. Sa asigure permanent conditii Corespunzdtoare de munca, fiind obligat sa ia toate
masurile necesare pentru protejarea vietii si sanatatii salariatilor si pentru respectarea normelor legale
in domeniul securitatii muncii.
5.10. Sa respecte timpul de munca convenit si modalitatile concrete de organizare a acestuia,
stabilite prin prezentul regulament intern, precum si timpul de odihna corespunzator.
5.11. Sa asigure salariatilor acces periodic la formarea profesionala.
5.12. Sa respecte prevederile legale imperative si incompatibilitatile stabilite de
prevederilelegislatiei Tn vigoare in ceea ce priveste incheierea, modificarea, executarea si incetarea
contractului individual de munca.

Art.6. Persoanele care asigura conducerea unitatii de invatamant, in afara obligatiilor ce le
incumba in virtutea acestei calitati, sunt obligate sa respecte toate celelalte Tndatoriri ale

persoanelor salariate.
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Capitolul 11 — Drepturile si obligatiile salariatilor
Art.7. (1) Potrivit prevederilor art. 39 alin (1) din Legea nr. 53/2003 — Codul muncii,

republicat, cu modificarile si completarile ulterioare, art. 33-41 (cap. IV — Salarizarea si alte

§ MINISTERUL EDUCATIEI

drepturi salariale) si art.15-32 (cap. Il — Timpul de munca si timpul de odihna), art.50, art. 61 alin.
(3), art. 70, 81, 86 alin (2), art. 82-91 (cap. VII — Formarea profesionald) din Contractul colectiv de
muncd unic la Nivel de Sector de Activitate: Invitimant Preuniversitar nr. 651/28.04.2021,
salariatul are urmatoarele drepturi:

a) dreptul la salarizare pentru munca depusa;

b) dreptul la repaus zilnic si saptamanal;

c) dreptul la concediu de odihna anual;

d) dreptul la egalitate de sanse si de tratament;

e) dreptul la demnitate in munca;

f) dreptul la securitate si sanatate in munca;

g) dreptul la acces la formarea profesionala;

h) dreptul la informare si consultare;

i) dreptul de a lua parte la determinarea si ameliorarea conditiilor de munca si a mediului de munca;
j) dreptul la protectie in caz de concediere;

k) dreptul la negociere colectiva si individuala;

I) dreptul de a participa la actiuni colective;

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

n) dreptul la asistentd, la solicitarea scrisa a salariatului, la incheierea/modificarea contractului
individual de munca, din partea organizatiei sindicale din care face parte acesta, afiliata la una dintre
federatiile semnatare ale prezentului contract;

0) dreptul la greva. Este interzisd concedierea salariatilor pentru exercitarea dreptului la greva si
a drepturilor sindicale;

p) dreptul de a refuza de a accepta o modificare referitoare la felul muncii, locul sau de munca sau
la drepturile salariale. Refuzul salariatului nu da dreptul angajatorului sa procedeze la

desfacerea unilaterald a contractului individual de munca pentru acest motiv. In mod exceptional,
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modificarea unilaterala a contractului este posibila numai in cazurile si in conditiile prevazute de

lege;

q) dreptul sa absenteze jumatate din timpul efectiv al programului de lucru zilnic, pentru a-si
cauta un loc de munca, in perioada preavizului, fara ca aceasta absenta sa afecteze salariul si
celelalte drepturi care i se cuvin;

r) dreptul de a demisiona, notificand in scris unitatea / institutia despre aceasta situatie, fara a fi
obligati si-si motiveze demisia. Tn cazul in care unitatea/institutia refuza nregistrarea demisiei,
salariatul are dreptul de a face dovada acesteia prin orice mijloc de proba. Salariatul are dreptul de a
demisiona fara preaviz daca unitatea/institutia nu isi indeplineste obligatiile asumate prin contractul
individual de munca si contractul colectiv de munca;

s) dreptul de a beneficia gratuit de asistenta medicala in cabinetele medical si psihologic din
unitatea scolara;

t) alte drepturi recunoscute prin lege.

(2) Drepturile prevazute in contractele individuale de munca nu pot fi sub nivelul celor care
sunt stabilite prin lege si prin Contractul colectiv de munca unic la Nivel de Sector de
Activitate: Invatamant Preuniversitar nr. 651/28.04.2021.

(3) Salariatii nu pot renunta la drepturile ce le sunt recunoscute de lege. Orice tranzactie prin care se
urmareste renuntarea la drepturile recunoscute de lege salariatilor sau limitarea acestor drepturi
este lovita de nulitate.

Art.8. Conform prevederilor art. 39 alin (2) din Legea nr. 53/2003 — Codul muncii, republicat, cu
modificarile si completarile ulterioare, art. 13 alin. (2) si art. 42 din Contractul colectiv de
munci unic la Nivel de Sector de Activitate: Invitimant Preuniversitar nr. 651/28.04.2021,
salariatului 7i revin urmatoarele obligatii:

a) obligatia de a indeplini atributiile ce Ti revin conform figei postului;

b) obligatia de a respecta disciplina muncii;

C) obligatia de a respecta prevederile cuprinse in regulamentul intern si in regulamentul de organizare
si functionare al unitatilor de invatamant, in Contractul colectiv de munca unic la Nivel de Sector de
Activitate: Invitimant Preuniversitar nr. 651/28.04.2021, precum si Tn contractul individual de

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

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

f) obligatia de a respecta secretul de serviciu;

g) obligatiile izvorate din Codul de etica pentru invatamantul preuniversitar;

h) sa execute obligatiile ce izvorasc din hotararile Comisiei paritare;

1) sd cunoasca si sa respecte, in procesul muncii, normele privind sanatatea si securitatea in munca;

J) sa se supuna controlului medical anual si sa prezinte certificatul medical care atesta faptul ca este
apt pentru a desfasura munca in domeniul invatamantului preuniversitar;

K) alte obligatii prevazute de lege.

TITLUL 111 - Reguli concrete privind disciplina muncii in unitate

Capitolul I. Timpul de munca

Art.9. Timpul de munca reprezinta timpul pe care salariatul 1l foloseste pentru indeplinirea
sarcinilor de munca.

Art.10.1. Durata normald a muncii pentru salariatii angajati Cu norma intreaga este, in
medie,de 8 ore/zi si de 40 de ore pe saptamana, realizate prin saptamana de lucru de 5 zile. 10.2.
Repartizarea timpului de munca n cadrul saptamanii este de 8 ore pe zi, timp de 5 zile, cu 2 zile de
repaus, stabilite pentru zilele de saimbata si duminica.

Art.11.1. Evidenta timpului de munca efectuat de salariati se tine pe baza condicii de
prezenta, salariatii fiind obligati sa semneze condica de prezenta. Cadrele didactice din invatamantul
prescolar semneaza zilnic condica de prezenta si completeaza Caietul pentru evidenta activitatii
educatoarei, care este anexa a condicii de prezenta. Cadrele didactice care predau Tn invatamantul
primar si gimnazial semneaza condica de prezentda zilnic. Personalul didactic auxiliar si
nedidactic semneaza zilnic condica de prezenta, consemnand ora de venire si ora de plecare.

11.2. Condica de prezenta se depune pentru semnare:

- in gradinite pentru personalul acestora;

- in cancelarie pentru personalul didactic;

- In secretariatul unitatii pentru personalul auxiliar si nedidactic.

11.3. Condica de prezenta Se pastreazd de catre secretarul sef al unitatii, urmand ca
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verificarea exactitatii consemnarilor acesteia sa se poata face oricand de catre conducerea unitatii

de invatamant.
Art.12. Personalul didactic auxiliar si nedidactic are dreptul la 0 pauza de masa de 30
de minute, care se include in programul de lucru, conform fisei postului.
Art.13. Repausul saptamanal va fi acordat consecutiv n zilele de sambata si duminica.
Art.14.1. Acordarea zilelor libere corespunzatoare zilelor de sarbatoare legala, in care nu se
lucreaza, se face de catre angajator.
14.2. Zilele de sarbatoare legala in care nu se lucreaza sunt:
- 1 si 2 ianuarie;
- 24 ianuarie — Ziua Unirii Principatelor Romane;
- Vinerea Mare, ultima zi de vineri Tnaintea Pastelui;
- prima, a doua zi si a treia zi de Pasti;
- 1 Mai;
- 1 lunie;
- prima si a doua zi de Rusalii;
- Adormirea Maicii Domnului;
- 5 Octombrie — Ziua Mondiala a Educatiei;
- 30 noiembrie — Sfantul Apostol Andrei cel Intai chemat, Ocrotitorul Romaniei;
- 1 Decembrie;
- 25 si 26 decembrie;
- 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 11 - Concediile

Art.15. Dreptul la concediul de odihna este garantat prin lege.

Art.16.Cadrele didactice beneficiaza de un concediu de odihna de 62 zile lucratoare.
Art.17.Pentru personalul didactic auxiliar si nedidactic concediul se acorda in functie de
vechimea in munca, astfel:

- pana la 5 ani vechime — 21 de zile lucratoare;
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- Intre 5 si 15 ani vechime — 24 de zile lucratoare;

- peste 15 ani vechime — 28 de zile lucratoare.

Art.18. Pentru personalul didactic auxiliar si nedidactic beneficiaza de un concediu de odihna
suplimentar intre 5 si 10 zile lucratoare, potrivit legii. Durata exacta a concediului de odihna
suplimentar se stabileste Tn comisia paritara de la nivelul unitatii de invatamant.

Art.19. Pentru salariatii incadrati Tn munca in timpul anului, durata concediului de odihna se
stabileste proportional cu perioada lucrata de la incadrare la sfarsitul anului calendaristic respectiv.

Art.20.1. Concediul de odihna se efectueaza in fiecare an.

Art.20.2. Angajatorul este obligat sa acorde concediu, pana la sfarsitul anului urmator, tuturor
salariatilor care intr-un an calendaristic nu au efectuat integral concediul de odihna la care aveau
dreptul.

Art.20.3. 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, nu au dreptul la concediul
de odihna pentru acel an.

20.4. 1n cazurile Tn care perioadele de concedii medicale si concedii fara plata, indemnizatiile
pentru cresterea copilului in varsta 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 refnceperii activitatii, Tn masura in care nu a fost efectuat in anul in care s-a ivit lipsa de la
serviciu pentru motivele de mai sus.

Art.21.Perioada de efectuare a concediului de odihna pentru fiecare salariat se stabileste de
catre consiliul de administratie, in primele doua luni ale anului scolar, impreuna cu reprezentantul
organizatiei sindicale, in functie de interesul invatamantului si al celui Tn cauza, dar cu
asigurarea personalului didactic necesar pentru desfasurarea examenelor nationale.

Art.21.1 Desfasurarea activitatii cadrelor didactice Tn perioada vacantelor scolare:
a) In perioada de activitate din timpul vacantelor scolare, cadrele didactice vor fi prezente in
unitatea scolara si vor derula activitatile previzute in Nota de serviciu- document elaborat de

conducerea unitatii.
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b) Tn situatia Tn care apar lucrari urgente, situatii deosebite care trebuie rezolvate in scurt timp,

cadrele didactice din activitate vor participa la rezolvarea acestora, conform
solicitarii directorului/inlocuitorului acestuia.

¢) Tn perioada de pandemie, Tn perioada cu stare de urgenta, cadrele didactice aflate in activitate Tn
perioada vacantei, vor lucra de acasa ceea ce se solicitd prin nota de serviciu, elaborata de
conducerea unitatii.

d) Tn perioada vacantelor scolare, cadrele didactice aflate Tn activitate pot desfasura si alte
activitati in unitate, pe langa cele mentionate anterior.

Art.22. Cadrelor didactice care 1isi desfasoara activitatea succesiv. in mai multe
unitati/institutii de invatamant li se acorda concediul de odihna de catre unitatea/institutia la care
functioneazd Tn momentul Tnceperii vacantei. In aceste situatii, indemnizatia de concediu va
fi suportatd de toate unitatile/institutiile de invatamant la care au fost incadrate, proportional
cu perioada lucrata la fiecare dintre acestea in cursul anului scolar/universitar respectiv.

Art.23. Indemnizatia de concediu de odihna se plateste de catre angajator, cu minim 5 zile
lucratoare Tnainte de plecarea in concediu.

Art.24. Tn caz de forta majora sau pentru interese urgente care impun prezenta salariatului la
locul de munca, acesta poate fi rechemat din concediu, prin hotarérea organelor de conducere ale
angajatorului, formulata Tn scris.

Art.25. Salariatii au dreptul la zile libere platite pentru evenimente deosebite Tn familie:

- casatoria salariatului - 5 zile lucratoare;

- casatoria unui copil - 3 zile lucritoare;

- nagterea unui copil - 5 zile lucratoare + 10 zile lucrdtoare daca a urmat un curs

de puericultura;

- decesul sotului / sotiei, copilului, parintilor, bunicilor, fratilor, susorilor salariatului sau a

altor persoane aflate in intretinere - 5 zile lucratoare;

- decesul socrilor salariatului - 5 zile lucratoare;

- schimbarea locului de munca cu schimbarea domiciliului / resedintei — 5 zile lucratoare;

- schimbarea domiciliului — 3 zile lucratoare;
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Art.26. Pentru rezolvarea unor situatii personale, salariatii au dreptul la concedii fara plata a

caror duratd insumata nu poate depasi 30 de zile lucratoare pe an calendaristic; aceste concedii nu
afecteaza vechimea Tn invatamant. Personalul din invatamant poate beneficia, pentru rezolvarea
unor situatii personale, dovedite cu documente justificative, de zile libere platite, pe baza de
invoire colegiald, avand obligatia de a-si asigura suplinirea cu personal calificat, care nu va fi
remunerat. Cererea de Tnvoire colegiald se depune la registratura unitatii/institutiei, cu indicarea
numelui si prenumelui persoanei care asigurd suplinirea pe perioada Tnvoirii. Cererea se
solutioneaza Tn maximum 24 de ore.

Art.27. Salariatii care urmeaza, completeaza, isi finalizeaza studiile, precum si cei care se
prezinta la concursul pentru ocuparea unui post sau a unei functii in invatamant au dreptul la
concedii fara plata pentru pregatirea examenelor sau a concursului, a caror durata insumata nu poate
depasi 90 de zile lucratoare pe an calendaristic; aceste concedii nu afecteaza vechimea fin
invatamant / munca.

Art.28. Salariatii beneficiaza si de alte concedii fara plata, pe durate determinate, stabilite prin
acordul partilor.

Capitolul 111 - Salarizarea

Art.29. Pentru munca prestata in conditiile prevazute in contractul individual de munca,
fiecare salariat are dreptul la un salariu in bani, convenit la incheierea contractului.

Art.30. Salarizarea fiecarui salariat se realizeaza conform legislatiei in vigoare.

Capitolul 1V - Organizarea muncii

Art. 31. CONDUCEREA UNITATII DE INVATAMANT - Consiliul de administratie

Art. 31. 1. Consiliul de administratie are urmatoarele atributii:

a) aproba tematica si graficul sedintelor;

b) aproba ordinea de zi a sedintelor;

C) stabileste responsabilitatile membrilor consiliului de administratie si procedurile de lucru;

d) aproba colectivul de lucru pentru elaborarea regulamentului de organizare si functionare a unitatii
de invatamant, avand componenta prevazuta de legislatie Tn vigoare;

e) aproba regulamentul intern si regulamentul de organizare si functionare a unitatii de

invatamant cu respectarea prevederilor legale;
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f) 1isi asuma, alaturi de director, raspunderea publicd pentru performantele unitatii de

invatamant;

) stabileste pozitia scolii n relatiile cu terti;

h) particularizeaza, la nivelul unitatii de invatamant, fisacadru a postului de director adjunct si o
propune inspectoratului scolar;

i) particularizeaza, la nivelul unitatii de invatamant, contractul educational-tip, aprobat prin ordin
al ministrului educatiei, In care sunt inscrise drepturile si obligatiile reciproce ale unitatii de
invatamant si ale paringilor sau reprezentantilor legali, Tn momentul Tnscrierii anteprescolarilor,
prescolarilor sau a elevilor n registrul matricol unic;

J) aproba planul de incadrare cu personal didactic si didactic auxiliar, precum si schema de
personal nedidactic;

K) aproba, la propunerea directorului, programul de lucru al unitatii;

I) valideaza statul de personal pentru toate categoriile de personal din unitate, care urmeaza a

fi transmis spre aprobare inspectoratului scolar la inceputul fiecarui an scolar si ori de cate oriapar
modificari;

m) dispune punerea Tn aplicare a hotararilor luate Tn sedinta reunita a consiliilor de
administratie ale unitatilor de invatamant partenere Tn consortiul scolar din care unitatea de
invatamant face parte, daca este cazul,

n) aproba raportul general privind starea si calitatea invatamantului din unitatea de
invatamant preuniversitar §i promoveaza masuri ameliorative.

0) valideaza raportul anual de activitate intocmit de director pe baza rapoartelor comisiilor si
compartimentelor din unitatea de invatamant si raportul anual de evaluare interna (RAEI);

p) aproba comisia de elaborare a proiectului Planului de dezvoltare institutionala/Planului de
actiune a scolii, coordonata de director, precum si comisiile de revizuire ale acestuia; aproba Planul
de dezvoltare institutionala/Planul de actiune a scolii si modificarile ulterioare ale acestuia,
precum si planul managerial al directorului si al directorului adjunct;

q) adopta proiectul de buget al unitatii de invatamant, tindnd cont de toate cheltuielile
necesare pentru buna functionare a unitatii de invatamant, astfel cum sunt acestea prevazute in

legislatia Tn vigoare si contractele colective de munca aplicabile;
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r) intreprinde demersuri ca unitatea de invatamant sa se incadreze n limitele bugetului alocat

si ale numarului de posturi aprobate;

S) avizeaza executia bugetara la nivelul unitatii de invatdmant si raspunde, impreuna cu
directorul, de ncadrarea in bugetul aprobat, conform legii;

t) aproba modalitatile de realizare a resurselor extrabugetare ale unitatii de invatamant si
stabileste utilizarea acestora in concordanta cu Planul de dezvoltare institutionald/Planul de
actiune a scolii si planul managerial pentru anul n curs; resursele extrabugetare realizate de
unitatea de invatamant din activitati specifice (inchirieri de spatii, activitati de microproductie
etc.), din donatii, sponsorizari sau din alte surse legal constituite raman in totalitate la
dispozitia acesteia;

u) aproba utilizarea excedentelor anuale rezultate din executia bugetului de venituri si
cheltuieli ale activitatilor finantate integral din venituri proprii, reportate Tn anul calendaristic
urmator, CU aceeasi destinatie sau pentru finantarea altor cheltuieli ale unitatii de invatamant;
v) avizeaza planurile de investitii;

w) stabileste taxele de scolarizare pentru invatamantul particular preuniversitar si pentru cel
postliceal de stat, nefinantat de la buget, conform normelor legale in vigoare;

x) aproba acordarea burselor scolare, conform legislatiei n vigoare;

y) Tn unitatile de invatamant particular avizeaza drepturile salariale si extrasalariale ale
directorilor si directorilor adjuncti, precum si salarizarea personalului din unitate, n
conformitate cu prevederile legii si ale contractului individual de munca;

z) aproba acoperirea integrala sau partiala a cheltuielilor de deplasare si de participare la
manifestari stiintifice In tara sau strainatate pentru personalul didactic, in limita fondurilor
sau din fonduri extrabugetare;

aa) aproba, lunar, decontarea cheltuielilor aferente navetei personalului didactic din unitatea
de invatamant, in baza solicitarilor depuse de acesta;

bb) aproba procedurile elaborate la nivelul unitatii de invatamant;

cc) propune, spre aprobare, inspectoratului scolar infiintarea centrului de documentare si
informare, a bibliotecii scolare In unitatea de invatimant;

dd) aproba, la propunerea directorului, constituirea formatiunilor de studiu din unitatea de
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invatamant;

ee) aproba inscrierea, respectiv aproba/avizeaza transferul elevilor, potrivit prevederilor
legale in vigoare;

ff) aproba extinderea activitatii cu elevii, dupa orele de curs, prin programul "Scoala
dupa scoald", in functie de resursele existente si posibilitatile unitatii de invatamant;

gg) aproba curriculumul la decizia scolii cu respectarea prevederilor legale;

hh) pentru unitatile de invatamant profesional si tehnic avizeaza programele scolare pentru
curriculumul Tn dezvoltare locala (CDL) si incheierea contractelor-cadru privind derularea
instruirii practice cu operatorii economici;

ii) aproba orarul desfasurarii cursurilor din unitatea de invatamant;

JI) aproba, in situatii obiective, cum ar fi epidemii, intemperii, calamitati, alte situatii
exceptionale, la cererea directorului, pentru o perioada determinata, suspendarea cursurilor la
nivelul unor formatiuni de studiu - grupe/clase din cadrul unitatii de invatamant, cu
informarea inspectorului scolar general;

kk) aproba in situatii speciale, cum ar fi epidemii, intemperii, calamitati, alte situatii
exceptionale, pe 0 perioada determinata, la propunerea motivata a directorului, durata orelor
de curs si a pauzelor, cu informarea inspectoratului scolar;

Il) stabileste si aproba masurile privind parcurgerea integrala a programei scolare prin
modalitati alternative, inclusiv modalitati care vizeaza activitatile desfasurate prin intermediul
tehnologiei si internetului, pentru toti elevii unitatii de Invatamant;

mm) aproba masuri de optimizare a procesului didactic propuse de consiliul profesoral;

nn) stabileste componenta si atributiile comisiilor din unitatea de invatamant;

00) aproba programul de pregatire si evaluare pentru formatiunile de studiu cu frecventa
redusa;

pp) stabileste procedura de acces al parintilor sau reprezentantilor legali in unitatea de
invatamant;

qq) sesizeaza, Tn scris, primaria din localitatea de domiciliu a elevului, cu privire la cazurile

in care parintele sau reprezentantul legal nu asigura scolarizarea elevului minor in perioada
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invatamantului obligatoriu si nu ia masuri pentru scolarizarea elevului pana la finalizarea

studiilor;

rr) aproba tipurile de activitati educative extrascolare care Se organizeaza n unitatea de
invatamant, calendarul de desfasurare, modul de organizare si responsabilitatile stabilite de
consiliul profesoral;

ss) aproba regulamentele de functionare ale cercurilor, asociatiilor stiintifice, tehnice,
sportive si cultural-artistice ale elevilor din unitatea de invatamant;

tt) aproba instrumentele interne de lucru, elaborate de director, utilizate in activitatea de
indrumare, control si evaluare a tuturor activitatilor care se desfiasoara Tn unitatea de
invatamant; uu) aproba graficul de desfasurare a instruirii practice;

vV) aproba componenta comisiilor de corigentd, de diferentd si de Tncheiere a situatiei
scolare, precum si datele si modalitatile de desfasurare a examenelor de corigenta, de
diferenta si de incheiere a situatiei scolare, respectiv a examinarilor/testarilor organizate in
vederea Tnscrierii elevilor in clasa a V-a, in clasa pregatitoare pentru unitatile de invatamant
cu profil artistic si cu profil sportiv, precum si modalitatile de sustinere a examenelor de
diferente;

ww) aproba repartizarea personalului didactic de predare pentru invatamantul prescolar si
primar/dirigintilor la grupe/clase, cu respectarea prevederilor legale in vigoare;

xX) aproba criteriile specifice de selectie a coordonatorului pentru proiecte si programe
educative scolare si extragcolare si aproba numirea acestuia dupa consultarea de catre director
a consiliului profesoral;

yy) aproba organizarea si desfasurarea concursurilor pentru ocuparea posturilor didactice de
predare, didactice auxiliare si nedidactice si valideaza rezultatele concursurilor, conform
legislatiei Tn vigoare;

zz) aproba comisia de evaluare a activitatii cadrelor didactice si realizeaza anual evaluarea
activitatii personalului, conform prevederilor legale;

aaa) hotaraste, in situatii de inaptitudine profesionala de natura psihocomportamentala pentru
intreg personalul angajat, la sesizarea oricarui factor implicat Tn procesul educational,

solicitarea unui nou examen medical complet, care se efectueaza in conformitate cu
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prevederile legale n vigoare; hotararea consiliului de administratie nu este publica pana la

obtinerea rezultatului examenului medical;

bbb) indeplineste atributiile de Tncadrare si mobilitate a personalului didactic de predare
prevazute de Metodologiacadru privind mobilitatea personalului didactic de predare din
invatamantul preuniversitar, in vigoare, aprobata prin ordin de ministru;

ccc) aproba modificarea, suspendarea si incetarea contractului individual de munca al
personalului din unitate;

ddd) propune eliberarea din functie a directorului unitatii de invatamant de stat, numit in
functie ca urmare a promovarii concursului, cu votul a 2/3 dintre membrii consiliului de
administratie al unitatii de invatamant, cu respectarea prevederilor anexei la prezenta
metodologie, sau la propunerea consiliului profesoral, cu votul a 2/3 dintre membrii acestuia,
si comunica propunerea inspectoratului scolar;

eee) propune eliberarea din functie a directorului unitatii de invatamant particular si
confesional, numit Tn functie ca urmare a promovarii concursului, cu votul a 2/3 din membri,
si comunica propunerea persoanei juridice fondatoare pentru emiterea deciziei de eliberare
din functie; propune un cadru didactic din unitatea de invatamant respectiva sau un cadru
didactic pensionat, in vederea numirii in functia vacanta/temporar vacanta de director/director
adjunct, pana la organizarea concursului, dar nu mai tarziu de sfarsitul anului scolar, Tn
conformitate cu prevederile art. 2541 alin. (3) din Legea educatiei nationale nr. 1/2011, cu
modificarile si completarile ulterioare;

fff) aproba fisa individuala a postului pentru fiecare salariat, care constituie anexa la
contractul individual de munca, si revizuirile acesteia, dupa caz;

ggg) stabileste si aproba perioadele de efectuare a concediilor de odihna ale tuturor
salariatilor unitatii de invatamant preuniversitar, pe baza cererilor individuale scrise ale
acestora, 1n functie de interesul invatamantului si al celui in cauza, tinand cont de calendarul
activitatilor unitatii de invatdmant si al examenelor nationale;

hhh) aproba, la cererea salariatilor, reprogramarea concediilor de odihnd, precum si
efectuarea concediilor fara plata si a celorlalte categorii de concedii, conform reglementarilor

legale n vigoare, contractelor colective de munca aplicabile si regulamentului intern;
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Iii) indeplineste atributiile prevazute de legislatia in vigoare privind raspunderea disciplinara

a elevilor, personalului didactic de predare, didactic auxiliar si nedidactic din unitatea de
invatamant;
jJj) sanctioneaza abaterile etice sau profesionale ale cadrelor didactice, conform legii;
kkK) aproba, in conditiile legii, pensionarea personalului din unitatea de invatamant;
[Il) aproba, in limita bugetului alocat, participarea la programe de dezvoltare profesionala a
angajatilor unitatii de invatamant, la propunerea consiliului profesoral,
mmm) administreaza baza materiala a unitatii de invatamant.
Art. 32. Directorul unitatii de invatamant
Directorul exercita conducerea executiva a unitatii de invatdmant preuniversitar, in

conformitate cu atributiile conferite de legislatia Tn vigoare, cu hotararile consiliului de administratie,
cu prevederile ROFUIP.
Art. 32.1. Directorul exercita conducerea executivd a unitatii de invatamant preuniversitar, n
conformitate cu atributiile conferite de legislatia Tn vigoare, cu hotararile consiliului de administratie,
cu prevederile ROFUIP.
Tn exercitarea functiei de conducere executivi , directorul are urmitoarele atributii:

a) este reprezentantul legal al unitatii de invatamant si realizeaza conducerea executiva a acesteia;

b) organizeaza intreaga activitate educationala;

c) raspunde de aplicarea legislatiei In vigoare, la nivelul unitatii de invatamant;

d) asigura corelarea obiectivelor specifice unitatii de invatamant cu cele stabilite la nivel national si
local;

e) coordoneaza procesul de obtinere a autorizatiilor si avizelor legale necesare functionarii
unitatii de invatamant;

f) asigura aplicarea si respectarea normelor de sanatate si securitate Tn munca;

g) ncheie parteneriate cu operatorii economici pentru asigurarea instruirii practice a elevilor;

h) prezinta anual raportul asupra calitatii educatiei din unitatea de invatamant; raportul este
prezentat Tn fata consiliului de administratie, a consiliului  profesoral, in fata
comitetului reprezentativ al parintilor; raportul este adus la cunostinta autoritdtilor administratiei

publice locale si a inspectoratului scolar judetean/al Municipiului Bucuresti si postat pe site-ul
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unitatii scolare, T masura in care exista, in termen de maximum 30 de zile de la data inceperii

anului scolar.
Tn exercitarea functiei de ordonator de credite directorul are urmatoarele atributii:

a) propune consiliului de administratie, spre aprobare, proiectul de buget si raportul de executie

bugetara,

b) raspunde de incadrarea Th bugetul aprobat al unitatii de invatdmant;

c) face demersuri de atragerea de resurse extrabugetare, cu respectarea prevederilor legale;

d) raspunde de gestionarea bazei materiale a unitatii de invatamant.

Tn exercitarea functiei de angajator, directorul are urmitoarele atributii:

a) angajeaza personalul din unitate prin incheierea contractului individual de munca;

b) intocmeste, conform legii, fisele posturilor pentru personalul din subordine;

c) raspunde de evaluarea periodica, formarea, motivarea personalului din unitate;

d) propune consiliului de administratie vacantarea posturilor, organizarea concursurilor pe post si
angajarea personalului;

e) aplica prevederile Metodologiei-cadru privind mobilitatea personalului didactic din
invatamantul preuniversitar, precum si prevederile altor acte normative elaborate de minister.

Alte atributii ale directorului sunt:

a) propune inspectoratului scolar, spre aprobare, proiectul planului de scolarizare, avizat
de consiliul de administratie;

b) coordoneaza activitatea de elaborare a ofertei educationale a unitatii de invatamant si 0

propune
spre aprobare consiliului de administratie;

c) coordoneaza activitatea de colectare a datelor statistice pentru sistemul national de
indicatori pentru educatie, pe care le transmite inspectoratului scolar si raspunde de
introducerea datelor Tn Sistemul deInformatii Integrat al Invatimantului din Romania
(SIHIR);

d) propune consiliului de administratie, spre aprobare, regulamentul intern si regulamentul

de organizare si functionare al unitatii de invatamant;
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e) stabileste componenta nominal a formatiunilor de studiu Tn baza hotararii consiliului de

administratie;

f) elaboreaza proiectul de incadrare cu personal didactic de predare, precum si statul de personal
didactic auxiliar si nedidactic si le supune, spre aprobare, consiliului de administratie;

g) numeste, dupa consultarea consiliului profesoral, Tn baza hotararii consiliului de administratie,
profesorii diriginti la clase, precum si coordonatorul pentru proiecte si programe educative scolare si
extrascolare;

h) emite, in baza hotararii consiliului de administratie, decizia de numire a cadrului didactic,
membru al consiliului clasei, care preia atributiile profesorului diriginte, Tn conditiile Tn care acesta
este indisponibil pentru o perioada de timp, din motive obiective;

i) numeste, Tn baza hotararii consiliului de administratie, coordonatorii structurilor arondate
din réndul cadrelor didactice - de regula, titulare - care isi desfasoara activitatea in structurile
respective;

J) emite, Tn baza hotararii consiliului de administratie, decizia de constituire a comisiilor din cadrul
unitatii de invatamant;

k) coordoneaza comisia de intocmire a orarului cursurilor unitatii de invatamant si Tlpropune
spre aprobare consiliului de administratie;

I) propune consiliului de administratie, Spre aprobare, Calendarul activitatilor
educative al unitatii de invatamant;

m) emite, in baza hotararii consiliului de administratie, decizia de aprobare a regulamentelor de
functionare ale cercurilor, asociatiilor stiintifice, tehnice, sportive si cultural- artistice ale
elevilor din unitatea de invatamant;

n) elaboreaza instrumente interne de lucru, utilizate Tn activitatea de indrumare, control si
evaluare a tuturor activitatilor, care se desfasoard Tn unitatea de invatdmant si le supune
spre aprobare consiliului de administratie;

0) asigura, prin responsabilul comisiei pentru curriculum, aplicarea planului de invatamant,

a programelor scolare si @ metodologiei privind evaluarea rezultatelor scolare;
p) controleaza, cu sprijinul responsabilului comisiei pentru curriculum, calitatea procesului

instructiv- educativ, prin asistente la ore si prin participari la diverse activitati educative
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extracurriculare si extrascolare;

() monitorizeaza activitatea de formare continua a personalului din unitate;

) monitorizeaza activitatea cadrelor didactice debutante si sprijina integrarea acestora in
colectivul unitatii de invatamant;

S) consemneaza zilnic Tn condica de prezenta absentele si intarzierile personalului didactic si
ale salariatilor de la programul de lucru;

t) isi asuma, alaturi de consiliul de administratie, rezultatele unitatii de invatamant;

u) numeste si controleaza personalul care raspunde de stampila unitatii de invatamant;

V) raspunde de arhivarea documentelor unitatii de invatamant;

w) raspunde de Tintocmirea, eliberarea, reconstituirea, anularea, completarea si
gestionarea actelor de studii, precum si de intocmirea, eliberarea, reconstituirea, anularea,
completarea, modificarea, rectificarea si gestionarea documentelor de evidenta scolara;

X) aproba procedura de acces in unitatea de invatamant al persoanelor din afara acesteia,
inclusiv al reprezentantilor mass-mediei, in conditiile stabilite prin regulamentul de organizare si
functionare al unitatii de invatamant. Reprezentantii institutiilor cu drept de indrumare si control
asupra unitatilor de 1invatamant, precum si persoanele care participa la procesul de
monitorizare si evaluare a calitatii sistemului de invagamant au acces neingradit Tn unitatea de
invatadmant;

y) asigura implementarea hotararilor consiliului de administratie;

z) propune spre aprobare consiliului de administratie suspendarea cursurilor la nivelul unor
formatiuni de studiu - grupe/clase sau la nivelul unitatii de invatamant, in situatii obiective, cum
ar fi epidemii, intemperii, calamitati, alte situatii exceptionale;

aa) coordoneaza activitatile realizate prin intermediul tehnologiei si al internetului la nivelul
unitatii de invatamant si stabileste, Tn acord cu profesorii diriginti si cadrele didactice,
modalitatea de valorificare a acestora.

Art.32.2 Directorul indeplineste alte atributii stabilite de catre consiliul de administratuie,
potrivit legii si orice alte atributii rezultind din prevederile legale Tn vigoare si contractele
colective de munca aplicabile. Pentru realizarea atributiilor sale, directorul se consultd cu

reprezentantii organizatiilor sindicale reprezentative la nivel de sector de activitate invatamant
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preuniversitar care au membri n unitatea de invatamant si/sau, dupa caz, cu reprezentantii

salariatilor din unitatea de invatamant, ih conformitate cu prevederile legale.

Art. 32.3 Directorul este presedintele consiliului profesoral si reprezinta unitatea de
invatamant preuniversitar in relatiile cu terte persoane fizice si juridice, in limitele competentelor
prevazute de lege.

Art. 32.4 Directorul are obligatia de a delega atributiile catre directorul adjunct sau catre un
acestora. Neindeplinirea acestei obligatii constituie abatere disciplinarda si Se sanctioneaza
conform legii. Tn situatii exceptionale (accident, boala si altele asemenea) in care directorul nu
poate delega atributiile, directorul adjunct sau un alt cadru didactic, membru al consiliului de
administratie, desemnat anterior pentru astfel de situatii de catre acesta, preia atributiile directorului.

Art. 32.5 Pentru situatii exceptionale (accident, boala si altele asemenea) in care directorul
nu poate delega atributiile, acesta emite la Tnceputul anului scolar decizia de delegare a
atributiilor catre directorul adjunct. Decizia va contine si un supleant, cadru didactic titular.
Neindeplinirea acestei obligatii constituie abatere disciplinara si se sanctioneaza conform legii.

Art. 33. Directorul adjunct

Art.33.1. Directorul adjunct isi desfasoara activitatea in subordinea directorului cu care
incheie contractul de management.

Art. 33.2. Directorul adjunct indeplineste atributiile delegate de director pe perioade
determinate, pe cele stabilite prin fisa postului si preia toate prerogativele directorului in lipsa
acestuia.

Art.33.3. Directorul adjunct este presedintele Comisiei de Control Managerial Intern.
Art.33.4. Functia de director adjunct se ocupa, conform legii, prin concurs public sustinut de catre
cadre didactice titulare, care apartin corpului national de experti in management educational.

Art. 33.5. Directorul adjunct al unitatii de invatamant de stat poate fi eliberat din
functie la propunerea motivata a consiliului de administratie al inspectoratului scolar, la
propunerea a 2/3 dintre membrii consiliului de administratie al unitatii de invatamant sau la
propunerea consiliului profesoral, cu votul a 2/3 dintre membri. In aceasta ultima situatie este

obligatorie realizarea unui audit de catre inspectoratul scolar. Rezultatele auditului se
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analizeaza de catre consiliul de administratic al inspectoratului scolar si, Th baza hotararii

acestuia, inspectorul scolar general emite decizia de eliberare din functie a directorului adjunct al
unitatii de invatamant.

Art. 33.6.Perioada concediului anual de odihna al directorului adjunct se aproba de catre
directorul unitatii de invatamant.

Art. 33.7. Rechemarea din concediu a directorului adjunct se poate realiza de catre
directorul unitatii de invatamant sau de catre inspectorul scolar general.

Art. 33.8.In perioada exercitarii mandatului, directorul adjunct al unititii de invitimant
nu poate detine, conform legii, functia de presedinte si vicepresedinte Tn cadrul unui partid
politic la nivel local, judetean sau national.

Art.34. Consiliul profesoral
Art. 34.1. Consiliul profesoral este format din totalitatea cadrelor didactice de conducere, de
predare si de instruire practica dintr-o unitate de invatamant. Presedintele consiliului
profesoral este directorul.

Art. 34.2. Consiliul profesoral se intruneste lunar sau de cate ori este nevoie, la propunerea
directorului sau la solicitarea a minimum 1/3 din numarul personalului didactic de predare
si instruire practica.

Art. 34.3. Personalul didactic de conducere, de predare si instruire practica are dreptul sa participe la
toate sedintele consiliilor profesorale din unitatile de invatamant unde isi desfasoara activitatea si are
obligatia de a participa la sedintele consiliului profesoral din unitatea de invatamant unde declara, n
scris, la inceputul fiecarui an scolar, ca are norma de baza. Absenta nemotivata de la sedintele
consiliului profesoral din unitatea de invatamant unde are norma de baza se considera abatere
disciplinara.

Art. 34.4. Cvorumul necesar pentru intrunirea in sedinta a consiliului profesoral este de 2/3 din
numarul total al membrilor, cadre didactice de conducere, de predare si instruire practica, cu norma
de baza n unitatea de invatamant.

Art. 34.5. Hotararile se adopta prin vot deschis sau secret, cu cel putin jumatate plus unu din numarul

total al membrilor consiliului profesoral cu norma de baza in unitate, si sunt obligatorii pentru
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personalul unitatii de invatamant, precum si pentru copii, elevi, parin{i reprezentanti

legali. Modalitatea de vot se stabileste la inceputul sedintei.
Art. 34.6. Directorul unitatii de invatamant numeste, prin decizie, secretarul consiliului profesoral,
ales de consiliul profesoral. Secretarul are atributia de a redacta lizibil si inteligibil procesele- verbale
ale sedintelor consiliului profesoral.
Art. 34.7. La sedintele consiliului profesoral, directorul poate invita, in functie de tematica dezbatuta,
personalul didactic auxiliar si/sau personalul nedidactic din unitatea de invatamant,
reprezentanti desemnati ai parintilor, ai consiliului elevilor, ai autoritatilor administratiei
publice locale si ai operatorilor economici si ai altor parteneri educationali. La sedintele
consiliului profesoral pot participa si reprezentantii organizatiilor sindicale reprezentative la
nivel de sector de activitate invatamant preuniversitar care au membri in unitate.
Art. 34.8. La sfarsitul fiecarei sedinte a consiliului profesoral, toti participantii au obligatia sa
semneze procesul-verbal de sedinta.
Art. 34.9. Procesele-verbale se scriu in registrul de procese-verbale al consiliului profesoral.
Registrul de procese-verbale se numeroteaza pe fiecare pagina si se inregistreaza. Pe ultima pagina,
directorul unitatii de invatamant semneaza pentru certificarea numarului paginilor registrului
si aplica stampila unitatii de invatamant.
Art. 34.10. Registrul de procese-verbale al consiliului profesoral este insotit de un dosar care contine
anexele proceselor-verbale (rapoarte, programe, informari, tabele, liste, solicitari, memorii, sesizari
etc.), numerotate si indosariate pentru fiecare sedinta. Registrul si dosarul se pastreaza ntr-un fiset
securizat, ale carui chei se gasesc la secretarul si la directorul unitatii de invatamant.
Art. 34.11. 1n situatii obiective, cum ar fi calamitati, intemperii, epidemii, pandemii, alte situatii
exceptionale, sedintele consiliului profesoral se pot desfasura on-line, prin mijloace electronice
de comunicare, in sistem de videoconferinta.
Art. 34.12. Consiliul profesoral are urmatoarele atributii:

(a) analizeaza, dezbate si valideaza raportul general privind starea si calitatea invatamantului

din unitatea de invatamant, care se face public;

(b) alege, prin vot secret, reprezentantii personalului didactic din consiliul de administratie;

(c) dezbate, avizeaza si propune consiliului de administratie, spre aprobare, planul de
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dezvoltare institutionald a unitatii de invatamant;

(d) dezbate si aproba rapoartele de activitate anuale, precum si eventuale completari
sau modificari ale acestora;

(e) aproba raportul privind situatia scolard semestriala si anuala prezentat de fiecare
invatator / institutor / profesor pentru invatamtntul primar / profesor — diriginte, precum
si situatia scolara dupa incheierea sesiunilor de amanari, diferente si corigente;

(f) valideaza / aproba, dupa caz, sanctiunile disciplinare aplicate elevilor care savarsesc
abateri, potrivit prevederilor prezentului regulament si ale regulamentului de organizare si
functionare a unitatii de invatamant si ale Statutului elevului;

(9) propune acordarea recompenselor pentru elevi si pentru personalul didactic al unitatii
de invatamant, conform reglementarilor in vigoare;

(h) valideaza notele la purtare mai mici decat 7, precum si calificativele la purtare mai mici
de "bine", pentru elevii din invatamantul primar;

() avizeaza oferta de curriculum la decizia scolii pentru anul scolar urmator si 0 propune
spre aprobare consiliului de administratie;

(J) avizeaza proiectul planului de scolarizare;

(k) valideaza, la inceputul anului scolar, fisele de autoevaluare ale personalului didactic si
didactic auxiliary din unitatea de invatamant, in baza carora se stabileste calificativul anual;
() propune consiliului de administratie programele de formare continua si dezvoltare
profesionala a cadrelor didactice;

(m) dezbate si avizeaza regulamentul de organizare si functionare al unitatii de invatamant;
(n) dezbate, la solicitarea ministerului, a inspectoratului scolar sau din proprie initiativa,
proiecte de acte normative si/sau administrative cu caracter normativ, care reglementeaza
activitatea instructiv-educativa, formuleaza propuneri de modificare sau de completare a
acestora;

(o) dezbate probleme legate de continutul sau organizarea activitatii instructiv-educative din
unitatea de invatamant si propune consiliului de administratie masuri de optimizare a
acestuia;

(p) alege, prin vot secret, cadrele didactice membre ale Comisiei pentru evaluarea si
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asigurarea calitatii, in conditiile legii;

(q) indeplineste, in limitele legii, alte atributii stabilite de consiliul de administratie, precum
si orice alte atributii potrivit legislatiei Tn vigoare si contractelor colective de munca
aplicabile;

(r) propune eliberarea din functie a directorului unitatii de invatamant, conform legii.

Art. 34.13. Documentele consiliului profesoral sunt:
a) tematica si graficul sedintelor consiliului profesoral;

b) convocatoare ale consiliului profesoral;

c) registrul de procese-verbale al consiliului profesoral, insotit de dosarul cu anexele
proceselor- verbale.

Art.35. Coordonatorul pentru proiecte si programe educative scolare si extrascolare
Art.35.1. Coordonatorul pentru proiecte si programe educative scolare si extrascolare este, de
reguld, un cadru didactic titular, propus de consiliul profesoral si aprobat de catre consiliul de
administratie, Tn baza unor criterii specifice aprobate de catre consiliul de administratie al unitatii de
invatdmant.

Art.35.2. Coordonatorul pentru proiecte si programe educative scolare si extrascolare
coordoneaza activitatea educativa din unitatea de invatamant, initiaza, organizeaza si desfasoara
activitati extrascolare la nivelul unitatii de invatamant, cu dirigintii, cu responsabilul comisiei
de invatamant primar, cu consiliul reprezentativ al parintilor, cu reprezentanti ai consiliului elevilor,
cu consilierul scolar si cu partenerii guvernamentali si neguvernamentali.

Art.35.3. Coordonatorul pentru proiecte si programe educative scolare si extrascolare are
urmatoarele atributii:

a) coordoneaza, monitorizeaza si evalueaza activitatea educativa nonformala din unitatea de
invatdmant;

b) avizeaza planificarea activitatilor din cadrul programului activitatilor educative ale
clasei/grupei;

c) elaboreaza proiectul programului/calendarului activitatilor educative scolare si extragcolare ale
unitatii de invatamant, Tn conformitate cu planul de dezvoltare institutionala, cu directiile stabilite de

catre inspectoratul scolar si minister, in urma consultarii consiliului reprezentativ al parintilor,
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asociatiei de parinti, acolo unde exista, si a elevilor, si il supune spre aprobare consiliului de

administratie;

d) elaboreaza, propune si implementeaza proiecte de programe educative;

e) identifica tipurile de activitati educative extrascolare care corespund nevoilor elevilor, precum si
parintilor;

f) prezinta consiliului de administratic rapoarte anuale privind activitatea educativa si

rezultatele acesteia;

g) disemineaza informatiile privind activitatile educative derulate in unitatea de invatamant;

h) faciliteaza implicarea consiliului reprezentativ al parintilor, si a partenerilor educationali Tn
activitatile educative;

1) elaboreaza tematici si propune forme de desfasurare a consultatiilor Cu parintii Sau reprezentantii
legali pe teme educative;

J) propune/elaboreaza instrumente de evaluare a activitatii educative nonformale desfasurate la
nivelul unitatii de invatamant;

k) faciliteaza vizite de studii pentru elevi, in tara si in strainatate, desfasurate in cadrul programelor
de parteneriat educational;

) orice alte atributii rezultand din legislatia in vigoare.

Art.36. PROFESORUL CONSILIER SCOLAR

Art.36.1. Profesorul consilier scolar are urmatoarele atributii (cf. Cap. 11, Sec. a 2-a, Art. 16,

Art. 17 si Art. 18 din Anexa nr. 1 la OMECTS nr. 5555/ 07. 10. 2011, Regulament- cadru
privind organizarea si functionarea centrelor judetene/ al Municipiului Bucuresti si a cabintelor de
asistentd psihopedagogica):

Art. 37. Proiectarea activitatii de asistenta psihopedagogica:

1.1 Realizeaza analiza de nevoi a beneficiarilor din unitatea de invatamant;

1.2 Elaboreaza documentele manageriale in concordantd cu rezultatele analizei de nevoi si cu
specificul activitatii (plan managerial, registru de activitati, orar, planificare pentru activitatile
optionale si alte documente);

1.3 Propune si organizeaza programe de orientare scolara, profesionala si a carierei elevilor in
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unitatile de invatamant unde isi desfasoara activitatea;

1.4 Propune n cadrul curriculumului la decizia scolii cursuri optionale vizand dezvoltarea personala
a elevilor;

1.5 Elaboreaza studii psihosociologice privind optiunile elevilor claselor terminale vizand calificarile
profesionale prin invatamantul profesional si liceal, precum si tipurile de unitati de invatamant din
cadrul retelei si alte tipuri de studii in functie de nevoile identificate.

Art.38. Realizarea activitatilor de asistenta psihopedagogica:

1.1 Asigura informarea si consilierea prescolarilor/elevilor, parintilor si a cadrelor didactice pe
diferite problematici: cunoastere Si autocunoastere, adaptarea elevilor la mediul scolar, adaptarea
scolii la nevoile elevilor, optimizarea relatiilor scoala-familie;

1.2 Asigura, prin intermediul metodelor, procedeelor si tehnicilor specifice, prevenirea si diminuarea
factorilor care determina tulburari comportamentale, comportamente de risc sau disconfort psihic;

1.3 Realizeaza investigarea psihopedagogica a copiilor si elevilor la solicitarea parintilor/tutorilor
legali;

1.4 Asigura servicii de consiliere si asistenta psihopedagogica pentru copiii cu cerinte educationale
speciale;

1.5 Recomanda parintilor consultarea altor institutii pentru problemele care nu sunt de competenta
lor - centre logopedice, comisii de expertiza, cabinete medicale, cabinete psihologice;

1.6 Organizeaza lectorate pentru parinti cu tematica specifica;

1.7 Sprijina si asigura asistenta si consilierea metodologica a cadrelor didactice;

1.8 Ofera servicii de consiliere si cursuri pentru parinti si cadre didactice.

Art.39. Realizarea activitatilor de asistentd psihopedagogica in alte contexte educative
(formative):

1.1 Eficientizeaza relatia scoala — familie;

1.2 Organizeaza, coordoneaza si/sau implementeaza activitatile extracurriculare;

1.3 Implica partenerii educationali in realizarea de parteneriate.

Art.40. Evaluarea si prezentarea rezultatelor activitatii de asistenta psihopedagogica:

1.1 Elaboreaza chestionarele de satisfactie a beneficiarilor;

1.2 Administreaza chestionarele de satisfactie a beneficiarilor;
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1.3 Interpreteaza rezultatele chestionarelor de satisfactie a beneficiarilor;

1.4 Prezinta in consiliul profesoral al unitatii de invatamant un raport de activitate semestrial care
sa cuprinda informatii privind: numarul de copii/elevi, parinti, cadre didactice care au beneficiat
de servicii de consiliere si asistenta psihopedagogica, masurile ameliorative propuse pentru situatiile
de criza, situatiile speciale si masurile intreprinse pentru rezolvarea/ameliorarea acestora, alte
informatii solicitate de unitatea de invatamant;

1.5 Prezinta in cadrul consiliul profesoral al wunititii de invatimant rezultatele
studiilor/cercetarilor realizate;

1.6 Completeaza anual fisa de evaluare si 0 transmite spre analiza responsabilului ariei curriculare si
consiliului de administratie al CMBRAE.

Art.41. Managementul climatului scolar:

1.1 Gestioneaza situatiile conflictuale in relatiile profesor-elevi, elevi-elevi, profesor-profesor,
profesor-familie, copil-familie;

1.2 Abordeaza diferentiat elevii, in functie de nevoile lor specifice;

1.3 Optimizeaza comunicarea profesor-elevi, elevi-elevi, profesor-profesor, profesor-familie, copil-
familie, utilizand feed-back-ul bidirectional in comunicare.

Art.42. Managementul carierei si al dezvoltarii personale:

1.1 Participa si Se implica in activitatile propuse in cadrul sedintelor desfasurate la nivel de sector
si municipiu;

1.2 Participa la stagii de formare/ cursuri de perfectionare/ grade didactice/ manifestari stiintifice si
altele;

1.3 Valorificarea cunostintelor/abilitatilor/competentelor dobéndite in cadrul activitatilor de
formare/perfectionare.

Art.43. Contributia la dezvoltarea institutionala si la promovarea imaginii cmbrae si a unitatii
scolare:

1.1 Se implica n realizarea ofertei educationale;

1.2 Initiaza si deruleaza proiecte si parteneriate;

1.3 Participa la consiliile profesorale, sedintele cu parintii si, dupa caz, la alte actiuni organizate de

unitatea de invatamant;
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1.4 Participa, la solicitarea unitatii de invatamant si/sau a CMBRAE/CJRAE, la diverse proiecte si

programe educationale;
1.5 Colaboreaza cu diverse institutii si organizatii neguvernamentale care ofera servicii si
desfasoara activitati Tn sfera educationala;
1.6 Colaboreaza cu cabinetele logopedice;
1.7 Colaboreaza cu cadrele didactice itinerante si de sprijin;
1.8 Colaboreaza cu mediatorii scolari.
Art.44.Consiliul clasei
Art.44.1. Consiliul clasei este constituit din totalitatea personalului didactic de predare de la
clasa respectiva, din cel putin un parinte delegat al comitetului de parinti al clasei si, pentru
toate clasele, cu exceptia celor din invatamantul primar, din reprezentantul elevilor clasei
respective desemnat prin vot secret de catre elevii clasei.
Art.44.2. Presedintele consiliului clasei este profesorul pentru invatamantul primar/profesorul
diriginte pentru invatamantul gimnazial.
Art.44.3. Consiliul clasei se intruneste cel putin de doud ori pe an sau ori de cate ori
este
necesar, la solicitarea invatatorului / profesorului pentru invatamant primar, respectiv a profesorului
diriginte, a reprezentantilor parintilor si ai elevilor.
Art.44.4. Consiliul clasei isi desfasoara activitatea la nivelul fiecarei clase avand urmatoarele
obiective:
a) armonizarea activitatilor didactice cu nevoile educationale ale elevilor si cu asteptarile
parintilor;
(b) evaluarea corecta a progresului scolar si comportamental al elevilor;
(c) coordonarea interventiilor multiple ale echipei pedagogice, in vederea optimizarii rezultatelor
elevilor, in sensul atingerii obiectivelor educationale, stabilite pentru colectivul clasei;
(d) stabilirea si punerea in aplicare a modalitatilor de sprijinire a elevilor cu un ritm lent de
invatare;
(e) organizarea de activitati suplimentare pentru elevii capabili de performante scolare Tnalte.

Art.44.5. Consiliul clasei are urmatoarele atributii:
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a) analizeaza de cel putin doua ori pe an progresul scolar si comportamentul fiecarui elev;

b) stabileste masuri de sprijin atat pentru elevii cu probleme de invatare sau de comportament,

cat si pentru elevii cu rezultate deosebite;

c) stabileste notele/calificativele la purtare pentru fiecare elev al clasei, in functie de frecventa si
comportamentul acestora Tn activitatea scolara i extragcolara; propune consiliului
profesoral validarea notelor mai mici de 7,00, respectiv mai mici de 8,00 pentru unitatile de
invatamant cu profil pedagogic, teologic si militar, sau a calificativelor mai mici de "bine",
pentru invatamantul primar;

d) propune recompense pentru elevii cu rezultate deosebite;

e) participa la intalniri cu parintii si elevii ori de céate ori este nevoie, la solicitare
invatatorului/institutorului/profesorului pentru invatamantul primar/profesorului diriginte sau a
cel putin 1/3 dintre parintii elevilor clasei;

f) analizeaza abaterile disciplinare ale elevilor si propune invatatorului/institutorului/profesorului
pentru invatamantul primar/profesorului diriginte sanctiunile disciplinare prevazute pentru elevi, in
conformitate cu legislatia in vigoare.

Art.44.6. Deciziile consiliului clasei se iau prin majoritatea simpla a voturilor celor prezenti.

Art.45. Profesorul diriginte
Art.45.1. Profesorii diriginti sunt numiti anual de catre directorul unitatii de invatamant
preuniversitar, in baza hotararii consiliului de administratie. La numirea profesorilor diriginti se are
pe parcursul unui nivel de invatamant. Continuitatea poate fi intrerupta Tn situatia parasirii unitatii
de invatamant preuniversitar de catre cadrul didactic sau in cazuri grave de incompatibilitate,
semnalata Tn relatiile cu beneficiarii. De regula, poate fi numit profesor diriginte un cadru
didactic titular sau suplinitor care are cel putin 0 jumatate din norma didactica Tn unitatea de
invatamant si care preda la clasa respectiva.
Art.45.2. Activitatile specifice functiei de diriginte sunt prevazute in fisa postului cadrului didactic.
Art.45.3. Profesorul diriginte realizeaza anual planificarea activitatilor conform proiectului
de dezvoltare institutionala si nevoilor educationale ale colectivului de elevi pe care Tl

coordoneaza. Planificarea se avizeaza de catre directorul unitatii de invatamant.
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Art.45.4. Activitatile de suport educational, consiliere si orientare profesionald sunt obligatorii si sunt

desfasurate de profesorul diriginte astfel:

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

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

Art.45.5. Profesorul diriginte desfasoard activititi de suport educational, consiliere si orientare
profesionala pentru elevii clasei. Activitatile se refera la:

a) teme stabilite in concordanta cu specificul varstei, cu interesele sau solicitarile elevilor, pe baza
programelor scolare n vigoare elaborate pentru aria curriculard "Consiliere si orientare";

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

Art.45.5. Profesorul diriginte desfasoara activitati educative extrascolare, pe care le stabileste dupa
consultarea elevilor si a parintilor, Tn concordanta cu specificul varstei si nevoilor identificate pentru
colectivul de elevi.

Art.45.6. (1) Pentru realizarea unei comunicari constante cu parintii sau reprezentantii
legali, profesorul diriginte stabileste, in acord cu acestia, lunar, o intalnire pentru prezentarea
situatiei scolare a elevilor, pentru discutarea problemelor educationale sau comportamentale
specifice ale acestora. In situatii obiective cum ar fi: calamitati, intemperii, epidemii,
pandemii, alte situatii exceptionale, aceste intalniri se pot desfasura online, prin mijloace
electronice de comunicare, Tn sistem de videoconferinta.

(2) Planificarea orelor dedicate ntalnirilor dirigintilor cu parintii sau reprezentantii legali de la
fiecare formatiune de studiu se comunica elevilor si parintilor sau reprezentantilor legali ai
acestora si se afiseaza la avizier sau pe site-ul unitatii de invatamant.

(3) Intalnirea cu parintii sau reprezentantii legali se recomanda a fi individuala, in conformitate cu o
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programare stabilita Tn prealabil. La aceasta intalnire, la solicitarea parintelui/reprezentantului

legal sau a dirigintelui, poate participa si elevul.
Art.45.6. Profesorul pentru invatamantul prescolar / primar / profesorul diriginte pentru invatamantul
gimnazial, liceal si profesional are urmatoarele atributii:

A. organizeaza si coordoneaza:

a) activitatea colectivului de elevi;

b) activitatea consiliului clasei;

c) intalniri cu parintii, tutorii sau sustinatorii legali la Tnceputul si sfarsitul semestrului, si ori de
cate ori este cazul;

d) actiuni de orientare scolara si profesionala pentru elevii clasei;

e) activitati educative si de consiliere;

f) activitati extracurriculare si extrascolare Tn unitatea de invatamant si Tn afara acesteia, inclusiv
activitatile realizate prin intermediul tehnologiei si al internetului;

B. monitorizeaza:

a) situatia la invatatura a elevilor;

b) frecventa la ore a elevilor;

C) participarea si rezultatele elevilor la concursurile si competitiile scolare;

d) comportamentul elevilor in timpul activitatilor scolare, extragcolare si extracurriculare;

e) participarea elevilor la programe sau proiecte si implicarea acestora in activitati de voluntariat;

C. colaboreaza cu:

a) profesorii clasei si coordonatorul pentru proiecte si programe educative scolare si extrascolare
pentru informarea privind activitatea elevilor, pentru solutionarea unor situatii specifice activitatilor
scolare si pentru toate aspectele care vizeaza procesul instructiv-educativ, care 1i implica pe elevi;

b) cabinetele de asistenta psihopedagogica, in activitati de consiliere si orientare a elevilor clasei;

c) directorul unitatii de invatamant, pentru organizarea unor activitati ale colectivului de elevi,
pentru initierea unor proiecte educationale cu elevii, pentru rezolvarea unor probleme administrative
referitoare la intretinerea si dotarea salii de clasa, inclusiv Tn scopul pastrarii bazei materiale, pentru
solutionarea unor probleme sau situatii deosebite, aparute Tn legatura cu colectivul de elevi;

d) comitetul de parinti al clasei si cu parintii sau reprezentantii legali pentru toate aspectele care
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vizeaza activitatea elevilor si evenimentele importante la care acestia participa si cu alti parteneri

implicati in activitatea educativa scolara si extrascolara;

e) compartimentul secretariat, pentru intocmirea documentelor scolare si a actelor de studii ale
elevilor clasei;

f) persoana desemnata de conducerea unitatii de invatamant pentru gestionarea Sistemului de
Informatii Integrat al Invatimantului din Romania (SIIR), Tn vederea completirii si actualizarii
datelor referitoare la elevii clasei;

D. informeaza:

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

b) elevii si parintii sau reprezentantii legali, cu privire la reglementarile referitoare la evaluari

si examene si cu privire la alte documente care reglementeaza activitatea si parcursul scolar al

elevilor;

C) parintii sau reprezentantii legali, despre situatia scolara, despre comportamentul elevilor, despre
frecventa acestora la ore; informarea se realizeaza in cadrul intalnirilor cu parintii sau reprezentantii
legali, precum si n scris, ori de céte ori este nevoie;

d) parintii sau reprezentantii legali, Th cazul in care elevul inregistreaza absente nemotivate;
informarea se face in scris la un numar de 20 de absente nemotivate;

e) parintii sau reprezentantii legali, n scris, referitor la situatiile de corigenta,

sanctiondrile disciplinare, neincheierea situatiei scolare, situatiile de corigenta sau repetentie;

E. indeplineste alte atributii stabilite de catre conducerea unitatii de invatamant, in conformitate

cu reglementarile Tn vigoare sau cu fisa postului.

Art.45.7. Profesorul pentru invatamantul primar / profesorul diriginte pentru invatamantul
gimnazial are si alte atributii:

a) completeaza catalogul clasei cu datele de identificare scolara ale elevilor (nume, initiala tatalui,
prenume, numar matricol);

b) motiveaza absentele elevilor, Tn conformitate cu prevederile prezentului regulament si ale

regulamentului de organizare si functionare a unitatii de invatamant;
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c) propune, in cadrul consiliului clasei si in consiliul profesoral, nota la purtare a fiecarui elev, in

conformitate cu reglementarile prezentului regulament;

d) aduce la cunostinta consiliului profesoral, pentru aprobare, sanctiunile elevilor propuse de
catre consiliul clasei, precum si propunerea de ridicare a sanctiunilor privind scaderea notei la
purtare;

e) pune n aplicare sanctiunile elevilor decise de consiliul profesoral Tn conformitate cu
prezentul regulament si statutul elevului;

f) incheie situatia scolara a fiecarui elev la sfarsit de semestru si de an scolar si 0
consemneaza 1n catalog si in carnetul de elev;

) realizeaza ierarhizarea elevilor la sfarsit de an scolar pe baza rezultatelor acestora;

h) propune consiliului de administratic acordarea de burse pentru elevi, in conformitate cu
legislatia Tn vigoare;

1) completeaza documentele specifice colectivului de elevi si monitorizeazda completarea
portofoliului educational al elevilor;

j) intocmeste calendarul activitatilor educative extrascolare ale clasei.

Art. 46. Comisiile de lucru pe probleme
Art46.1. Tn Scoala Gimnazialdi Nr. 81 se constituie comisii de lucru care functioneazi in
conformitate cu reglementarile cuprinse in Regulamentul de organizare si functionare al
invatamantului preuniversitar, aprobat prin Ordinul nr. 5447 / 2020 : cu caracter permanent, cu
caracter temporar, cu caracter ocazional.
Comisiile cu caracter permanent sunt:

Comisia pentru curriculum

Comisia de evaluare si asigurare a calitatii ( CEAC)

Comisia de securitate si sanatate Tn munca si pentru situatii de urgenta

Comisia pentru control managerial intern

o B I B

Comisia pentru prevenirea si eliminarea violentei, a faptelor de coruptie si discriminarii in
mediul scolar si promovarea interculturalitatii
6. Comisia pentru mentorat didactic si formare in cariera didactica

Comisiile cu caracter temporar sunt:
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Comisia pentru frecventd, combaterea absenteismului si a abandonului scolar

Comisia pentru intocmirea orarului si asigurarea serviciului pe scoala
Comisia de gestionare SIIR
Comisia de orientare scolara si profesionala pentru clasele a VIlI-a

Comisia pentru ritmicitatea notarii si parcurgerii integrale a materiei

2l B B E B e

Comisia de invatamant prescolar
7. Comisia ariei curriculare Limba si comunicare
8.Comisia ariei curriculare Matematica si Stiinte
9. Comisia ariei curriculare Om si societate
10. Comisia ariilor curriculare Arte / Tehnologii Educatie fizica, sport si sdnatate
Comisiile cu caracter ocazional sunt:
Comisia pentru olimpiade si concursuri scolare
Comisia de elaborare a schemelor orare
Comisia de selectionare a documentelor create si care urmeaza a fi eliminate sau arhivate
Comisia de acordare a burselor si a altor forme de sprijin material pentru elevi
Comisia de inventariere
Comisia de receptie bunuri
Comisia de casare, clasare si valorificare a materialelor rezultate
Comisia pentru verificarea documentelor scolare si a actelor de studiu

Comisia pentru dezvoltare profesionala si evolutie in cariera didactica

10. Comisia GDPR
ATRIBUTIILE PERSONALULUI DIN SCOALA GIMNAZIALA G. BACOVIA
Art.47. EDUCATOAREA / PROFESORUL PENTRU INVATAMANT PRESCOLAR

Art.47.1. Educatoarea / profesorul pentru invatamantul prescolar are urmatoarele sarcini:

1.

Sa studieze si sa cunoasca programele activitatilor instructiv — educative din gradinita

de copii, inclusiv programa clasei pregatitoare, clasei I.
2.

Sa studieze materialele metodice, literatura pentru copii, scrisorile metodice transmise de

catre 1SJ.
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Sa elaboreze planificari semestriale in conformitate cu prevederile programei.

Sa parcurga integral planificarile activitatilor comune.

Sa-si sectorizeze clasa in conformitate cu cerintele programei si ale scrisorilor metodice.
Sa planifice si sa desfasoare formele de jocuri si activitati alese pe centre / zone de
activitate.

Sa pregateascd si sa confectioneze mijloace de invatamant pentru activitatile comune si
pentru activitatile alese.

Sa pastreze Tn mape individuale lucrarile copiilor (PORTOFOLIUL COPIILOR).

Sa intocmeasca zilnic planuri de lectii (daca este educatoare debutantd) si planuri model
pentru fiecare categorie de activitati (pentru educatoarele care au grade didactice).

Sa completeze zilnic documentele educationale (catalog, condica de activitate zilnica si
registrul de serviciu pe unitate).

Sa elaboreze si sa completeze fise sau caiete de cunoastere a prescolarilor in grupa pe
care o conduce.

Sa completeze, impreuna cu profesorul psiholog, fisa psihopedagogica a copiilor ce
pleaca la scoala si sa o inmaneze invatatorului.

Sa respecte cu strictete disciplina muncii specifica unitatii de invatamant (program,
regulament de ordine interioard etc.), sa participe la toate activitatile organizate de
unitatea de invatamant.

Sa evite desfasurarea, Tn spatiul de invatamant prescolar, a activitatilor politice, de
prozelitism religios.

Sa evite, in spatiul de invatamant, discutiile neprincipiale si relatiile de natura sa

umbreasca prestigiul profesiei de educatoare.

Art. 47.1.2. Activitatea metodica si de perfectionare:

16.
17.

18.

Sa studieze noutatile aparute in domeniu.

Sa participe la activitatile comisiei metodice Th mod activ, prin referate, lectii
demonstrative.

Sa organizeze si sa participe la activitatile ce se desfasoara Tn cadrul cercurilor

pedagogice.
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19. Sa efectuze interasistente la activitatile comune, in jocurile si activitatile pe arii de

stimulare.
20. Sa participe la consfatuiri de lucru, conferinte, simpozioane, sesiuni de referate pe
probleme specifice.
21. Sa manifeste preocupare pentru instructia didactica din domeniul specialitatii.
22. Sa se preocupe de propria perfectionare prin grade didactice, reciclare.
Art.47.1.3. Activitatea sociala
23. Sa desfasoare propaganda pedagogica Tn randul parintilor prin prezentarea unor materiale,
activitati practice compatibile cu invatamantul prescolar.
24. Sa organizeze si sa desfagoare activitati cultural — educative pentru copii.
25. Sa respecte programul de lucru si sa raspunda de securitatea vietii copiilor pe timpul
activitatilor.
26. Sa desfasoare activitatea de educatoare de serviciu cu toate activitatile ce decurg din
acestea.
27. Sa participe activ la rezolvarea diverselor probleme specifice institutiei prescolare.
28. Sd aiba un comportament etic cu elevii, cu colegele si parintii.
29. Sa respecte normele regulamentului interior, Legea invatamantului nr. 1 / 2011,
Regulamentul de organizare si functionare a unitatii de invatamant preuniversitar.
30. Sa respecte programul de lucru: 7.30 — 17.30 (la plecarea ultimului copil).
Art.48. PERSONALUL DE ADMINISTRATIE
Art.48.1. ADMINISTRATOR
Art.48.1.1. Administratorul are urmatoarele sarcini:
1. Inregistreaza si elibereaza zilnic alimente pe baza listelor de consum si calculeazi valoarea
acestora.
2. Tine la zi intrarea si iesirca materialelor si alimentelor si intocmeste la sfarsitul lunii
situatia centralizatoare.
3. Raspunde de pregatirea la timp, Tn bune conditii a hranei, de achizitionarea si
pastrarea alimentelor, de starea de igiena a magaziei de alimente.

4. Achizitioneaza la timp mobilierul, jucariile si materialul didactic, conform sugestiilor directorului;
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se ingrijeste din timp de repararea cladirilor si de inventar.

5. Asigura efectuarea curateniei localului.

6. Incaseaza contributia de la parinti si 0 depune la banca.

7. Asigura aplicarea masurilor privind paza incendiilor.

8. Raspunde de pastrarea, folosirea mijloacelor fixe si a obiectelor de inventar.
9. Raspunde de protectia muncii Th cadrul unitatii.

10. Lucreaza sub conducerea directorului.

11. Orice plecare din unitate pentru aprovizionare este anuntata.

12. Nu aproba cereri de Tnvoire a personalului din unitate.

13. Are un comportament etic cu copiii, cu colegele si parintii.

14. Programul de lucru: 7.30 — 15.30.

15. n situatii ,,problema“ (urgente), situatii neprevizute, pentru scurt timp, poate ajuta la
supravegherea copiilor.

16. Respecta normele regulamentului interior.

Art. 48.2. ADMINISTRATOR FINANCIAR
Art.48.2.1. Administratorul are urmatoarele sarcini:
1. Intocmeste anexele la situatiile financiare trimestriale si anuale de la unitatea scolara Tn conditiile
si termenele prevazut;
2. Se preocupa de buna cunoastere a legislatiei Tn vigoare in vederea aplicarii ei corect;
3. Creeaza baza de date Tn calculator privind patrimoniul unitatii atat pe coduri conform Legii nr.
15/1994, cat si pe locuri de folosinta (cabinete, laboratoare);
4. Foloseste tehnologia informatica in activitatea desfasurata;
5. Inregistreaza si prelucreaza periodic datele in programele de contabilitate;
6. Consiliaza / indruma periodic personalul care gestioneaza valori materiale;
7. Alcatuieste si respecta procedurile specifice domeniului de activitate;
8. Asigurd fluxul informational al compartimentului;
9. Tine evidenta documentelor, gestioneaza si arhiveaza documentele;

10. Elaboreaza si implementeaza sistemul general de evidenta contabila la nivelul unitatii de
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invatdmant;

11. Raporteaza rezultatele economice ale institutiei publice;

12. Organizeaza si exercita viza de control financiar preventiv in conformitate cu prevederile legale;
13. Asigura Tntocmirea documentelor justificative privind operatiile contabile;

14. Urmareste inregistrarea cronologica si sistematicd in contabilitate a tuturor operatiunilor
patrimoniale;

15. Efectueaza operatiunile contabile, atat sintetice, cat si analitic, si are h vedere ca evidenta sa
fie tinuta la zi;

16. Exercita controlul financiar preventiv privind legalitatea operatiunilor

17. Asigura controlul inregistrarilor contabile, procedeele de prelucrare a datelor si exactitatea
acestora

18. Organizeaza clasarea si pastrarea documentelor justificative, a registrelor si bilanturilor contabile.
19. intocmeste corespondenta privind virdrile , transferurile, deblocarile de credite si necesarul de
credite suplimentare;

20. Tntocmeste acte justificative si documente contabile cu respectarea formularelor si regulilor de
alcatuire si completare in vigoare;

21. Intocmeste formele pentru efectuarea incasarilor si platilor in numerar sau prin conturi bancare;
22.Coordoneaza si verifica activitatea desfasurata la casieria unitatii;

23.0rganizeaza inventarierea valorilor materiale si banesti, instruirea personalului in vederea
efectuarii corecte a operatiunii de inventariere;

24. Verifica centralizatorul de inventariere, documentatia de transfer si casarea bunurilor;

25. Verifica si regularizeaza diferentele de inventar si le inregistreaza in evidentele contabile;
26.Instruieste si controleaza periodic personalul care gestioneaza valorile materiale;

27. Intocmeste si executa planurile de salarii n conformitate cu statul de functii al unitatii;
28.Urmareste aplicarea si respectarea dispozitiilor legale privind salarizarea si drepturile
personalului didactic si tehnic — administrativ;

29.Intocmeste dirile de seama contabile si cele statistice, precum si contul de executie bugetara,
lunar, trimestrial si anual,

30.Verifica statele de plata, indemnizatiile de concediu, bursele;
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31.verifica legalitatea trecerii pe cheltuieli a unor sume , in limitele de competenta stabilite de lege;

32. Fundamenteaza necesarul de credite avand in vedere necesitatile din unitate;
33.Intocmeste referat si 7l supune aprobarii privind componenta comisiilor de receptie atat
pentru bunuri intrate in unitate cat si pentru materiale;
34.Intocmeste notele contabile Tn baza actelor justificative pe surse de finantare;
35. Tnregistreaza notele contabile in fise sintetice si analitice;
36.Realizeaza balantele sintetice lunare pe calculator pentru bugetul local
37.Intocmeste si prezintd centralizat la 1.5.M.B. diverse situatii solicitate de compartimentele
functionale ;
38.Intocmeste si prezinti centralizat la ordonatorul principal de credite diverse situatii solicitate de
compartimentele functionale ;
39. Angajeaza unitatea scolara, aldturi de director, in orice actiune patrimoniala;
40. Stabileste planul de conturi si asigura implementarea acestuia;
41.Stabileste monografia contabila privind inregistrarea operatiunilor patrimoniale;
42.Stabileste proceduri de lucru specifice care sa asigure evidenta contabila;
43.Stabileste principiile de organizare a sistemului informational contabil;
44, Asigura intocmirea registrelor contabile in conformitate cu legislatia in vigoare;
45.Asigura intocmirea raportarilor: destinate Administratiei financiare si de control, bancare ,
statistice;
46.Asigura Tntocmirea situatiilor financiare;
47 Prezinta ordonatorului de credite rapoartele ce contin rezultatele economice.
Art. 49. INGRIJITOARELE
Art.49.1.Ingrijitoarele deschid si inchid gradinita si, In general, au grija de cladirea unitatii.
Art.49.2. Tndatoririle postului:
1. Au responsabilitatea sa asigure securitatea cladirii, a proprietatii si a anexelor acesteia.
2. Fac zilnic curatenia localului si Th zonele exterioare din perimetrul gradinitei.
3. O data pe saptaimana efectueaza curatenia generala.
4. Ingrijesc si raspund de obiectele de inventar si materialele din unitate.

5. Ajuta la transportul alimentelor (cand este nevoie).
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6. Insotesc permanent copiii la toaletd, la spalitor.

7. Dau ajutor copiilor la masa.

8. Dau ajutor copiilor la dezbracat, imbracat.

9. Efectueaza curatenia in salile de grupa dupa plecarea ultimului copil.

10. Zilnic matura holurile, sterg praful.

11. Periodic efectueaza dezinfectarea jucariilor.

12. Nu vor parasi locul de munca si nu vor pleca Thainte de terminarea programului.

13. Au un comportament etic cu copiii, cu colegele si parintii.

14. in permanentd sunt obligate si poarte tinuta vestimentara stabilita (halat); raspunde tuturor
solicitarilor educatoarelor. De exemplu: vor insoti educatoarea si pe cei mici in curte, la plimbare, la
teatru, la concursuri; vor ajuta la aranjarea salilor de clasa.

15. Tn situatii ,problema“ (urgente), situatii neprevizute, pentru scurt timp, pot ajuta la
supravegherea copiilor.

16. Pregatesc si strang paturile copiilor.

17. Tn tura de dimineata supravegheazi prescolarii intre 6.00- 7.30 (pana la inceperea programului
educatoarelor).

18. Programul de lucru: 6.00 — 14.00 si 11.00 — 19.00

19. Respecta normele regulamentului interior.

Art.50. BUCATARUL
1. Primeste hrana la timp si in bune conditii.
2. Primeste alimente de la administrator in prezenta comisiei (asistent, educatoarea de serviciu) si
semneaza foaia de alimente.
3. Dispune de cantitatea si calitatea hranei copiilor, potrivit ratiei de alimente. Tn acest scop, este
obligat sa cunoasca ratiile, gramajul la alimente si regulile principale de pregatire a mancarii pentru
copii.
4. Raspunde de starea de curatenie a bucatariei, a veselei si inventarul pe c are il are Tn primire.
5. Zarzavatul va fi curatat numai Tn camera destinata acestui Scop.

6. Vasele vor fi spalate Tn camera destinata acestui Scop.
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7. Este obligat sa respecte igiena la locul de munca si atunci cand se serveste.

8. Este obligat sa poarte halat si boneta de culoare alba in perfecta starea de curatenie.
9. Este interzisa intrarea Tn bucatarie a altor persoane care nu fac parte din acest sector.
10 . Are un comportament etic cu copiii, cu colegele si parintii.
11. Programul de lucru: 6.00 — 14.00.
12. Respecta normele regulamentului interior.

Art.51. ASISTENTA MEDICALA

Art.51.1. Asistenta medicala are urmatoarele atributii:
1. Efectueaza zilnic controlul medical (triajul epidemiologic) al copiilor la primirea in colectivitate.
2. Efectucaza de doua ori pe an (la inceputul si la sfarsitul anului de invatamant) controlul periodic
al copiilor si interpreteaza datele privind dezvoltarea fizica a tuturor prescolarilor din
gradinite, Tnscriindu-le in figsele medicale ale acestora.
3. Acorda prescolarilor primul ajutor in caz de urgenta si supravegheza transportul acestora la
unitatile sanitare; (asigura asistenta de urgenta si ia masurile necesare pentru asigurarea consultului
medical si al internarii copiilor in spital, daca este nevoie).
4. Tzoleaza copiii suspecti sau bolnavi si informeaza directorul unitatii si parintii.
5. Supravegheaza prescolarii izolati si efectuecaza tratamentul indicat acestora.
6. Inregistrezd si supravegheaza copiii cu afectiuni cronice, pe care i trimit la cabinetele medicale
de specialitate, prin intermediul medicilor de familie, consemnand in fisele lor rezultatele
acestor examene.
7. Supravegheaza focarele de boli transmisibile, aplicand masurile antiepidemice fata de contacti
si efectuand recoltari de probe biologice, dezinfectii etc.
8. Intocmeste zilnic evidenta copiilor absenti din motive medicale, urmarind ca revenirea acestora in
colectivitate sa fie conditionata de prezentarea avizului epidemiologic favorabil, eliberat de
medicul de familie pentru absente ce depasesc 3 zile.
9.Urmareste impreuna cu medicul evolutia copiilor din evidentele speciale.
10. Completeaza datele de identitate anamnezice n fisa medicala a copilului, precum si date privind
starea sanatatii copilului (temperatura, greutate, inaltime).

11. Se ingrijeste de realizarea controalelor medicale periodice ale copiilor.
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12. Face prezenta copiilor 1n gradinita si anuntd bucatarul.

13. Ridica medicamentele si le distribuie celor Tn nevoie.

14. Gestioneaza in conditiile legii materialele sanitare si medicamentele de la aparatul de urgenta si
raspunde de utilizarea lor corecta.

15. Completeaza condica de medicamente si de materiale sanitare pentru aparatul de urgenta.

16. Colaboreaza cu educatoarele la formarea deprinderilor de igiena individuale la prescolari.

17. Efectueaza activitati de educatie pentru sanatate cu copiii, unde e necesar, cu parintii.

18. Supravegheza modul in care se respecta igiena individuala a copiilor in timpul spalarii acestora
si ajuta copiii, alaturi de educatoare, la servirea mesei.

19. Supravegheza modul in care se respecta orele de odihna pasivda (somn) si activa (jocuri) a
copiilor si conditiile Th care se realizeaza acestea.

20. Ajuta atunci cand apar situatii neprevazute, situatii ,,problema“, la supravegherea copiilor sau a
somnului celor mici.

21. Intocmeste meniul, efectuand calculul caloriilor si respectand principiile alimentare, impreuni cu
bucatarul, administratorul si directorul unitatii de invatamant.

22. Asista la scoaterea alimentelor din magazie si controleaza calitatea organoleptica a acestora,
semnéand foaia de alimentatie privind calitatea alimentelor.

23. Urmareste si asigura respectarea normelor igienice in prepararea, pastrarea si distributia
alimentelor la copii.

24. Tine evidenta examinarilor medicale periodice pe care personalul angajat are obligatia sa le
efectueze in conformitate cu normele in vigoare; raspunde de efectuarea de catre personalul
din unitate a examenlor medicale.

25. Controleaza zilnic respectarea normelor de igiena din gradinita (sali de grupa, bloc alimentar,
dormitoare, spalatorie — calcatorie, grupuri sanitare, curte, etc.), aducand la cunostinta conducerii
deficientele constatate.

26. Consemneaza zilnic, in cadrul fiecarei ture, intr-un caiet anume destinat pentru controlul blocului
alimentar, constatarile privind starea de igiena a acestuia, calitatea alimentelor scoase din magazie si
a mancarii, igiena individuala a personalului blocului alimentar si starea de sanatate a acestuia,

ey

cu interdictia de a presta activitati in bucatarie pentru persoanele care prezinta febra, infectii ale
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pielii, tuse puternicd, amigdalitd pultacee, aducand la cunostinta conducerii gradinitei aceste

constatari.

27. Raspunde de aplicarea normelor de protectia muncii si asigurarea securitatii copiilor
pentru prevenirea accidentelor.

28. Efectueaza educatie sanitara cu parintii prin convorbiri la venirea si plecarea lor din unitate.

29. Are un comportament etic cu colegii si parintii.

30. Programul de lucru este stabilit de catre ASSMB.

31. Respecta normele regulamentului interior; Legea invatamantului nr. 1 / 2011, Regulamentul de
organizare si functionare a unitatii de invatamant preuniversitar de stat, Regulamentul de organizare

si functionare a unitatii de invatamant prescolar — O.M.nr. 4464 / 7.09.2000.

Art.52. PROFESORUL DE SERVICIU
Art.52.1. Profesorul de serviciu isi desfasoara activitatea in afara orelor de predare, conform
programarii realizate de Comisia pentru intocmirea orarului si asigurarea serviciului pe scoala.
Profesorul de serviciu pe scoala are urmatoarele atributii:

+ efectueaza serviciul pe scoala in timpul orei / orelor programate de Comisia pentru intocmirea
orarului si asigurarea serviciului pe scoala;

* suna pentru inceperea orei si pentru sfarsitul acesteia;

+ raspunde in fata conducerii scolii privind indatoririle pe care le are;

 supravegheaza elevii pe parcursul pauzelor programului scolar;

* monitorizeaza desfasurarea orelor de curs si ia masuri de supraveghere a elevilor ai caror
profesori absenteaza,

« verifica intrarea si plecarea din unitate a elevilor la inceputul si sfarsitul programului;

» aduce imediat la cunostintd unui reprezentant al conducerii orice problema care perturba
procesul de invatamant, care pune in pericol securitatea elevilor si a cadrelor didactice
sau
care poate declansa incendii.

Art. 52.2. Profesorul de serviciu pe hol are urmatoarele atributii pe durata pauzelor:

» supravegheaza atent elevii de-a lungul holului;
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 verifica permanent toaleta elevilor la etajul respectiv;

* nu da voie elevilor sa alerge pe hol si pe scari, sa tipe, sa se aplece pe fereastra sau sa produca
daune;
» suna de intrare / iesire la / din ora.

TITLUL IV . Abaterile disciplinare si sanctiunile aplicabile
Art.53. Fapta in legdtura cu munca si care constd intr-o actiune sau inactiune savarsita cu
vinovatie de catre salariat, prin care acesta a incalcat 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.53.1. Constituie abatere disciplinara, cel putin urmatoarele fapte:

a) Tindeplinirea 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 unitatii in timpul orelor de program fara ordin de serviciu sau aprobarea sefului

ierarhic;

g) absenta nemotivata de la sedintele Consiliului profesoral;

h) refuzul salariatului de a se supune examenelor medicale;

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

etc.

53.2. Constituie abateri grave, acele abateri care prin modul de savarsire,
consecintele produse, gradul de vinovatie, au afectat in mod deosebit procesul de munca, prin
incdlcarea grava a prevederilor mai sus enuntate. Caracterul grav al abaterii va fi apreciat Tn concret
cu ocazia efectuarii cercetarii disciplinare prealabile, prin coroborarea tuturor motivelor de fapt si
de drept ce au condus la aceasta. Abaterii grave constatate ca avand acest caracter, Ti va corespunde

o sanctiune disciplinara prevazuta la art.47 lit.c — f in prezentul Regulament Intern.
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53.3. 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 vor fi sanctionati, Tn urma ndeplinirii procedurii legale cu o sanctiune prevazuta la
art.47 lit.c — f din prezentul Regulament Intern.

Art.54. Tn raport cu gravitatea abaterii disciplinare comise, sanctiunile disciplinare ce se
aplica sunt:

a) avertismentul scris;

b) retrogradarea din functie, cu acordarea salariului corespunzitor functiei Tn care s-a

dispus retrogradarea pentru o durata ce nu poate depasi 60 de zile;

c) reducerea salariului de baza pe o durata de 1 — 3 luni cu 5 — 10%j;

d) reducerea salariului de baza si/sau, dupa caz si a indemnizatiei de conducere pe o

perioada de 1 — 3 luni cu 5 — 10%j;

e) desfacerea disciplinara a contractului individual de munca;

Art.55. Pentru aceeasi abatere disciplinara se poate aplica numai o singura sanctiune.

Art.56. Lipsa de la serviciu pe o perioada de 2 zile consecutive fara motive justificate duce la

indepartarea din serviciu a celui in cauza, pe motive disciplinare.

TITLUL V. Reguli referitoare la procedura disciplinara

Art.59. Cu exceptia sanctiunii cu avertisment, nici o sanctiune disciplinard nu se poate aplica
nainte de efectuarea unei cercetari disciplinare prealabile.

Art.60.1. Obligativitatea efectudrii cercetarii disciplinare prealabile precum si respectarea
procedurii prealabile aplicarii sanctiunii disciplinare revine sefului ierarhic superior salariatului,
care a savarsit abaterea disciplinara.

60.2. In vederea desfasurarii cercetarii disciplinare prealabile, salariatul va fi convocat in
scris; dispozitia de convocare (convocatorul) va preciza obiectul, data, ora si locul intrevederii si va
fi expediata de indata, prin posta, cu confirmare de primire.

60.3. Tn cursul cercetirii disciplinare prealabile salariatul are dreptul si formuleze si sa
sustina toate apararile Tn favoarea sa si sa ofere persoanei imputernicite sa realizeze cercetarea, toate

probele si motivatiile pe care le considera necesare, precum si dreptul sa fie asistat, la cererea sa, de
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catre un reprezentant al sindicatului/ al salariatilor.

60.4. Actele procedurii prealabile si rezultatele acestora vor fi consemnate intr-unreferat
scris ce se intocmeste de catre persoana abilitata de angajator sa efectueze cercetarea disciplinara
prealabila.

60.5. Persoana abilitata va inregistra in Registrul general de intrari — iesiri al unitatii de
invatamant actele prezentate in aparare si sustinerile formulate in scris de catre salariat sub forma
notei explicative, impreuna cu celelalte acte de cercetare efectuate.

60.6. Tn cazul In care salariatul refuzi a da nota explicativa, se intocmeste un proces verbal
de catre persoana ce efectuecaza cercetarea disciplinara prealabild, prin care se stipuleaza refuzul
acestuia de a da nota explicativa, act ce va fi anexat referatului.

60.7. La stabilirea sanctiunii se va tine seama de urmatoarele:

a) Tmprejurarea in care fapta a fost savarsita,

b) gradul de vinovatie al salariatului;

c) consecintele abaterii disciplinare;

d) comportamentul general in serviciu a salariatului;

e) eventualele sanctiuni disciplinare suferite anterior de catre acesta;

Art.61. Aplicarea sanctiunii disciplinare se dispune printr-o decizie emisa in forma scrisa, n
termen de 30 de zile calendaristice de la data luarii la cunostintda despre savarsirea abaterii
disciplinare, dar nu mai tarziu de 6 luni de la data savarsirii faptei.

Art. 62. Obligatoriu, decizia trebuie sa cuprinda:

a) descrierea faptei care constituie abatere disciplinara;

b) precizarea prevederilor care au fost incalcate;

c) motivele pentru care au fost inlaturate apararile formulate de salariat in timpul
cercetarii disciplinare prealabile sau motivele pentru care nu a fost efectuata
cercetarea;

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

e) termenul Tn care sanctiunea poate fi contestata;

f) instanta competenta la care sanctiunea poate fi contestata;

Art.63. Decizia de sanctionare Se comunica Ssalariatului in cel mult 5 zile calendaristice de la
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data emiterii si produce efecte de la data comunicarii. Decizia se preda personal salariatului, cu

semnatura de primire, ori, in caz de refuz al primirii, prin scrisoare recomandata, la domiciliul sau
resedinta comunicata de acesta.

Art.64. Sanctiunile disciplinare aplicabile abaterilor savarsite de catre salariati si
constatatedupa procedura mai sus enuntatd vor fi stabilite de catre conducatorul unitatii de
invatamant sau de catre persoana imputernicita expres de catre acesta, Tn conformitate cu
atributiile stabilite prin fisa postului.

Art.65. Decizia poate fi contestata de catre salariat, la tribunalul in a carei circumscriptie isi
are domiciliul/resedinta persoana sanctionata, n termen de 30 de zile calendaristice de la data
comunicarii.

Titlul VI. Reguli privind protectia, igiena si securitatea in munca.

Art.66. Angajatorul este obligat sa ia toate masurile necesare pentru protejarea vietii si
sanatatii salariatilor ¢i sa asigure securitatea si sanatatea salariatilor in toate aspectele legate
de munca.

Art.66.1. Angajatorul are urmatoarele obligatii:

a) sa asigure resurse pentru instruirea, testarea, formarea si perfectionarea
personalului cu atributii Tn domeniul protectiei muncii;

b) sa acorde persoanelor cu atributii privind securitatea si sanatatea in munca un timp
adecvat si sa le furnizeze mijloace necesare pentru a-si putea exercita atributiile;

c) sdasigure dotarea, intretinerea, verificarea echipamentelor individuale de protectie
si a echipamentelor individuale de lucru;

d) sa asigure materiale igienico-sanitare;

Art.66.2. Fiecare salariat are obligatia sa asigure aplicarea masurilor referitoare la securitatea
si sanatatea sa, precum si a celorlalti salariati.

Art.67. Pentru a asigura securitatea si sanatatea Tn munca, salariatii au urmatoarele obligatii:

a) sa-si insuseasca si sa respecte normele si instructiunile de protectie a muncii si masurile

de aplicare a acestora;

b) sa utilizeze corect echipamentele tehnice, substantele periculoase;
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c) sa nu procedeze la deconectarea, schimbarea sau mutarea arbitrara a dispozitivelor

de securitate, ale echipamentelor tehnice, precum si sa utilizeze corect aceste dispozitive.

d) sa aduca la cunostinta conducatorului locului de munca orice deficiente tehnice sau alte

situatii care constituie un pericol de accidentare sau imbolnavire profesionala;

e) sa aduca la cunostinta conducatorului locului de munca Tn cel mai scurt timp posibil
accidentele de munca suferite de persoana proprie sau de alti angajati,

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

g) sa utilizeze materialele igienico-sanitare primite in conformitate cu indicatiile
personalului sanitar;

h) sa participe la instructajele organizate de societate Th domeniul securitatii si sanatatii in
munca;

1. Atat pentru atelierele de instruire practica, cat si pentru laboratoarele scolare, este

obligatorie instruirea pe linie de protectie a muncii, consemnatd Tn fisa colectiva de

instructaj.

2. Pentru prevenirea accidentelor prin electrocutare, se interzice utilizarea instalatiilor
electrice improvizate sau cu defectiuni; montajul, intretinerea si repararea acestor
instalatii se va face numai de catre electricieni autorizati.

3. Tn caz de incendiu, explozie sau avarii care pot conduce la incendii sau explozii, tot

personalul ce se afla in acel moment in scoalda va participa la operatiunca de evacuare a

prescolarilor si a elevilor;

4. Caile de acces, holurile si culuarele de trecere trebuie sa ramana libere, neblocate; caile

de acces si iesirile cu destinatie de urgenta trebuie sa fie puse in evidenta (marcate) prin

indicatoare de securitate amplasate Tn locurile cele mai potrivite;

5. Elevii nu pot sa efectueze lucrari de laborator cu pericol de explozie sau incendiu decat

in prezenta profesorului coordonator;

6. Personalul de ngrijire va verifica adaptarea bancilor in care elevii invata, in asa fel

incat acestia sa adopte pe toata perioada de sedere in scoald o pozitie ergonomica;

7. Personalul tehnic va verifica iluminatul in fiecare sala de clasa pentru asigurarea
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desfagurarii corespunzatoare a functiilor vizuale;

Titlul VII. Reguli privind respectarea principiului nrediscrimindarii si al
inlaturarii oricarei forme de incalcare a demnitatii

Art.68.1. Tn cadrul relatiilor de munca functioneaza principiul egalitatii de tratament fata de
toti salariatii.

Art.68.2. Este interzisa orice discriminare bazata pe criterii de sex, orientare
sexuald, caracteristici genetice, varsta, apartenentd nationala, rasa, culoare, etnice, religie, opinie
politica, orientare sociala, handicap, situatie sau responsabilitate familiala, apartenenta ori activitate
sindicala.

Art.69.1. Tn cazul in care se considerd discriminati, angajatii pot sa formuleze reclamatii,
sesizari sau plangeri catre angajator sau impotriva lui.

Art.69.2. Tn cazul in care reclamatia nu a fost rezolvati la nivelul unitatii prin mediere,

persoana angajata are dreptul sa introduca plangere catre instanta judecatoreasca competenta.

Titlul VIII. Modalitati de aplicare a altor dispozifii legale sau contractuale specifice

Capitolul I - Referitor la incheierea contractului individual de munca

Art.70. Tn vederea stabilirii concrete a drepturilor si obligatiilor salariatilor, angajarea se face
prin ntocmirea  contractului individual de munca Tn forma scrisa, Tn limba romana,
anterior Tnceperii raporturilor de munca si cu respectarea tuturor prevederilor legale la momentul
primirii la munca.

Art.71. Incheierea contractului individual de munci se realizeaza cu respectarea legislatiei Tn

Vigoare.

Capitolul 1l - Executarea contractului individual de munca.
Art.72. Tn executarea contractului individual de munci, 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
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individual de munca si contractului colectiv de munca aplicabil, si precizate n cuprinsul

prezentului regulament intern.

Capitolul 111 - Modificarea contractului individual de munca
Art.73. Modificarea unuia/mai multor elemente esentiale ale contractului individual de munca se
poate face doar prin acordul partilor, cu respectarea procedurii prealabile expres prevazute de lege.

Capitolul 1V - Suspendarea contractului individual de munca

Art.74. Suspendarea contractului individual de munca se face in conditiile legislatiei n
vigoare, in functie de situatia data.

Capitolul V - Tncetarea contractului individual de munci

Art.75. Tncetarea contractului individual de muncd se realizeaza conform legislatiei Tn

vigoare.

Titlul IX. Procedura de solutionare a cererilor sau reclamatiilor individuale
ale salariatilor

Art.76. Tn masura in care va face dovada incalcarii unui drept al siu, orice salariat
interesat poate sesiza angajatorul cu privire la dispozitiile Regulamentului Intern, in scris cu
precizarea expresd a prevederilor ce ii incalca dreptul si a prevederilor legale care considera
salariatul ca sunt astfel incalcate.

Art.77. Angajatorul desemneaza 0 persoand care sa formuleze raspunsuri la cererile sau
reclamatiile individuale ale salariatilor Tn legatura cu modul de derulare al raportului de munca intre
angajator si angajat cu respectarea prevederilor Rl de catre angajati care vor fi comunicate
acestora personal sau prin posta.

Art.78. Sesizarea astfel formulata va fi inregistrata in Registrul general de intrari — iesiri al
unitatii de invatamant si va fi solutionata de catre persoana imputernicita special de catre angajator,
in conformitate cu atributiile stabilite Tn fisa postului, sau precizate Tn cuprinsul
contractului individual de munca.

Art.79. Sesizarea va fi solutionata si raspunsul va fi redactat in termen de maxim 5 zile, dupa
cercetarea tuturor imprejurarilor care sa conduca aprecierea corecta a starii de fapt si va purta viza
conducerii unitatii de invatamant.

Art.80. Dupa Tinregistrarea raspunsului h Registrul general de intrari iesiri, acesta va fi
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comunicat salariatului ce a formulat sesizarea/reclamatia de indata, in urmatoarele modalitati:

- personal, sub semnatura de primire, cu specificarea datei primirii;

- prin posta, in situatia Tn care salariatului nu i s-a putut Tnmana personal raspunsul n

termen de 2 zile, sub regim de scrisoare recomandata cu confirmare de primire;

Titlul X. Obiectivele de performanta si descrierea lor

Art.81 .1. Evaluarea activitatii personalului didactic si didactic auxiliar din unitatile si
institutiile de 1invatamant preuniversitar se realizeaza anual, conform graficului stabilit de
MEN,
pentru intreaga activitate desfasurata pe parcursul anului scolar, la nivelul fiecarei unitati si institugii
de invatamant preuniversitar si are doua componente:

a) autoevaluarea;

b) evaluarea potrivit fisei postului si a fisei de evaluare.

Art.81.2. Fisele cadru ale postului si fisele cadru de autoevaluare/evaluare pentru personalul
didactic si didactic auxiliar sunt inmanate fiecarui angajat.

Art.81.3. Fisele cadru ale postului pentru fiecare functie didactica si didactica auxiliard se
operationalizeaza/individualizeazad de catre directorul si directorul adjunct al unitatii/institutiei
de invatamant.

Art.81.4. Fisa postului operationalizatd se aproba si Se revizuieste anual de catre consiliul de
administratie si constituie anexa la contractul individual de munca.

Art.81.5. Indicatorii de performanta din cadrul fiselor de autoevaluare/evaluare pentru toate
cadrele didactice si didactice auxiliare se stabilesc de catre directorul si directorul adjunct al fiecarei
unitati/institutii de invatamant, impreuna cu responsabilii/coordonatorii comisiilor metodice sau al
compartimentelor functionale, cu respectarea domeniilor si criteriilor din figele cadru.

Art.81.6. Consiliul profesoral, reunit conform graficului, valideaza, prin vot majoritar, fisele
de autoevaluare pentru personalul didactic si didactic auxiliar, Tn baza carora se stabileste
calificativul anual.

Art. 82.1. Evaluarea anuala a activitatii personalului didactic si didactic auxiliar este realizata
la nivelul fiecarei unitati si institutii de invatdmant preuniversitar cu personalitate juridica.

Art.82.2. Activitatea de evaluare vizeaza personalul didactic si didactic auxiliar incadrat in
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unitatea respectiva, avand n vedere tipul si norma de incadrare a fiecarui angajat.

Art.82.3. Tn cazul in care un angajat, personal didactic sau didactic auxiliar, isi desfasoara
activitatea ntr-o unitate de invatamant preuniversitar cu personalitate juridica 0 perioada mai mica
decét un an scolar, atunci evaluarea partiala a activitatii se realizeaza pentru perioada efectiv lucrata
n unitatea sau institutia de invatamant - dar care trebuie sa fie de minim 90 zile, iar ncadrarea sa fie
de minim de 1/2 norma.

Art.82.4. Calificativul partial va fi acordat de consiliul de administratie conform punctajelor
din domeniile cuprinse in fisa de autoevaluare/evaluare pe etapele parcurse pana la momentul
stabilirii calificativului respectiv. Calificativul partial se acorda la solicitarea scrisa a persoanei in
cauza, CuU respectarea prevederilor anterioare.

Art.82.5. Tn cazul in care un angajat, personal didactic sau didactic auxiliar, desfasoara
activitate in doua sau mai multe unitati sau institutii de invatimant, evaluarea anuald a activitatii
se face in fiecare unitate cu personalitate juridica in care angajatul functioneaza. Cadrele didactice
au obligatia sa isi completeze fisele de autoevaluare/evaluare n fiecare unitate de invatamant.
Unitatea de invatamant respectiva are obligatia de a elibera o adeverinta din care sa rezulte
punctajul pe fiecare domeniu in parte. Aceste adeverinte vor fi depuse de cadrul
didactic/didactic auxiliar la unitatea de invatamant unde are functia de baza. Media punctajelor
se va realiza pe domenii, in consiliul de administratic al unitatii de invatamant unde se face
evaluarea finala si acordarea calificativului.

Art.82.6. Rezultatele activitatii de evaluare stau la baza deciziei Consiliului de Administratie
privind acordarea calificativului anual, conform prevederilor art. 92 alin. (2) din Legea
educatiei nationale nr. 1/2011, cu modificarile si completarile ulterioare.

Art.83. Evaluarea activitatii personalului didactic si personalului didactic auxiliar din
unitatile si institutiile de Tnvatdimant preuniversitar Se realizeaza in urmatoarele etape:

a) Autoevaluarea activitatii realizata de fiecare angajat pe baza fisei de autoevaluare/evaluare
si a raportului de autoevaluare justificativ pentru punctajul acordat n fisa de autoevaluare.

b) Evaluarea activitatii personalului didactic/didactic auxiliar este realizata la nivelul
Comisiei de evaluare a activitatii cadrelor didacticesi a personalului didactic auxiliar

c) Evaluarea finala a activitatii personalului didactic/didactic auxiliar se face Tn cadrul
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consiliului de administratie al unitatii/institutiei de invatamant.

Art.83.2 Cadrul didactic/didactic auxiliar are obligatia sa isi completeze fisa de autoevaluare
a activitatii desfasurate si sia 0 depuna, impreuna cu raportul de autoevaluare a activitatii, la
secretariatul unitatii de invatamant, conform perioadei prevazute in graficul din anexa 1 a
prezentei metodologii.

Art.83.3. Fisele de autoevaluare/evaluare ale cadrelor didactice/didactice auxiliare se
valideaza in consiliul profesoral al unitatii de invatamant.

Art.83.4. La solicitarea comisiei de evaluare sau a consiliului de administratie, daca este
cazul, cadrele didactice/didactice auxiliare depun, ca anexe la raportul de autoevaluare, documente
justificative pentru punctajul acordat la autoevaluare, doar pentru activitatile care nu s-au desfasurat
in scoala si nu exista, ca obligatie, la portofoliul personal.

Art.84.1. Evaluarea activitatii cadrelor didactice si a personalului didactic auxiliar se
realizeaza n cadrul sedintei Comisiei de evaluare a activitatii cadrelor didactice si a
personalului didactic auxiliar conform graficului activitatilor de evaluare prevazut in anexa 1
a prezentei metodologii.

Art.84.2. Comisia de evaluare a activitatii cadrelor didactice si a personalului didactic
auxiliar completeaza rubrica de evaluare mentionata in fisa de autoevaluare/evaluare pentru fiecare
cadru didactic/didactic auxiliar (in baza procesului-verbal Tincheiat) si inainteaza fisele si
procesul- verbal din cadrul sedintei consiliului de administratie.

Art.85.1. La solicitarea directorului unitatii de invatamant se intruneste consiliul de
administratie al unitatii de invatamant pentru acordarea punctajului final de evaluare pe baza fisei
cadru de evaluare a personalului didactic/didactic auxiliar.

Art.85.2. Consiliul de administratic evaluecaza activitatea pe baza fiselor de
autoevaluare/evaluare si acorda propriul punctaj de evaluare. Evaluarea finala se face 1n
prezenta cadrului didactic/didactic auxiliar in cauza care argumenteaza, la solicitarea membrilor
Consiliului de Administratie acordarea punctajului la autoevaluare.

Art.85.3. Consiliul de administratie completeaza fisa de evaluare pentru fiecare cadru
didactic/didactic auxiliar si stabileste punctajul final de evaluare.

Art.85.4. Grila de punctaj pentru acordarea calificativelor anuale, in conditiile prezentei
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metodologii, este:

- de la 100 pana la 85 de puncte, calificativul Foarte bine;

- de la 84,99 pana la 71 de puncte, calificativul Bine;

- de la 70,99 pana la 61 de puncte, calificativul Satisfacator;

- sub 60,99 puncte, calificativul Nesatisfacator.

Art.85.5. Tn baza punctajului final acordat, consiliul de administratie stabileste calificativul
anual pentru fiecare angajat in parte.

Art.85.6. Hotararea consiliului de administratie privind punctajul final si calificativul anual al
cadrelor didactice/didactice auxiliare se adopta conform prevederilor art. 93 din Legea educatiei
nationale nr. 1/2011, cu modificarile si completarile ulterioare.

Art.86.1. Calificativul anual si punctajul corespunzitor acordate de catre consiliul de
administratie sunt aduse la cunostinta fiecarui cadru didactic/didactic auxiliar in mod direct, daca
acesta este prezent la sedinta consiliului de administratie.

Art.86.2. Hotararea consiliului de administratie cu punctajul si calificativul acordat va fi
comunicata, n termen de 3 zile, prin secretariatul unitatii de invatamant, cadrelor didactice care nu
au putut fi prezente pentru evaluarea finala la sedinta consiliului de administratie.

Art.87.1. Cadrele didactice/didactice auxiliare au drept de contestatic asupra
punctajului/calificativului acordat de consiliul de administratie, Tn conformitate cu graficul
prevazut in anexa i, parte integranta a prezentei metodologii.

Art.87.2. Toate contestatiile Se inregistreaza la secretariatul unitatii de invatamant in termen
de 5 zile lucratoare de la comunicarea calificativului.

Art. 88.1. Comisia de solutionare a contestatiilor este numita prin decizia directorului si este
formata din 3-5 membri - cadre didactice din unitatea de invatamant, recunoscute pentru
profesionalism si probitate morald, alese de consiliul profesoral - cu 2/3 din voturile
valabil exprimate.

Art.88.2. Din comisie nu pot sa faca parte persoanele care au depus contestatie sau care au

realizat evaluarea in consiliul de administratie.
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Art.88.3. Contestatiile nregistrate in termen legal se solutioneaza de catre comisia de

solutionare a contestatiilor, mentionata la alin. 1, in cel mult 3 zile lucratoare de la expirarea
termenului de depunere.

Art.89. Hotararea comisiei de contestatii este definitivd si poate fi atacatd la instanta de
contencios administrativ competenta.

Art.90. La solicitarea persoanei care a contestat punctajul si/sau calificativul acordat, la
lucrarile comisiei de contestatii participa si reprezentantul organizatiei sindicale din unitatea de
invatamant, in calitate de observator, care are drept de acces la toate documentele si poate solicita

consemnarea in procesul-verbal a propriilor observatii.
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Art.91. GRAFICUL/CALENDARUL ACTIVITATILOR DE EVALUARE

ACTIVITATI

15 iunie-15 august Depunerea fisei de autoevaluare/evaluare si a raportului
justificativ la secretariatul unitatii

3-10 septembrie Validarea de catre consiliul profesoral a fiselor de
autoevaluare/evaluare ale personalului didactic si didactic
auxiliar
Evaluarea in comisii/compartimente
Evaluarea in consiliul de administratie
Comunicarea, prin secretariatul unitagi de invatamant, a
hotararii consitiuiui U administratie catre toate cadrete
didactice/didactice auxiliare care nu au putut fi prezente
pentru evaluarea finala

Pana la data de 15 septembrie Depunerea contestatiilor
Sotuttomarea—contestatittorstecomuntcareath-seris&
rezultatelor

Titlul XII. Dispozitii finale
Art.92 . Angajatorul are obligatia de a-si informa salariatii cu privire la continutul

Regulamentului Intern, care se afiseaza la sediul angajatorului.
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