Sy, SERESTORATYL ¢
—— s ;
MINISTERUL EDUCATIEI AT BICOR 4
SCOALA GIMNAZIALA NR.11 ORADEA -
Str. Moldovei Nr. 55 Tel/fax 0359413170 : i
Email:scoalall.oradea@yakoo.com Nr. 699/29.09.2022 -

Cod:410453

Dezbatut in C.P. in date de 19.09.2022
Aprobat in C.A. din 19.09.2022

REGULAMENTUL INTERN AL SCOLII GIMNAZIALE NR.11 ORADEA
conform art. 242 din Codul Muncii

CAP. I - DISPOZITII GENERALE

Art.1 Prezentul Regulament intern cuprinde norme privind organizarea si functionarea unitatii
noastre de invatamant, in conformitate cu:

® Regulamentul - cadru de organizare si functionare a unitatilor de invdtamant preuniversitar,
OMEC nr. 4183/2022 privind aprobarea ROFUIP;

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

© Legea Educatie Nationale Nr.1/2011— Legea Invatamantului (modificata si completati);

¢ Ordonanta de urgentd privind asigurarea calitatii educatiei, Monitorul oficial nr. 642 din
20.07.2005.

Unitdtile de invatimant sunt organizate si functioneazd in baza legislatiei generale si

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

(2) Prezentul regulament se aplica angajatilor unitatii de invatamant si in cazurile in care
isi desfasoara activitatea in alte locuri unde unitatea de invatamant isi indeplineste obiectul siau de
activitate (scoala, Inspectoratul Scolar al Judetului Bihor).

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

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

CAP. II - PROTECTIA, IGIENA SI SECURITATEA MUNCII

Art. 4 Protectia, igiena si securitatea muncii impun respectarea normelor legale tinind seama de
urmatoarele reguli generale:

a) orice salariat care are un motiv intemeiat sa considere ci o anumiti stare de fapt prezinta un
pericol grav si iminent pentru sinitatea, integritatea corporala si viata sa, are dreptul sa se
protejeze/retraga imediat si si anunte, de indati, conducerea unitatii de invatimant. Acest drept
trebuie sa fie exercitat astfel incat si nu creeze, pentru alte persoane. o noud situatie de risc grav si
iminent;




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

c) prevenirea riscurilor de accidentare impune angajatilor sd pastreze In bund stare aparatura,
masinile, instalatiile, sculele, tehnica de calcul, mobilierul etc. si sa le foloseasca potrivit destinatiei
lor;

d) orice accident de muncd se comunicd, de indata, conducerii unitafii de invatamant de catre
salariatul care a luat cunostintd de producerea lui;

e) Tn localurile in care unitatea de invatamant isi desfasoara activitatea (sediul social, sedii
secundare, depozite, spatii tehnice, birouri etc.) nu se vor folosi instalatii electrice ori de gaze
naturale improvizate sau care prezinta defectiuni si sa le semnaleze, de indata, conducerii unitatii de
invatamant.

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

a) fumatul,

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

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

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

e) executarea, in cadrul unitatii de Invatamant, de lucrari de interes personal sau fara vreo legatura
cu atributiile de serviciu;

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

g) sustragerea de bunuri din societate;

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

1) lasarea fard supraveghere ori neasigurarea aparaturii, masinilor, instalatiilor, tehnicii de calcul etc.
in stare de functionare, dupa incheierea programului de lucru;

J) initierea sau promovarea unor actiuni de hartuire sexuald;

k) alte fapte sau actiuni de natura sa aduca vreo tulburare ordinii interioare si disciplinei.

Art. 6 Protectia maternitatii la Scoala Gimnaziala Nr.11, Oradea se va respecta in conformitate cu
OUG 96/2003 actualizata, privind protectia maternitatii la locurile de munca:

(1) Prezentul regulament se completeaza cu dispozitiille OUG 96/2003, Art. 2 privind protectia
maternitatii la locul de munca.

a) protectia maternitatii este protectia sanatatii si/sau securitatii salariatelor gravide si/sau mame la
locurile lor de munca;

b) locul de munca este zona delimitatd in spatiu, in functie de specificul muncii, inzestratd cu
mijloacele si cu materialele necesare muncii, in vederea realizarii unei operatii, lucrari sau pentru
indeplinirea unei activitati de catre unul ori mai multi executanti, cu pregatirea si Indemanarea lor,
in conditii tehnice, organizatorice si de protectie a muncii corespunzatoare, din care se obtine un
venit in baza unui raport de munca ori de serviciu cu un angajator;

c) salariata gravida este femeia care anuntd in scris angajatorul asupra stdrii sale fiziologice de
graviditate si anexeaza un document medical eliberat de medicul de familie sau de medicul
specialist care sa {i ateste aceastd stare;

d) salariata care a nascut recent este femeia care si-a reluat activitatea dupa efectuarea concediului
de lauzie si solicitd angajatorului in scris masurile de protectie prevazute de lege, anexand un
document medical eliberat de medicul de familie, dar nu mai tarziu de 6 luni de la data la care a
nascut;



e) salariata care alapteaza este femeia care, la reluarea activitatii dupa efectuarea concediului de
lauzie, 1si alapteaza copilul si anunta angajatorul in scris cu privire la inceputul si sfarsitul prezumat
al perioadei de aldptare, anexand documente medicale eliberate de medicul de familie in acest sens;
f) dispensa pentru consultatii prenatale reprezinta un numar de ore libere platite salariatei de catre
angajator, pe durata programului normal de lucru, pentru efectuarea consultatiilor si examenelor
prenatale pe baza recomandarii medicului de familie sau a medicului specialist;

g) concediul postnatal obligatoriu este concediul de 42 de zile pe care salariata mama are obligatia
sa il efectueze dupa nastere, in cadrul concediului pentru sarcina si lauzie cu durata totala de 126 de
zile, de care beneficiaza salariatele in conditiile legii;

h) concediul de risc maternal este concediul de care beneficiaza salariatele prevazute la lit. c)-€)
pentru protectia sanatatii si securitatii lor si/sau a fatului ori a copilului lor.

(2) Angajatorii au obligatia sa adopte masurile necesare, astfel incat:

a) sa previna expunerea salariatelor prevazute la Art. 2 (OUG 96/2003) lit. c)-e) la riscuri ce le pot
afecta sanatatea si securitatea;

b) salariatele prevazute la Art. 2 (OUG 96/2003) lit. ¢)-e) sa nu fie constranse sa efectueze o munca
daunatoare sanatatii sau starii lor de graviditate ori copilului nou-nascut, dupa caz.

(3) Pentru toate activitatile susceptibile sa prezinte un risc specific de expunere la agenti, procedee
si conditii de munca, a caror lista este prevazuta in Anexa nr. 1 (OUG 96/2003), angajatorul este
obligat sd evalueze anual, precum si la orice modificare a conditiilor de munca natura, gradul si
durata expunerii salariatelor prevazute la Art. 2 (OUG 96/2003) lit. c)-¢), in scopul determinarii
oricarui risc pentru securitatea sau sanatatea lor si oricarei repercusiuni asupra sarcinii ori alaptarii.
(2) Evaluarile prevazute la alin. (1) se efectueaza de catre angajator, cu participarea obligatorie a
medicului de medicina muncii, iar rezultatele lor se consemneaza 1n rapoarte scrise.

(4) Angajatorul are obligatia sa pastreze confidentialitatea asupra starii de graviditate a salariatei si
nu va anunta alti angajati decat cu acordul scris al acesteia si doar in interesul bunei desfasurari a
procesului de munca, cand starea de graviditate nu este vizibila.

(5) In cazul n care o salariata se afla in una dintre situatiile prevazute la Art. 2 (OUG 96/2003)
lit. c)-e) si desfasoara la locul de munca o activitate care prezintd riscuri pentru sdnatatea sau
securitatea sa ori cu repercusiuni asupra sarcinii i aldptarii, In sensul celor prevazute la art. 5
(OUG 96/2003) alin. (1), angajatorul este obligat sa 1i modifice in mod corespunzator conditiile
si/sau orarul de munca ori, daca nu este posibil, sa o repartizeze la alt loc de munca fara riscuri
pentru sandtatea sau securitatea sa, conform recomandarii medicului de medicina muncii sau a
medicului de familie.

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

Art. 7 (1) Relatiile de munca din cadrul unitatii de invatamant se desfasoara potrivit principiului
egalitdtii de tratament fatd de toti angajatii.

(2) Orice discriminare directa sau indirecta fata de un salariat, bazatd pe criterii de sex,
orientare sexuald, caracteristici genetice, varsta, apartenentd nationald, rasa, culoare, etnie, religie,
optiune politica, origine sociald, handicap, situatie sau responsabilitate familiald, apartenentd ori
activitate sindicala este interzisa.

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

(4) Constituie discriminare indirectd actele si faptele intemeiate in mod aparent pe alte
criterii decat cele prevazute la alin. (2), dar care produc efectele unei discriminari directe.



Art. 8 (1) Orice salariat care presteaza o munca, beneficiaza de conditii de lucru adecvate activitatii
pe care o desfasoara, de protectie sociala, de securitate si sanatate Tn munca, fara nicio discriminare.

(2) Tuturor angajatilor care presteaza o munca li se recunoaste dreptul la plata egala pentru
muncad egald, dreptul la protectia datelor cu caracter personal, precum si dreptul la protectie
Tmpotriva concedierilor nelegale.
Art. 9 Relatiile de munca in cadrul unitatii de invatamant se intemeiaza pe principiul bunei-
credinte, respectarea demnitatii si a constiintei sale, comunicare si colaborare cu Intreg personalul
unitatii, angajatii au indatorireca sa se informeze si sa se consulte reciproc, ih conformitate cu
legislatia 1n vigoare.
Art. 10 Salariatii nu pot renunta la drepturile prevazute prin lege sau Contractele Colective de
Muncid aplicabile; orice tranzactie prin care se urmareste renuntarea la drepturile recunoscute de
lege salariatilor sau limitarea acestor drepturi, este lovita de nulitate.
Art. 11 (1) Se asigura egalitatea de sanse intre femei si barbati, luand in considerare capacitatile,
nevoile si aspiratiile diferite ale persoanelor de sex masculin si feminin.

(2) Se asigura tratamentul egal intre femei si barbati in:

a. relatiile de munca;
b. accesul la formarea profesionala, promovare, sanatate, informatie;
c. participarea la luarea deciziilor.
Art. 12 Maternitatea nu constituie motiv de discriminare.
Art. 13 Salariatii si angajatorul se pot asocia liber pentru apararea drepturilor si promovarea
intereselor comune.
Art. 14 Salariatii, fara discriminare, pot adera in mod liber la sindicate, la alegerea lor. Se
recunoaste salariatilor exercitiul dreptului sindical, cu respectarea drepturilor si libertatilor garantate
prin Constitute, Codul Muncii, legile speciale si Contractul Colectiv de Munca.
Art. 15 La cererea membrilor lor, sindicatele pot sa-i reprezinte pe salariati in conflictele de
munca.
Art. 16 Reprezentantilor alesi in conducerea sindicatelor 1i se asigurd protectia contra oricaror
forme de conditionare, constrangere sau limitare a exercitarii functiilor lor, conform prevederilor
legale 1 Contractului Colectiv de Munca.

CAP. 1V - DREPTURILE SI OBLIGATIILE PARTILOR
Sectiunea I - Drepturile §i obligatiile unitditii de invatamdnt
Conducerea unitatilor de invatamdnt preuniversitar

Art. 17 Conducerea unitatii de invatamant preuniversitar este asiguratd in conformitate cu
prevederile din Legea Educatiei Nationale Nr.1/2011 (Art. 94, 95, 96, 97 etc.).

Art. 18 Unitatile de invatamant preuniversitar cu personalitate juridica sunt conduse de consiliile de
administratie, director, directorul adjunct. In exercitarea atributiilor ce le revin consiliile de
administratie si directorii conlucreaza cu consiliul profesoral, cu comitetul de parinti si cu
autoritatile administratiei publice locale.

Art. 19 Directorul este reprezentant legal al unitatii de Invatamant si exercitd conducerea executiva
a acesteia, In conformitate cu atributiile conferite de lege, cu hotararile Consiliului de Administratie
al unitatii de invatamant, precum si cu alte reglementari legale.

Art. 20 Directorul adjunct indeplineste atributiile delegate de catre director pe perioade
determinate, precum si pe cele stabilite prin regulamentul de ordine interioard al unitatii de
invatamant, cu exceptia dreptului de a semna documentele contabile si actele de studii.



Art. 21 Consiliul Profesoral este format din totalitatea cadrelor didactice de predare, titular si
suplinitor, si are rol de decizie in domeniul instructiv-educativ.

Personalul didactic auxiliar al unitatii de invatdmant poate participa la sedintele consiliului
profesoral, atunci cand se discuta probleme referitoare la activitatea acestuia.

Fisa postului a directorului, directorului adjunct, personalului didactic de predare si
personalului didactic auxiliar sunt elaborate de Ministerul Educatici. Evaluarea activitatii
personalului didactic de predare si didactic auxiliar se realizeaza anual conform metodologiei de
evaluare stabilita prin ordin al ministrului educatiei nationale.

Art.22 Consiliul profesoral functioneaza conform prevederilor Art. 98 din Legea nr.1/12011
(modificata si completatd).

Art. 23 Comisiile din unitatea scolara functioneaza conform prevederilor din Regulamentului-cadru
de organizare si functionare a unitatilor de invatamant preuniversitar.

Art. 24 Consiliul clasei functioneaza conform prevederilor din Regulamentului-cadru de organizare
si functionare a unitatilor de invatamant preuniversitar.

Art. 25 Termenele stabilite de conducerea unitatii pentru depunerea documentelor si a situatiilor
cerute sunt obligatorii pentru toti angajatii. Nerespectarea lor va fi sanctionatd prin depunctarea
calificativului.

Art. 26 Conducerea unitétii de Tnvatamant are urmatoarele drepturi si obligatii:

e sa stabileascd organizarea si functionarea unitatii de Invatamant si a fiecarui post si sa precizeze
atributiile si raspunderile fiecarui salariat in raport cu functia pe care o indeplineste sau cu munca pe
care o desfasoara, specialitatea atestata si capacitatea profesionald a fiecaruia;

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

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

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

precum si echipamentul de protectie si/sau de lucru adecvat activitatii desfasurate, acolo unde este
cazul,

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

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

e sa urmareasca corectitudinea intocmirii de catre compartimentul secretariat a documentelor de
incadrare si inregistrarea in acestea a datelor prevazute de lege, in conformitate cu prevederile Legii
Educatiei Nationale Nr. 1/2011.

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

e sd asigure confidentialitatea datelor cu caracter personal al angajatilor;

e alte obligatii prevazute de ROFUIP.

Sectiunea a I1-a - Drepturile si obligatiile angajatilor

Art. 27 Angajatii unitatii de Invatamant au urmatoarele drepturi:

e la salarizare pentru munca depusa;

e la repaus zilnic si saptdmanal, precum si la concediu de odihna anual;
¢ la demnitate in munca si la egalitate de sanse de tratament;

e la sanatate si securitate in munca;

e de acces la formarea profesionala;



e la informare si consultare;

e de a participa la determinarea si ameliorarea conditiilor, a mediului de munca;

e la protectie 1n caz de concediere;

e la negociere individuala si colectiva si de a participa la actiuni colective si la greva;
e de a se asocia, de a constitui sau a adera la un sindicat;

e alte drepturi prevazute de Legea Educatiei Nationale Nr. 1/2011.

Art. 28 Angajatii unitafii de invatamant au urmatoarele obligatii:

e sd respecte cu strictete programul de lucru stabilit de conducerea unitatii de invatdmant;

e sd-si duca la indeplinire, Intocmai si la timp, obligatiile de serviciu care le revin;

e sa foloseasca integral si eficient timpul de lucru;

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

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

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

e sa instiinteze conducerea unitatii de Invatamant de indata ce a luat cunostinta de existenta unor
nereguli, abateri, greutati sau neajunsuri In activitatea curentd si sd propund masuri in raport de
e sd protejeze bunurile pe care le are la dispozitie pentru indeplinirea atributiilor si sarcinilor de
serviciu;

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

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

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

e personalul din invatdmant trebuie sd aiba o {inutd morala demna, in concordantd cu valorile
educationale pe care le transmite elevilor, o vestimentatie decentd si un comportament responsabil;
e personalul din Invatdimant are obligatia sd sesizeze, la nevoie, institutiile publice de asistenta
sociala/educationald specializata, Directia de protectie a copilului, in legdturd cu aspecte care
afecteaza demnitatea, integritatea fizica si psihica a elevului/copilului;

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

e personalul didactic este obligat sa prezinte, conform legii, rezultatele analizelor medicale
solicitate, efectuate conform H.G. Nr. 1169/2011 pentru modificarea si completarea Hotararii
Guvernului Nr. 355/2007 privind supravegherea sanatatii lucratorilor, respectiv prevederile Legii
Educatiei Nationale Nr. 1/2011;

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

e sa realizeze sarcinile cuprinse in fisa postului, anexata la prezentul regulament;

e sa prezinte spre aprobare planificarile anuale si semestriale la directorului scolii Th termenul
stabilit;

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

e sd asigure securitatea documentelor scolare;

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



e sd realizeze sarcinile in calitate de profesor de serviciu si in activitdtile extracurriculare;

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

e sa fie prezent la scoala cu cel putin zece minute Tnainte de inceperea activitatii;

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

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

e sa cunoasca dispozitiile legilor, regulamentelor, instructiunilor in vigoare referitoare la sfera lor de
activitate si sd se conformeze acestora, neputandu-se apara in caz de litigiu pe motivul necunoasterii
lor.

Art. 29 Nu este permis angajatilor:

e sa absenteze nemotivat de la activitatile scolare;

e sa recurgd la acte de indisciplind, denunturi false, abuz in exercitarea serviciului;

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

e sa-si insugeasca bunuri materiale ale unitatii sau ale altor persoane;

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

e sa lase nesupravegheata aparatura pe care o folosesc in laboratoare sau in salile de clasa;

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

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

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

e sa consume bauturi alcoolice 1n incinta scolii;

e sa fumeze in spatiile de Tnvatdmant;

e sa utilizeze telefoanele mobile n timpul orelor, pentru alte motive decat cele didactice

e sd comercializeze sau sa propage materiale obscene sau care contravin fenomenului de educatie;

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

e sa motiveze absentele din catalog la o disciplind pe care nu o preda, Tn afara cazului cand este
dirigintele clasei;

e sa desfasoare actiuni de naturd sa afecteze imaginea publica a elevului, viata intima, privata si
familiala a acestuia;

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

¢ sd conditioneze evaluarea elevilor sau calitatea prestatiei didactice la clasa de obtinerea oricarui
tip de avantaje, de la elevi sau de la parintii/apartinatorii/reprezentantii legali ai acestora. Astfel de
practici, dovedite, se sanctioneaza cu excluderea din invatamant.

Art. 30 Serviciul profesorilor se stabileste prin grafic, in functie de structura anului scolar si a
orarului-cadru, si se desfasoara in toate spatiile de invatamant, intre orele 7%°-15% in timpul scolii,
intre orele 9%-16%, in vacantele scolare. De planificarea serviciului pe scoala al profesorilor
raspunde conducerea unitatii.

Art. 31 Profesorii de serviciu au urmatoarele atributii:
e Urmaresc respectarea programului zilei (intrarea/iesirea la timp de la ore), verifica prezenta;
e Supravegheaza activitatea elevilor in pauze;



e Efectucaza controale periodice la intrarea elevilor, pe holuri si in curtea scolii;
e Participa la organizarea si mobilizarea elevilor la actiunile desfasurate in ziua respectiva;
e Semnaleaza situatiile care impun interventia conducerii scolii: suplinirea profesorilor, remedierea
unor defectiuni care pot produce pagube, luarea unor masuri impotriva elevilor care incalca grav
disciplina scolara;
e Asigura securitatea bunurilor scolii, a elevilor, impreuna cu personalul de ingrijire;
e Indruma persoanele striine care doresc sa intre in legatura cu personalul scolii, dupa legitimarea
acestora n prealabil,
e Interzic intrarea in unitate a persoanelor care nu au legatura cu activitatea scolii i care au intentii
vadite de perturbare a acesteia;
¢ Nu parasesc programul de serviciu fara a anunta conducerea scolii;
¢ Controleaza cataloagele dupa terminarea activitatii si asigura securitatea acestora;
e Urmaresc permanent respectarea normelor de protectie a muncii si PSI impuse de specificul
fiecarei activitati;
e Consemneaza activitatea din ziua respectiva intr-un proces verbal.
e Anuntd conducerea scolii in cazul unor situatii deosebite: accidente, incendii etc., asigurand
totodata aplicarea primelor masuri ce se impun,;
e Tn cazul In care, din motive obiective, cadrul didactic nu-si poate desfasura serviciul la data
stabilita, va fi anuntata, obligatoriu, conducerea scolii.
¢ Nu face modificari sau schimburi cu alti colegi fara acordul directiunii

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

Art. 32 Fiecare cadru didactic are obligatia de a indeplini sarcina de profesor de serviciu pe scoala,
conform graficului stabilit la inceputul semestrului si afisat in cancelariile din cladirile I, 1, I11.

Art. 33 Invoirea cadrului didactic de la serviciul pe scoala se acceptd doar daca acesta are motive
bine intemeiate. Acesta are datoria sd anunte responsabilul ce intocmeste graficul profesorilor de
serviciu, cu minimum 2 zile Tnainte de data la care trebuia sa efectueze serviciul, pentru a fi inlocuit
cu alt cadru didactic; poate sd-si gaseasca si singur un inlocuitor urmand ca ulterior sa anunte $i pe
responsabilul acestei comisii.

Art. 34 Cadrul didactic de serviciu va prelua - preda serviciul prin transmiterea scrisa (proces
verbal) a starii sectorului, precum si a tuturor evenimentelor derulate in timpul serviciului.

Art. 35 Atributiile profesorului de serviciu sunt:

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

b) este prezent la scoald cu 30 de minute inainte de inceperea serviciului,

c) verifica cataloagele existente la inceputul serviciului si la sfarsitul acestuia;

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

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

f) va parasi scoala dupa ce au plecat toti elevii si a asigurat securitatea cataloagelor;

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

h) la intrarea elevilor in scoald, profesorul de serviciu verifica daca au asupra lor insemnele
distinctive ale scolii (uniforma scolii, carnetul de elev, ecusonul sau alt semn distinctiv).
Elevii care nu indeplinesc cerintele de mai sus vor fi sanctionati conform prevederilor
prezentului regulament;

1) 1n cazuri deosebite apeleaza la serviciile salvarii, pompierilor, politiei;



J) raspunde pe perioada serviciului de respectarea normelor de protectiec a muncii si P.S.1. n
sectorul repartizat;
k) se intereseaza de inlocuirea cadrelor didactice absente

Art. 36 Recompense:

In functie de alocatiile bugetare si prevederile actelor normative in vigoare, personalul
didactic si personalul didactic auxiliar al scolii poate beneficia de:
- gradatie de merit;
- distinctii i premii ;
Nu vor beneficia de recompense angajatii care:
-au absente nemotivate;
- au fost sanctionati;
- nu si-au indeplinit atributiile de serviciu: completarea documentelor scolare, efectuarea serviciului
pe scoald, participarea la activitatile scolare (comisii, consilii profesorale, activitati cultural-
educative), intarzieri repetate la activitati, nerespectarea termenelor de predare a documentelor
scolare, superficialitate in exercitarea calitatii de profesor diriginte.

Art. 37 Sanctiuni:

Pentru incalcarea Indatoririlor ce le revin potrivit contractului individual de munca, precum
si pentru incalcarea normelor de comportare care dduneaza interesului invatamantului si prestigiului
institutiei personalul didactic si personalul didactic auxiliar al scolii poate fi sanctionat disciplinar in
raport cu gravitatea abaterilor.

Daca fapta savarsita constituie, potrivit legilor penale, infractiune, atunci faptuitorii vor fi
sanctionati conform legilor Tn vigoare si vor fi sesizate organele competente.

Sanctiunile care se pot aplica sunt:

- observatia individuala;

- observatia in fata Consiliului de Administratie;
- observatia in fata Consiliului Profesoral,

- observatie scrisa, mustrare scrisa;

- avertisment;

- diminuarea salariului de baza.

Sectiunea a Ill-a - Accesul in perimetrul unitdtii de invatamant

Art. 38 Accesul persoanelor straine in perimetrul unitatii este strict interzis. Accesul la directiune,
secretariat i contabilitate este permis dupd legitimarea prealabild de catre personalul de paza al
scolii;

Art. 39 Accesul elevilor in scoald este permis pe baza carnetului de elev (vizat pentru anul scolar in
curs);

Art. 40 Accesul elevilor in scoala este permis pana la ora 8:00, Si pe durata pauzelor pentru elevii
care au participat la alte activitati avizate de conducerea scolii;

Art. 41 Caile de acces in unitate sunt: intrare principala- respectiv poarta de intrare;
Art. 42 In perimetrul scolii nu pot intra si stationa autoturismele angajatilor unitatii;

Art. 43 Este interzisd blocarea cailor de acces in /si din unitate prin parcarea si stationarea
autoturismelor, autoutilitarelor, motocicletelor, altor mijloace de transport;



Art. 44 Se interzice tranzitarea perimetrului scolii de catre persoanele straine.

Sectiunea a 1V-a - Activitatea personalului didactic auxiliar

1. Secretarul scolii

Art. 45 Relatii de serviciu:

lerarhic: este subordonat directorilor.

Colaboreaza cu: profesorii, dirigintii, Tnvatatorii, contabilul sef, administratorul patrimoniu,
operator date.

Secretarul scolii are urmatoarele atributii si responsabilitati:

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

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

3. Urmadreste realizarea lucrarilor de secretariat de bund calitate, evitd posibilitatea efectuarii de
corecturi sau reclamatii in ceea ce priveste activitatea de secretariat;

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

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

6. Verificarea zilnica a e-mailurilor, intocmire si transmitere in timp util situatiilor solicitate de 1SJ,
ME si alte unitatii etc.

7. Intocmeste si realizeazi corect si la timp documente pivind plata salariilor pentru personalul din
unitate (statul de personal, statul de plata — EDUSAL);

8. Transmite In timpul prevazut de lege orice modificare privind incadrarea si salarizarea
personalului din unitate, prin programul REVISAL, BDNE, STATOCT, declaratia 112, etc.

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

11. Comunica cu tot personalul unitatii, elevi, pdrin{i, colaboratori cu privire la solicitarea de
documente si situatiei neprevazute;

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

13. Solicita foile matricole pentru elevii inscrisi sau pentru cei transferati pe parcursul anului scolar;
14. Intocmeste registrele de inscriere a elevilor, ajuti la inmatricularea in registrul matricol elevii
liceului, completeaza situatia scolard corigente, examene de diferentd, completarea situatiei scolare
la sfarsitul semestrului si la sfarsitul anul (SIIR) pentru vizarea actelor de studii cu timbru sec, acte
de studii ale absolventilor, diploma de absolvire/certificat de absolvire, certificate de competenta
profesionale, foi matricole, adeverinte imediat dupa sustinerea examenelor;

16. Completeaza certificatele de absolvire, certificate de competentd profesionale se elibereaza fara
cerere, dupa ce au fost completate pentru toti absolventii, inregistrate si semnate de director in baza
cataloagelor examenelor respective;

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

18. Asigurd legatura permanentd a institufiei cu comunitdtile locale aducand la cunostintd
conducerii unitatii toata corespondenta desfasurata si raspunde de asigurarea in termenele stabilite a
feedback-ului cu acesti factori externi;
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19. Respectd normele de sanatate si securitate Tn munca si participd la instruirile angajatilor din
unitate;

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

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

Programul zilnic de lucru: 8:00-16:30, respectiv 7:30-15:30. vineri 8:00-14:00, respectiv 7:30-
13:30. program cu publicul 14:00 -16:00, pauza de masa 12:30 -13:00.

2. Administrator financiar

Art.46 Relatii de serviciu:

Ierarhic: este subordonat directorului unitatii scolare iar din punct de vedere functional si
conducatorului compartimentului financiar-contabil din 1SJ Bihor.

Colaboreaza cu: profesorii, diriginti, secretarul sef si administratorul unitatii scolare.
Contabilul-sef are urmatoarele atributii:

1. Angajeaza unitatea aldturi de director in orice actiune patrimoniala;

2. Reprezintd unitatea alaturi de conducatorul acesteia in relatiile cu agentii economici, institutii
publice etc. in cazul inchirierii contractelor economice de colaborare, de sponsorizare etc. in
conformitate cu legislatia in vigoare;

3. Intocmeste planurile de venituri si cheltuieli bugetare si extrabugetare, la termenele si in
conditiile prevazute de lege;

4. Urmareste incadrarea strictd in creditele aprobate pe toate coordonatele clasificatiei bugetare;

5. Organizeaza circuitul documentelor contabile si Inregistrarea lor In mod cronologic §i sistematic
in evidenta contabila;

6. Organizeaza inventarierea valorilor materiale si banesti, instruieste si controleazd personalul
unitatii (unitatilor scolare) in vederea efectudrii corecte a operatiunilor de inventariere;

7. Intocmeste darile de seami contabile si cele statistice, precum si contul de executie bugetara;

8. Verifica statele de plata, indemnizatiile de concediu de odihna, concediu medical, statele de plata
a burselor etc. (EDUSAL), organizeaza si exercita viza de control financiar preventiv in
conformitate cu prevederile legale;

9. Verificd documentele privind inchirierea spatiilor temporar disponibile §i verifica incasarea
chiriilor si utilitatilor;

10. Fundamenteaza necesarul de credite avand in vedere necesitatile unitatilor subordonate;

11. Intocmeste lunar balante de verificare pe rulaje si solduri, balanta analitica trimestriald pentru
obiectele de inventar, materiale de curdtenie si anual pentru mijloace fixe;

12. Claseaza si pastreazd toate actele justificative de cheltuieli, documentele contabile, fisele,
balantele de verificare si raspunde de arhiva financiar-contabils;

13. Efectueaza demersurile fondurilor necesare platii salariilor si a celorlalte actiuni finantate de
bugetul republican sau local;

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

15. Informeaza Consiliul de Administratie cu privire la situatia financiard a scolii.

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

Programul zilnic de lucru: 7:00-15:00, vineri 7:00-13:00, program cu publicul 14:00 -16:00,
pauza de masa 12:30 -13:00.

11



3. Administrator patrimoniu

Art. 47 Relatii de serviciu:

Ierarhic: este subordonat directorilor unitatii scolare.

Colaboreaza cu: profesorii, diriginti secretarul sef, contabilul sef, personalul de ingrijire.

e Are n subordine tot personalul administrativ: ingrijitor, muncitori de intretinere etc.

e Sarcini de serviciu:

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

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

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

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

6. Adminstreaza localurile institutiei, asigura si dispune curatenia lor i se ocupa de buna intretinere
si functionarea acestora, urmareste aplicarea si respectarea normelor de igiena;

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

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

9. Preda clasele dirigintilor si comitetelor de clasa cu bunurile existente la fiecare inceput de an
scolar si le preia la sfargitul anului scolar pe baza de proces verbal,

10. Recupereaza impreuna cu dirigintii pagubele produse de elevi;

11. Verificd si asigura gestionarea bunurilor din dotarea, buna intretinere si functionare a
instalatiilor electrice si sanitare.

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

13. Indeplineste si sarcinile de casier privind plata alocatiilor de hrana pentru copiii cu CES;

14. Participa la arhivarea documentelor din arhiva unitétii (secretariat, contabilitate, administrativ)
conform nomenclatorului arhivistic i aprobat de director

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

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

Programul zilnic de lucru: 8:00 -16:30, vineri 8:00-14:00, program cu publicul 14:00 -16:00,
pauza de masa 12:30 -13:00.

4. Bibliotecarul scolar

Art. 48 Relatii de serviciu:

Ierarhic: este subordonat directorilor unitatii.

Colaboreazd cu: cadrele didactice, profesorii diriginti, secretarul sef, contabilul sef si
administratorul unitatii scolare.

Are in gestiune si raspunde de intregul fond de carte al scolii, organizeaza periodic inventarierea
bunurilor §i propune anual spre casare, cartile, publicatiile ce se incadreazd in normele de casare.
Bibliotecarul scolii indeplineste urmatoarele sarcini:
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1. Organizeaza, inregistreaza, tine la zi migcarea fondului de carti, inregistreaza noile aparitii, tine
evidenta zilnica a cititorilor, completeaza fisele de cititori, realizeaza fisarea cartilor, organizeaza
fondul de carte pe domenii etc.;

2. Elibereaza carti, publicatii pe bazd de consemnare in fisa individuala, profesorilor si elevilor
scolii;

3. Sprijina elevii si profesorii in realizarea documentatiei pentru anumite teme de cercetare, referate,
indruma lectura elevilor etc.;

4. Elaboreaza bibliografii tematice pentru elevi si profesori;

5. Organizeaza colectii de publicatii conform normelor biblioteconomice;

6. Organizeaza actiuni de popularizare a cargii in randul elevilor si cadrelor didactice, expozitii,
recenzii, prezentari de carte, vitrine cu noutati editoriale etc.;

7. Organizeaza actiuni cu caracter educativ, de cunoastere si intelegere a unor valori culturale,
literare etc. In acest scop realizeaza intalniri cu scriitori si alti oameni de culturd, seri literare,
sezdtori, cercuri de lectura, concursuri pe diferite teme etc.

8. Sprijind activitatile profesorilor si elevilor pentru procurarea si lecturarea bibliografiilor
obligatorii, afiseaza listele cu bibliografiile obligatorii si facultative.

9. Sprijind activitatea elevilor in formarea unor deprinderi de munca intelectuald, utilizarea
dictionarului, completarea fiselor, elaborarea tematicilor etc.

10. Urmareste 1n baza prevederilor bugetului, completarea permanenta a fondului de carte.

11. Intocmeste planul de munca anual si darile de seami ale bibliotecii.

12. Participa la cursurile de perfectionare conform programarii.

13. Informeza periodic situatia privind activitatile desfasurate din biblioteca.

Atributii si responsabilitati:

1. Raspundere privind gestiunea, securitatea si buna pastrare a colectiilor si dotdarii bibliotecii;

2. Operarea la timp in documentele de evidenta a colectiilor;

3. Verificarea colectiilor in vederea selectiei publicatiilor (carti, seriale) pentru casare;

4. Recuperarea la timp a publicatiilor imprumutate;

5. Promovarea cartii si a altor resurse ale bibliotecii, precum si a serviciilor acesteia;

6. Atragerea elevilor la biblioteca si stimularea lecturii;

7. Actiuni instructiv-educative, informativ-formative, initiate in colaborare cu cadrele didactice;

8. Propuneri privind componenta colectivului de sprijin al bibliotecii din randul elevilor;

9. Activitati specifice:

a. evidenta si popularizarea publicatiilor

b. achizitii — casare publicatii

c. depozitare

d. catalogare

. clasificare

f. imprumut

g. organizarea colectiilor

10. Colaborarea cu celelalte compartimente ale CCD in vederea realizarii activitatii de formare
continua;

11. In functie de nevoile specifice ale unitatii salariatul se obliga si indeplineasca si alte sarcini
repartizate de conducerea unitatii in conditiile legii.

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

Programul zilnic de lucru: 8:00 -16:30, program cu publicul 8:00-15:30, vineri 8:00-14:00,
program cu publicul 8:00 -14:00, pauza de masa 12:30 -13:00.

D
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Activitatea Personalului nedidactic

5. Personalul de ingrijire si curdtenie

Art. 49 Relatii de serviciu:

lerarhic: este subordonat directorilor si administratorului unitatii.

Colaboreaza cu: tot personalul unitatii

Sarcini de serviciu:

1. Gestionarea bunurilor:

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

b. Preia materialele pentru curatenie;

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

2. Efectuarea lucrarilor de ingrijire a sectorului:

a. stergerea prafului, maturat, spalat;

b. scuturarea presurilor (unde este cazul);

c. spalat usi, geamuri, chiuvete, faianta, mozaicuri;

d. pastrarea instalatiilor sanitare in conditii normale de functionare;

. executd lucrari de vopsitorie (cand este cazul);

f. curatenia salilor de clasa (zilnic).

3. Conservarea bunurilor:

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

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

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

Programul zilnic de lucru: 6:00 —14:00/schimbul I; 12:00 -20:00/schimbul I1.

[¢]

6. Muncitor de intretinere

Art. 50 Relatii de serviciu:

lerarhic este subordonat directorului, directorului adjunct si administratorului.

Colaboreaza cu: tot personalul unitatii.

Sarcini de serviciu:

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

a. Realizeaza lucrarile de interventie cand este cazul;

b. In functie de nevoile institutiei executa lucrari si din alte sectoare in limita competentei;

2. In perioadele de varf va avea si urmitoarele sarcini:

a. preia toata instalatia de Incélzire si o mentine in stare de functionare;

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

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

d. Respecta normele PSI si de protectia muncii.

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

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

Programul zilnic de lucru: 7,00 — 15,00.
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Cap. V - SOLUTIONAREA PETITIILOR INDIVIDUALE ALE
ANGAJATILOR

Art. 51 (1) Angajatii au dreptul de a adresa conducerii unitatii de invatamant, in scris, petitii
individuale, dar numai in legatura cu problemele proprii aparute la locul de munca si in activitatea
desfasurata.

(2) Prin petitii se intelege cererile sau reclamatiile individuale pe care un salariat le adreseaza
conducerii unitatii de Invatdmant, in conditiile legii si ale regulamentului intern.

(3) Petitiilor anonime nu li se va da curs, acestea fiind clasate.

Art. (1) Cererile sau reclamatiile individuale vor fi adresate angajatorului si vor fi inregistrate la
secretariat.

(2) Angajatorul are obligatia sa comunice salariatului raspunsul sau in termen de 30 de zile de la
data primirii cererii sau a reclamatiei, indiferent daca solutia este favorabila sau nefavorabila.

(3) In situatia in care aspectele sesizate prin petitia salariatului necesitd o cercetare mai amanuntit,
angajatorul poate prelungi termenul cu cel mult 15 zile.

Art. (1) Angajatii nu pot formula doua petitii privitoare la aceeasi problema.

2) n situatia in care un salariat adreseazi in aceeasi perioada de timp mai multe petitii, cu acelasi
obiect, acestea se vor conexa, salariatul urmand sd primeasca un singur raspuns.

(3) Daca, dupa trimiterea raspunsului, se primeste o noud petitie cu acelasi continut sau care
priveste aceeasi problema, aceasta se claseaza la numarul initial, ficandu-se mentiune ca  s-a
raspuns.

Cap. VI - DISCIPLINA MUNCII
Reguli concrete privind disciplina muncii n unitate

Sectiunea I- Timpul de munca

Art. 52 Timpul de munca reprezintd timpul pe care salariatul il foloseste presteaza munca sau se
afla la dispozitia scolii si indeplineste sarcinile si atributiile sale, conform prevederilor contractului
individual de munca, contractului colectiv de munca aplicabil si/sau ale legislatiei In vigoare.

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

(2) Repartizarea timpului de munca in cadrul saptdmanii este de 8 ore pe zi, timp de 5 zile, cu 2
zile de repaus, stabilite pentru zilele de simbadta si duminica, cu respectarea prevederilor  Legii
Nr.1/2011, cu modificarile si completarile ulterioare, precum si in conformitate cu prevederile Legii
Nr. 53/2003 Codul Muncii, republicata.

(3) Programul de lucru al personalului didactic, didactic auxiliar si nedidactic care participa la
desfasurarea procesului didactic dupa ora 16, este stabilit semestrial de conducerea unitatii de
invatamant.

(4) Durata maxima legald a timpului de munca nu poate depasi 48 de ore pe saptdimana, inclusiv
orele suplimentare. Prin exceptie, durata timpului de munca, ce include si orele suplimentare, poate
fi prelungita peste 48 de ore pe saptdmana, cu conditia ca media orelor de munca, calculatd pe o
perioada de referinta de 4 luni calendaristice, sa nu depaseasca 48 de ore pe saptdmana.

(5) Orele suplimentare pot fi efectuate in cazurile si in conditiile prevazute de legislatia in vigoare.
Salariatii pot presta muncd suplimentara cu acordul lor cu exceptia cazului de fortd majora.
Prestarea orelor suplimentare peste programul normal de lucru se poate efectua numai in cazurile si
conditiile prevazute de lege si cu aprobarea prealabila a conducerii scolii.
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Sectiunea a Il-a - Sarbdatori legale

Art. 53 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 inaintea Pastelui;
Completat de art.unic din Legea 64/2018
— prima si a doua zi de Pasti;
—1 mai;
— 1 iunie;
Completat de art.unic din Legea 220/2016
— prima si a doua zi de Rusalii;
— Adormirea Maicii Domnului;
— 30 noiembrie - Sfantul Apostol Andrei, cel Intai chemat, Ocrotitorul Romaniei;
— 1 decembrie;
— prima si a doua zi de Craciun;
— doua zile pentru fiecare dintre cele 3 sarbatori religioase anuale, declarate astfel de cultele
religioase legale, altele decat cele crestine, pentru persoanele apartinand acestora.

Sectiunea a III-a - Concediul de odihna

Art. 54 (1) Cadrele didactice beneficiazd de dreptul la concediu anual cu plata, in perioada
vacantelor scolare, cu o durata de cel putin 62 de zile lucratoare, conform prevederilor Art 267 alin.
1din Legea Nr.1/2011- Legea Educatiei Nationale, cu modificarile si completarile ulterioare.

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

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

(4) Concediul de odihna se efectueaza in fiecare an.

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

(6) Tn afara concediului de odihna salariatii au dreptul la zile libere plitite conform legii si
contractului colectiv de munca, in cazul unor evenimente familiale deosebite, iar pentru rezolvarea
unor situatii personale, salariatii au dreptul la concedii fard plata conform reglementarilor legale n
vigoare si a contractului colectiv de munca.

Sectiunea a IV-a - Concedii fara plata

Art. 55 (1) Personalul didactic beneficiaza de concediu fara plata in conditiile Legii 1/2011 Legea
Educatiei Nationale, cu modificarile si completarile ulterioare si ale Legii 53/2003 Codul muncii,
republicata.

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

(3) Tn perioadele de valabilitate a contractelor colective de munci, concediile fara plati se acorda in
conformitate cu prevederile acestora.
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CAP. VII - ABATERI SI SANCTIUNI DISCIPLINARE, PROCEDURA
DISCIPLINARA

Sectiunea I - Abateri si sanctiuni disciplinare

Art. 56 Abaterea disciplinard este o fapta in legatura cu munca si care constd intr-o actiune sau
inactiune, savarsitd cu vinovatie de catre salariat, prin care acesta a incalcat normele legale,
regulamentul intern, contractul individual de munca sau contractul colectiv de munca aplicabil,
ordinele si dispozitiile sefilor ierarhici.

Art. 57 Abaterile disciplinare pot fi urmatoarele:

a) nerespectarea programului de lucru sau utilizarea ineficienta a acestuia;

b) incdlcarea reglementarilor referitoare la accesul 1n incinta unitatii de invatdmant sau
neprezentarea, la cererea organelor de control, a legitimatiei de serviciu;

c) neprezentarea pentru verificare, la cererea organelor de control, a servietelor, sacoselor, coletelor
etc. sau nesupunerea la control ori de céte ori se solicita acest lucru;

d) faptul de a nu purta, in timpul programului de lucru, echipamentul de protectie si de lucru;

) prezentarea la serviciu in stare fizica necorespunzatoare (capacitate de munca redusa);

f) nerespectarea confidentialitatii datelor, informatiilor sau documentelor carora li s-a conferit acest
caracter;

g) nerespectarea normelor de protectie a muncii, de folosire a echipamentului de protectie si de
lucru, a celor de prevenire a incendiilor;

h) lasarea nesupravegheate, in timpul programului de lucru, a aparaturii, maginilor §i instalatiilor
aflate in functiune;

1) Tmpiedicarea celorlalti salariati de a-si executa atributiile de serviciu;

j) Instrdinarea oricaror bunuri ale unitatii de invatdmant, date in folosinta sau pastrare;

k) absente nemotivate, parasirea anticipata a lucrului sau plecarea, fara motive temeinice, in orele
de program, de la locul de munca sau fara acordul sefului ierarhic;

1) folosirea echipamentului de lucru si de incendiu in alte scopuri decat cele carora le este destinat;
m) depozitarea de bunuri ale unitatii de invatamant in alte locuri decét cele stabilite de conducerea
acesteia;

n) primirea de persoane straine la locul de munca, dacad prezenta lor nu este legata de activitatea
desfasurata in cadrul acestuia;

o) distrugerea bunurilor unitatii de Tnvatamant;

p) incalcarea disciplinei tehnologice;

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

r) alte abateri prevazute de lege.

Art. 58 Tn conformitate cu prevederile art. 247 din Legea nr. 53/2003 - Codul muncii (republicata),
angajatorul dispune de prerogativa disciplinara, avand dreptul de a aplica, potrivit legii, sanctiuni
disciplinare angajatilor acesteia, ori de céte ori constata ca au savarsit o abatere disciplinara.

Art. 59 (1) Sanctiunile disciplinare pe care le poate aplica angajatorul in cazul in care salariatul
savarseste o abatere disciplinard sunt:
a) avertismentul scris;
b) retrogradarea din functie, cu acordarea salariului corespunzator functiei in care s-a dispus
retrogradarea, pentru o durata ce nu poate depasi 60 de zile;
¢) reducerea salariului de baza pe o durata de 1-3 luni cu 5-10%;
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d) reducerea salariului de baza si/sau, dupa caz, si a indemnizatiei de conducere pe o perioada de
1-3 luni cu 5-10%;
e) desfacerea disciplinara a contractului individual de munca.

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

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

Art. 60 (1) Amenzile disciplinare sunt interzise.
(2) Pentru aceeasi abatere disciplinara se poate aplica numai o singura sanctiune.

Art. 61 Sanctiunea disciplinard aplicabild se stabileste in raport cu gravitatea abaterii disciplinare
savarsite de salariat avandu-se in vedere urmatoarele:

a) imprejurarile in care a fost savarsita fapta;

b) gradul de vinovatie a salariatului;

¢) consecintele abaterii disciplinare;

d) comportarea generala 1n serviciu a salariatului;

e) eventualele sanctiuni disciplinare suferite anterior.

Cap. VIII - REGULI REFERITOARE LA PROCEDURA DISCIPLINARA

Art. 62 — (1) Ca urmare a sesizarii angajatorului cu privire la savarsirea unei abateri disciplinare sau
a constatarii incalcarii de catre un salariat a normelor legale, RI, contractului individual de munca
sau contractului colectiv de munca aplicabil, ordinelor si dispozitiilor legale ale conducatorilor
ierarhici, ale angajatorului, angajatorul va dispune efectuarea cercetarii disciplinare prealabile,
numind o persoand sau o comisie n acest sens. Din comisie va face parte fara drept de vot, in
calitate de observator, si un reprezentant al organizatiei sindicale al carui membru este salariatul
cercetat.
(2) Sub sanctiunea nulitatii absolute, nicio sanctiune nu poate fi dispusa Tnainte de efectuarea unei
cercetari disciplinare prealabile.
(3) In vederea desfasurarii cercetirii disciplinare prealabile, salariatul va fi convocat in scris de
persoana/comisia Tmputernicitd de catre angajator sd realizeze cercetarea disciplinard prealabila,
precizandu-se obiectul, data, ora si locul intrevederii. Comisia il va convoca in scris pe salariatul
cercetat, precizandu-se obiectul, data, ora si locul intrevederii.
(4) Neprezentarea salariatului la convocarea facuta in conditiile prevazute la alin. (2) fara un motiv
obiectiv da dreptul angajatorului sd dispuna sanctionarea, fara efectuarea cercetarii disciplinare
prealabile.
(5) In cursul cercetarii disciplinare prealabile salariatul are dreptul sa formuleze si sa sustina toate
apardrile in favoarea sa si sa ofere persoanei imputernicite sd realizeze cercetarea disciplinara
prealabila toate probele si motivatiile pe care le considera necesare, precum si dreptul sa fie asistat,
la cererea sa, de catre un reprezentant al sindicatului al cdrui membru este. Salariatul are dreptul sa
cunoascd toate actele si faptele cercetdrii si sa solicite in apdrare probele pe care le considera
necesare. Comisia numita pentru efectuarea cercetdrii disciplinare prealabile are obligatia de a lua o
nota scrisd de la salariatul ascultat, notd in care se va preciza pozitia salariatului fata de fapta pe
care a comis-o si imprejurarile invocate in apdrarea sa.
(6) Cercetarea disciplinara prealabild impune stabilirea urmatoarelor aspecte:
a) imprejurdrile 1n care fapta a fost savarsita;
b) gradul de vinovatie a salariatului;
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c) consecintele abaterii disciplinare;

d) comportarea generala in serviciu a salariatului;

e) eventualele sanctiuni disciplinare suferite anterior de catre acesta.

(7) La finalizarea cercetarii disciplinare prealabile, persoana/comisia numitd in acest sens va
intocmi un proces-verbal de constatare, care trebuie sa cuprinda: indicarea subiectului abaterii
disciplinare, descrierea faptei, descrierea modului Tn care s-a desfasurat cercetarea disciplinara
prealabild si ascultarea salariatului, prezentarea conditiilor si imprejurarilor in care fapta a fost
savarsita, prezentarea consecintelor abaterii disciplinare, a comportarii generale in serviciu a
salariatului si a eventualelor sanctiuni disciplinare suferite anterior de catre salariat, stabilirea
gradului de vinovatie a salariatului, probele administrate si propunerile persoanei/comisiei
imputernicite de catre Institutia de Invatdmant sd realizeze cercetarea disciplinard prealabila de
clasare a cauzei sau de sanctionare disciplinara a salariatului.

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

Art. 63 — (1) In baza propunerii comisiei de disciplind, angajatorul va emite decizia de sanctionare.
(2) Angajatorul stabileste sanctiunea disciplinard aplicabila in raport cu gravitatea abaterii
disciplinare savarsite de salariat, avandu-se in vedere urmatoarele:

a) imprejurdrile in care fapta a fost savarsita;

b) gradul de vinovatie a salariatului;

¢) consecintele abaterii disciplinare;

d) comportarea generala 1n serviciu a salariatului;

e) eventualele sanctiuni disciplinare suferite anterior de catre acesta.

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

Art. 64 — (1) Decizia de sanctionare disciplinara cuprinde in mod obligatoriu:

a) descrierea faptei care constituie abatere disciplinara;

b) precizarea prevederilor din statutul de personal, RI sau contractul colectiv de munca aplicabil,
care au fost incalcate de salariat;

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

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

e) termenul in care sanctiunea poate fi contestata,

f) instanta competenta la care sanctiunea poate fi contestata.

(2) Decizia de sanctionare se comunicad salariatului in cel mult 5 zile calendaristice de la data
emiterii §i produce efecte de la data comunicarii.

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

(4) Decizia de sanctionare poate fi contestatd de salariat la instantele judecdtoresti competente in
termen de 30 de zile calendaristice de la data comunicarii.
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CAP. IX - CRITERIILE SI PROCEDURILE DE EVALUARE
PROFESIONALA A SALARIATILOR

Art. 65 Scopul criteriilor de evaluare

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

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

Art. 66 (1) Evaluarea performantelor profesionale individuale are ca scop asigurarea cadrului
necesar pentru o evaluare unitara, obiectiva si transparenta a personalului didactic si didactic
auxiliar; dar si asigurarea unui sistem motivational care sd determine cresterea performantelor
profesionale individuale.

(2) Evaluarea performantelor profesionale individuale se realizeaza pentru:

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

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

C) stabilirea abaterilor fatd de obiectivele si criteriile de performantd adoptate si efectuarea
corectiilor;

d) micsorarea riscurilor provocate de menginerea sau promovarea unor persoane incompetente.

Art. 67 (1) Procedura evaluarii se realizeaza conform Metodologia de evaluare anuald a activitatii
personalului didactic si didactic auxiliar, in urmatoarele etape:

a) completarea fisei de autoevaluare a activitatii si depunerea acesteia impreuna cu raportul de
autoevaluare la secretariatul scolii conform perioadei prevazute in Metodologia de evaluare anuald a
activitatii personalului didactic si didactic auxiliar;

b) validarea in consiliul profesoral al unitatii scolare a fiselor de autoevaluare/evaluare;

c) evaluarea in cadrul comisiei de evaluare/compartimentelor, completarea fiselor in rubrica de
evaluare si Intocmirea procesului-verbal in care se mentioneaza punctajele acordate;

d) evaluarea finald realizatd de catre consiliul de administratie, pe baza fisei de
autoevaluare/evaluare, in prezenta cadrului didactic/didactic auxiliar, care argumenteaza punctajul
la autoevaluare la solicitarea membrilor CA.

e) completarea fiselor de autoevaluare/evaluare si stabilirea punctajului final.

f) calificativul anual si punctajul corespunzator 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.

(2) Hotararea consiliului de administratie cu punctajul si calificativul acordat va fi comunicata, in
termen de 3 zile, prin secretariatul unitdtii de invatdmant, cadrelor didactice care nu au putut fi
prezente pentru evaluarea finala la sedinta consiliului de administratie.

(3) 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. 68 Evaluatorul

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

(2) Tn sensul prezentei proceduri de evaluare, are calitatea de evaluator:
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a) persoana aflata in functia de conducere care coordoneaza compartimentul in cadrul caruia isi
desfasoara activitatea salariatul aflat intr-o functie de executie sau care coordoneaza activitatea
acestuia;

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

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

Art. 69 Aplicabilitatea procedurii de evaluare

(1) Procedura de evaluare a performantelor profesionale se aplica fiecarui angajat, in raport cu
cerintele postului.

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

Art.70 Perioada evaluati; perioada de evaluare; subiectii evaluarii; exceptii:

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

(2) Perioada de evaluare pentru personalul didactic si didactic auxiliar este conform calendarului
cuprins in Metodologia de evaluare anuala a activitatii personalului didactic si didactic auxiliar.

(3) In cazul in care un angajat, personal didactic sau didactic auxiliar, isi desfasoara activitatea intr-
o unitate de invatdmant preuniversitar cu personalitate juridicad o perioadd mai micd decat un an
scolar, atunci evaluarea partiala a activitatii se realizeaza pentru perioada efectiv lucratd in unitatea
sau institutia de Tnvatamant - dar care trebuie sa fie de minim 90 zile, iar Incadrarea sa fie de minim
de 1/2 norma.

(4) Perioada de evaluare pentru personalul nedidactic este cuprinsa intre 1 — 31 ianuarie a fiecarui
an.

(5) Perioada evaluata este cuprinsa intre 1 ianuarie si 31 decembrie a anului anterior celui in care se
face evaluarea.

DISPOZITII FINALE

Art. 71— (1) RI va putea fi modificat atunci cand apar acte normative noi privitoare la organizarea si
disciplina muncii, precum si ori de cate ori interesele Institutiei de invatamant o impun.

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

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